Zatacznik

do Uchwalty nr 2925/134/V11/2025
Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego
Z dnia 18 grudnia 2025 roku

Procedury Krajowego Systemu e-Faktur

dla Wojewédztwa Slaskiego
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Faktura ustrukturyzowana — faktura w postaci elektronicznej wystawiona z zastosowaniem
aktualnej struktury logicznej opublikowanej przez Ministerstwo Finanséw przy uzyciu Krajowego
Systemu e-Faktur wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakture w systemie KSeF.
Departament — odpowiednia komorka organizacyjna Urzedu: Departament/Biuro/Kancelaria
Dyrektor Departamentu — osoba kierujagca dang komorka organizacyjng UMWS stanowigca
Departament/Kancelarie/Biuro odpowiedzialna m.in. za nadz6r nad procesami zwigzanymi z
wystawianiem i odbieraniem faktur ustrukturyzowanych w Wojewddztwie na poziomie danego
Departamentu/Kancelarii/Biura - albo osoba petnigca jego obowigzki.

Dyrektor JO — Dyrektor JO powotany zgodnie z odrebnymi przepisami, odpowiedzialny m.in. za
nadzor nad procesami zwigzanymi z wystawianiem, odbieraniem i przechowywaniem faktur
ustrukturyzowanych w JO - albo osoba petnigca jego obowigzki.

JO — jednostka budzetowa Wojewodztwa — z wytaczeniem UMWS.

Kancelaria Ogélna — Referat Kancelarii Ogélnej w Departamencie Organizacji Urzedu.

KSeF — Krajowy System e-Faktur, teleinformatyczny system prowadzony przez Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej.

NIP — Numer Identyfikacji Podatkowej.

Numer KSeF - unikalny numer identyfikujgcy fakture ustrukturyzowang nadany przez KSeF.
Pracownik JO — Pracownik JO odpowiedzialny za wystawianie, odbior, ksiegowanie faktur, w
tym faktur ustrukturyzowanych lub odczyt faktur ustrukturyzowanych w KSeF, zgodnie z
zakresem uprawnien nadanych przez Dyrektora JO.

Pracownik Departamentu - Pracownik Departamentu odpowiedzialny za wystawianie, odbi6r
faktur, w tym faktur ustrukturyzowanych lub odczyt faktur ustrukturyzowanych w KSeF, zgodnie z
zakresem uprawnien nadanych przez Dyrektora Departamentu.

Pracownik Departamentu Ksiegowosci — Pracownik Departamentu Ksiegowosci
odpowiedzialny m.in. za ksiegowanie faktur, w tym faktur ustrukturyzowanych.

System fakturowania — system informatyczny stuzacy do wystawiania faktur przez dang JO i
UMWS (np. Rekord.ERP - Faktura, Fakturant, Pl RolTech, fakturownia pl, System WizjaNet,
Finanse VULCAN, Gofin, Iksoris, ENOVA, Insert GT, itd.).

UMWS - Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slgskiego.

UPO - Urzedowe Poswiadczenie Odbioru stanowigce dokument elektroniczny potwierdzajgcy
przestanie projektu faktury albo faktury do KSeF.

Ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2025
poz. 775).

Wojewddztwo — Wojewddztwo Slaskie jako podatnik VAT.

Wyznaczony Pracownik UMWS — Pracownik Urzedu Marszatkowskiego odpowiedzialny za
nadawanie uprawnieri pierwotnych do KSeF oraz wykonywanie innych wybranych dziatan UMWS
w zakresie KSeF zgodnie z niniejszg procedura.

Schema - struktura logiczna zgodna z aktualnie obowigzujgcym wzorem opublikowanym przez
Ministerstwo Finanséw w Centralnym Repozytorium Wzoréw Dokumentéw Elektronicznych na
ePUAP; obecnie: FA(3).

System obiegu dokumentéw - system informatyczny stuzacy obiegowi dokumentow w JO i
UMWS (np. Rekord.Edokument, SOD itd.)

Szczegodlna awaria KSeF — awaria catkowita KSeF ogloszona w srodkach spotecznego przekazu,
o ktérej mowa w art. 106ng Ustawy o VAT.

ZAW-FA — zawiadomienie o uprawnieniach do KSeF



§ 2. Cel i zakres obowiazywania procedury

1.

Procedura wskazuje czynnosci niezbedne do terminowej, prawidtowej i zgodnej z prawem
realizacji obowigzkéw zwigzanych z wystawianiem, odbieraniem oraz przechowywaniem faktur
ustrukturyzowanych w ramach KSeF przez Wojewo6dztwo oraz JO.

Procedura ma na celu minimalizacje ryzyka zwigzanego z ewentualnymi zaktéceniami w obiegu
faktur UMWS i JO, a takze ryzyka zwigzanego z mozliwoscig natozenia sankcji karnych za
nieprzestrzeganie odpowiednich przepisow prawa podatkowego w zakresie KSeF.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Wojewodztwa, zarébwno na poziomie UMWS, jak
i JO, ktérzy w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych uczestniczg w procesach fakturowania
sprzedazowego, odbierania faktur zakupowych, a takze ich ksiegowania badz korzystaja z
dostepu do danych zawartych w KSeF.

Procedura reguluje zasady i okre$la odpowiedzialnosci na poziomie UMWS oraz na poziomie
JO.

Wykonywanie obowigzkéw okre$lonych niniejsza procedurg na poziomie UMWS reguluje
Zatgcznik nr 1 do procedury.

Wykonywanie obowigzkéw okreslonych niniejszg procedurg na poziomie JO reguluje Zatgcznik nr
2 do procedury.

§ 3. Zasady ogoélne i termin rozpoczecia korzystania z KSeF

1.

Wojewodztwo jako jeden podatnik VAT (UMWS i JO) realizuje obowigzki zwigzane z KSeF
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegoélnosci Ustawg o VAT oraz wtasciwymi
przepisami wykonawczymi w zakresie KSeF.

Wojewddztwo osiggneto w 2024 r. wartos¢ sprzedazy (tacznie z podatkiem) udokumentowang
fakturami w kwocie nieprzekraczajacej 200 min zt, w konsekwencji Wojewo6dztwo zobowigzane
jest do wystawiania faktur ustrukturyzowanych od 1 lutego 2026 r.

Wojewodztwo zobowigzane jest do odbierania w KSeF faktur ustrukturyzowanych zakupowych
od 1 lutego 2026 .

Datg wystawienia faktury ustrukturyzowanej jest data jej przestania do KSeF, natomiast datg
otrzymania faktury ustrukturyzowanej jest data przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture
w KSeF.

§ 4. Autoryzacja i uprawnienia w KSeF na poziomie centralnym

1.

Na zawiadomieniu ZAW-FA zostat wskazany Wyznaczony Pracownik UMWS uprawniony w
imieniu Wojewddztwa do korzystania z KSeF w celu nadawania dalszych uprawnien.
Wyznaczony pracownik UMWS jest odpowiedzialny za nadawanie uprawnieri centralnych, w tym
nadaje uprawnienia poszczegolnym Dyrektorom Departamentéw oraz Dyrektorom JO.

W celu zachowania ciggto$ci uprawnieri na poziomie JO, Wyznaczony pracownik UMWS nadaje
uprawnienia wtasciwe dla Dyrektora JO takze zastepcy Dyrektora JO.

W celu zachowania ciggtosci uprawniern na poziomie Departamentu, Wyznaczony pracownik
UMWS nadaje uprawnienia wasciwe dla Dyrektora Departamentu takze zastepcy Dyrektora
Departamentu.

W przypadku zmiany na stanowisku osoby petnigcej role Wyznaczonego Pracownika UMWS,
nalezy niezwtocznie ztozy¢é nowe zawiadomienie ZAW-FA, wskazujac aktualng osobe
uprawniona. Po zlozeniu nowego zawiadomienia ZAW-FA, wytgcznie w razie takiej koniecznosci,
nalezy dokona¢ ponownego nadania uprawnien, o ktérych mowa w ust. 2-4, a takze podleglym
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im Pracownikom Departamentow oraz Pracownikom JO, zgodnie z procedurg okreslong w
odpowiednio w zatgczniku 1 lub 2.

§ 5. Zasady ogo6lne wystawiania faktur przez Wojewédztwo

1.

Wystawianie faktur ustrukturyzowanych jest realizowane na poziomie Departamentu lub JO,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i wymaganiami niniejszej procedury, z
uwzglednieniem szczegdtowych zasad i odpowiedzialnosci okreslonych odpowiednio w
zalaczniku 1 lub 2.

Faktury dotyczace ponizej wskazanych szczegélnych typéw transakcji sg wystawiane w

Wojewodztwie w oparciu o nastepujgce zasady:

a. Wojewodztwo wystawia w KSeF zaréwno faktury, dla ktérych nabywcami sg osoby fizyczne

nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej (konsumenci), jak i faktury, ktérych nabywcami sa
podatnicy VAT. W przypadku faktur wystawionych na rzecz konsumentéw, nalezy udostepnic¢
konsumentowi wizualizacje faktury (PDF/papierowa) opatrzong odpowiednim kodem QR
nadanym w Systemie fakturowania umozliwiajgcym dostep do e-faktury w KSeF oraz
weryfikacje zawartych w niej danych.
Dyrektor JO moze podjg¢ decyzje o rezygnacji z wystawiania faktur na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej w KSeF, o ile jest to zgodne z obowigzujgcymi
przepisami podatkowymi. Zapisy dotyczace tej decyzji powinny znalez¢ sie
w polityce rachunkowosci jednostki.

b. Faktury, dla ktérych nabywcami sg podmioty zagraniczne niezarejestrowane do celow VAT w
Polsce, wystawiane sa i przekazywane nabywcom w dotychczasowej formie, tj. odpowiednio
papierowo albo elektronicznie. Jednoczes$nie na podmioty zagraniczne zarejestrowane do
celéw VAT w Polsce, faktury wystawiane sg w KSeF na zasadach ogélnych.

c. W przypadku decyzji rolnika ryczattowego o wystawianiu faktur w KSeF, Wojewddztwo
wystawia faktury VAT RR w KSeF oraz udostepnia sprzedawcy wizualizacje faktury
opatrzonej odpowiednim kodem QR nadanym w Systemie fakturowania.

Wystawianie faktur przy uzyciu kasy fiskalnej moze by¢ przez Wojewddztwo kontynuowane nie

diuzej niz do 31 grudnia 2026 r.

Wojewddztwo nie korzysta z funkcjonalnosci zatgcznikéw do faktur ustrukturyzowanych

stanowigcych ich integralng czes¢. W przypadku podjecia decyzji o rozpoczeciu korzystania z tej

funkcjonalnosci, Wyznaczony pracownik UMWS sklada odpowiednie zgloszenie w KSeF. W

takim przypadku faktury ustrukturyzowane z zalgcznikami wystawiane sg przez Departamenty

oraz JO na podstawie odrebnych wytycznych.

§ 6. Wystawianie faktur ustrukturyzowanych w trybie Offline24

JO moga podja¢ decyzje o korzystaniu z dobrowolnego trybu Offline24, ktéry umozliwia wystawienie
faktury ustrukturyzowanej bez natychmiastowej wysyiki do systemu KSeF, pod warunkiem przestania jej
do KSeF nie p6zniej niz w nastepnym dniu roboczym.

§ 7. Zasady odbierania faktur ustrukturyzowanych

1. Ze wzgledu na:

a. wchodzenie w zycie obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych w KSeF etapami,

b. mozliwos¢ dokonywania zakupéw od podmiotdw, ktdre nie bedg objete KSeF (podmioty bez
siedziby/statego miejsca prowadzenia dziatalnosci w Polsce),

c. otrzymywanie faktur wystawianych w trybach awaryjnych KSeF,



Wojewddztwo przyjmuje rownolegle faktury zakupowe zaréwno ustrukturyzowane, jak
i wystawiane w formach tradycyjnych (papierowa, elektroniczna).

Odbieranie faktur ustrukturyzowanych przez Wojewo6dztwo odbywa sie na NIP Wojewdédztwa. W
zaleznosci od poprawnosci i kompletnosci danych w fakturze ustrukturyzowanej, w szczegolnosci
w polu "Podmiot3", faktury te sg automatycznie kierowane do UMWS lub wtasciwych JO.

W przypadku faktur, dla ktérych w polu "Podmiot3" nie wskazano lub blednie wskazano odbiorce
wewnetrznego (UMWS lub JO), centralnym punktem ich odbioru i wstepnej weryfikacji jest
Kancelaria Ogdlna.

Wojewddztwo nie wystawia dla dostawcow faktur w trybie samofakturowania.

Szczegolowe zasady i odpowiedzialnosci dotyczace procesu odbierania  faktur
ustrukturyzowanych na poziomie UMWS albo JO zostaty okreslone odpowiednio w zataczniku 1
lub 2.

§ 8. Stosowanie identyfikatora ptatnosci

1.

Od 1 stycznia 2027 r., przy ptatnosciach za faktury ustrukturyzowane realizowanych za pomocg
polecenia zaptaty, polecenia przelewu lub innych instrumentéw platniczych umozliwiajgcych
podanie tytutu transferu srodkéw pienieznych, Wojewddztwo jest zobowigzane do umieszczenia
Numeru KSeF jako identyfikatora ptatnosci w tytule przelewu dla pojedynczych faktur albo
dedykowanego ldentyfikatora Zbiorczego dla danej paczki faktur optacanych przelewem
zbiorczym.

Pracownicy Departamentu Ksiegowosci w UMWS oraz Kierownicy JO sg zobowigzani do
realizacji tego obowigzku biorgc pod uwage dostepne funkcjonalnosci systemow ksiegowych
stosowanych przez JO.

§ 9. Przechowywanie dokumentéw

1.

Faktury ustrukturyzowane sg przechowywane w KSeF przez okres 10 lat, liczac od konca roku, w
ktorym zostaly wystawione. KSeF zapewnia autentyczno$¢ pochodzenia, integralnos¢ tresci oraz
czytelnos¢ faktury.
Zasady przechowywania faktur ustrukturyzowanych na poziomie UMWS oraz JO regulujg
zalgczniki 1 lub 2.

§ 10. Zasady odpowiedzialnosci

1.

Dyrektorzy Departamentéw i Kierownicy JO sa zobowigzani do zapewnienia zgodnosci dziatan
Departamentéw oraz JO z przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi w zakresie KSeF, w tym
obiegu dokumentéw w KSeF oraz poza nim. Odpowiadaja za nadzor nad poprawnoscig
wystawianych dokumentéw sprzedazowych oraz za prawidtowe procesowanie i weryfikacje
dokumentow zakupowych, biezaca weryfikacje uprawnien Pracownikéw Departamentu oraz
Pracownikéw JO poprzez zapewnienie im odpowiednich szkolen.

Wyznaczony Pracownik UMWS odpowiada za koordynacje dziatan w zakresie KSeF w
Wojewodztwie, w szczeg6lnosci za centralne zarzadzanie uprawnieniami w KSeF.

Pracownicy Departamentéw oraz Pracownicy JO sa odpowiedzialni za terminowag i prawidiowg
realizacje wszystkich obowigzkéw wynikajacych z niniejszej procedury oraz obowigzujgcych
przepiséw prawa w zakresie KSeF. Obejmuje to m.in. prawidlowe wystawianie faktur, weryfikacje
UPO, monitorowanie komunikatow z KSeF, prawidlowe odbieranie faktur zakupowych oraz
stosowanie identyfikatorow ptatnosci.



Zatacznik 1

Procedura dla UMWS

§ 1. Autoryzacja i uprawnienia w KSeF

1.

Dyrektor Departamentu jest odpowiedzialny za okreslenie i biezace zarzgdzanie uprawnieniami
poszczegolnych Pracownikéw Departamentu w podleglym mu Departamencie oraz zapewnienie
odpowiednich mechanizméw ich autoryzacji. Wyznaczenie Pracownikéw Departamentu jako
0s6b  odpowiedzialnych za wystawianie, odbieranie oraz przechowywanie faktur
ustrukturyzowanych w KSeF jest dokonywane przez Dyrektora Departamentu lub jego zastepce z
uwzglednieniem zakresu obowigzkéw poszczegoélnych Pracownikéw Departamentu.

Dyrektor Departamentu odpowiada za zapewnienie adekwatnego podziatu odpowiedzialnosci za
procesy KSeF w podlegltym Departamencie.

Autoryzacja w KSeF jest realizowana kazdorazowo na poziomie Departamentu, w zgodzie z
mozliwosciami zapewnianymi przez stosowany System fakturowania. Autoryzacja moze odbywac
sie za pomoca kwalifikowanego podpisu elektronicznego, kwalifikowanej pieczeci elektronicznej,
podpisu zaufanego, tokena (wytacznie do 31 grudnia 2026 r.) lub certyfikatu wygenerowanego w
KSeF.

Proces nadawania, zmiany oraz odbierania uprawnien dostepu do Systeméw fakturowania, w
tym uprawnieri do KSeF, odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi w UMWS zasadami kontroli
dostepu do systeméw informatycznych.

W oparciu o procedure, o ktérej mowa w ust. 4 powyzej, Dyrektor Departamentu wyznacza osoby
odpowiedzialne do realizacji niniejszej procedury na poziomie Departamentu nie pozniej niz do
15 stycznia 2026 r.

W przypadku zmiany Dyrektora Departamentu, Dyrektor Departamentu albo jego zastepca jest
zobowigzany do niezwlocznego, lecz nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych, poinformowania
Wyznaczonego Pracownika UMWS o zmianie i koniecznosci cofniecia uprawnien dla
odchodzacego Dyrektora Departamentu oraz nadania ich nowej osobie. Odpowiedzialno$¢ za
zapewnienie ciggtosci proceséw w tym zakresie zgodnie z ust. 2 powyzej spoczywa ha nowo
powotanym Dyrektorze Departamentu.

W razie dlugotrwalej nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Dyrektora Departamentu,
odpowiedzialno$¢ za nadawanie uprawnien oraz nadzor nad procesami zwigzanymi z KSeF w
danym Departamencie przejmuje jego zastepca lub osoba petnigca obowigzki.

§ 2. Wystawianie faktur ustrukturyzowanych w trybie online

1.

Wystawianie faktur ustrukturyzowanych jest realizowane na poziomie Departamentu, przy
wykorzystaniu funkcjonalnosci Systemu fakturowania dostosowanego do komunikacji z KSeF.
Jesli taka funkcjonalno$¢ nie jest dostepna w ramach uzywanego Systemu fakturowania,
Departament jest zobowigzany do wystawiania faktur ustrukturyzowanych bezposrednio w
Aplikacji Podatnika KSeF udostepnionej przez Ministerstwo Finansow.

Proces wystawienia faktur ustrukturyzowanych w Departamencie uwzglednia dotychczasowe
odpowiedzialnosci w zakresie sporzadzania faktur oraz ich zatwierdzania pod wzgledem
merytorycznym i formalnym, ktore funkcjonowaty na poziomie danego Departamentu. Dyrektor
Departamentu jest odpowiedzialny za nadzér nad wystawianiem faktur sprzedazowych w swoim
Departamencie.



10.

11.

12.

Pracownik Departamentu musi posiada¢ wiedze w zakresie faktur ustrukturyzowanych

wystepujgcych w KSeF (faktura standardowa, faktury korygujace, faktury zaliczkowe). Pracownik

Departamentu jest zobowigzany do tego, aby wystawiane przez niego faktury ustrukturyzowane

zawieraly wszystkie obligatoryjne dane, zgodnie z obowigazujgcymi przepisami prawa, aktualng

strukturg logiczng oraz wewnetrznymi wymaganiami Wojewddztwa, w tym NIP UMWS jako
~Podmiot3”.

W przypadku koniecznosci uzyskania wizualizacji faktury ustrukturyzowanej, Pracownik

Departamentu generuje w Systemie fakturowania plik PDF, ktéry musi by¢é opatrzony

odpowiednimi kodami QR. Dodatkowe informacje (np. znaki graficzne jak herb Wojewodztwa

albo logo UMWS) moga byé umieszczane na wizualizacji, o ile ich zastosowanie zostato

potwierdzone przez Dyrektora Departamentu, a informacje te nie sg sprzeczne z danymi w

schemie i nie dotyczg przedmiotu transakciji.

Faktury dotyczace ponizej wskazanych szczegélnych typéw transakcji sg wystawiane w

Departamencie zgodnie z 8 5 ust. 2 czesci ogélnej procedury, tj. w oparciu o nastepujace zasady:

a. W przypadku faktur wystawionych na rzecz konsumentéw, Pracownik Departamentu
udostepnia wizualizacje faktury (PDF/papierowg) opatrzong odpowiednim kodem QR
nadanym w Systemie fakturowania umozliwiajgcym dostep do e-faktury w KSeF oraz
weryfikacje zawartych w niej danych.

b. Faktury, dla ktérych nabywcami sg podmioty zagraniczne niezarejestrowane do celow VAT w
Polsce, wystawiane sg i przekazywane przez Pracownika Departamentu nabywcom w
dotychczasowej formie, tj. odpowiednio papierowo albo elektronicznie. Jednoczesnie na
podmioty zagraniczne zarejestrowane do celow VAT w Polsce, faktury wystawiane sg przez
Pracownika Departamentu w KSeF na zasadach ogolnych.

c. W przypadku braku odmiennych ustalen, faktury VAT RR wystawiane sg i przekazywane
przez Pracownika Departamentu sprzedawcom w dotychczasowej formie, tj. odpowiednio
papierowo albo elektronicznie.

Pracownik Departamentu jest zobowigzany do pozyskiwania od kontrahenta informacji o jego

statusie VAT (podatnik/niepodatnik), zgodnie z zasadg samoidentyfikacji nabywcy, w celu

prawidtowego wystawienia faktury ustrukturyzowanej uwzgledniajgcej NIP nabywcy, w formie
mailowej lub pisemnej. Odpowiedzi kontrahenta w tym zakresie sa archiwizowane w sposob
przyjety w danym Departamencie w ustaleniu z Dyrektorem Departamentu.

W przypadku koniecznosci umieszczenia dodatkowych informacji na fakturze ustrukturyzowanej,

niewymaganych przez scheme, lecz istotnych dla danego kontrahenta, Pracownik Departamentu

powinien dokonac ich uzupeienia korzystajgc z technicznych mozliwosci schemy (np. poprzez
wypetnienie pola “Dodatkowy Opis”).

Numeracja faktur jest stosowana przez Departament w sposob wylaczajgcy dublowanie

numeracji faktur wystawianych przez poszczego6lne Departamenty.

W celu zachowania ciggtosci numeracji, Pracownik Departamentu jest zobowigzany do

dodatkowej weryfikacji przed wystaniem kazdej faktury ustrukturyzowanej, czy faktura

ustrukturyzowana jg poprzedzajgca zostata skutecznie wystawiona.

Po przestaniu projektu faktury do KSeF, Pracownik Departamentu ma obowigzek weryfikacii

komunikatu zwrotnego z KSeF, czy dokument przeszedt walidacje i faktura ustrukturyzowana

otrzymata numer KSeF.

Po weryfikaciji i potwierdzeniu, ze faktura ustrukturyzowana zostata wystawiona w KSeF, jest ona

niezwtocznie przekazywana do Departamentu Ksiegowosci, zgodnie z obiegiem dokumentow.

W przypadku odrzucenia projektu faktury przez KSeF (z powodu btedéw technicznych, np.

niezgodnosci ze schema, lub bledéw merytorycznych, np. niepoprawnych danych), Pracownik

Departamentu analizuje informacje o0 przyczynach odrzucenia dostepne w Systemie

fakturowania.



13.

14.

Jezeli przyczyng odrzucenia byt blad niezwigzany z treScia ani ksztalttem projektu faktury (np.
btad komunikacyjny), wysylka powinna by¢ ponowiona przed przestaniem do KSeF projektu
faktury o numerze kolejnym.

Jezeli przyczyng odrzucenia byt btgd zwigzany z tresciag lub ksztattem projektu faktury, powinien
on zosta¢ cofniety do weryfikacji i poprawienia, przy jednoczesnym zwolnieniu numeru faktury
ustrukturyzowanej w Systemie fakturowania w celu zagwarantowania ciggtosci i kolejnosci
numeraciji.

§ 3 Odbieranie faktur ustrukturyzowanych zakupowych

1.

Odbieranie faktur ustrukturyzowanych jest realizowane przez Kancelarie 0Ogolng, przy

wykorzystaniu funkcjonalnosci systemu obiegu dokumentéw dostosowanego do komunikacji z

KSeF. Jesli taka funkcjonalno$¢ nie jest dostepna, Kancelaria Ogélna jest zobowigzana do

odbioru faktur ustrukturyzowanych bezposrednio w Aplikacji Podatnika KSeF udostepnionej przez

Ministerstwo Finanséw.

Faktury ustrukturyzowane powinny by¢ przekazywane przez Kancelarie 0Ogdélng do

odpowiedniego Departamentu zgodnie z odrebnymi zarzadzeniami.

Kancelaria Ogodlna moze generowac¢ wizualizacje w formacie PDF oraz drukowac¢ faktury

zakupowe odebrane w KSeF celem ich wewnetrznego obiegu.

System obiegu dokumentéw stosowany w UMWS powinien na biezaco pobieraé faktury

ustrukturyzowane zakupowe z KSeF oraz zapewnia¢ ich automatyczng wizualizacje w formacie

PDF. W razie braku lub awarii takiej funkcjonalnosci danego systemu obiegu dokumentow

Kancelaria Ogolna jest odpowiedzialna za codzienng weryfikacje, co najmniej raz dziennie, faktur

ustrukturyzowanych zakupowych wystawionych dla UMWS oraz uzyskiwanie wizualizacji przy

uzyciu odpowiednich narzedzi zapewnionych przez Ministerstwo Finansow.

Ze wzgledu na:

a. wchodzenie w zycie obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych w KSeF etapami,

b. mozliwosé¢ dokonywania zakupdw od podmiotdw, ktére nie bedg objete KSeF (podmioty bez
siedziby/statego miejsca prowadzenia dziatalnosci w Polsce),

c. otrzymywanie faktur wystawianych w trybach awaryjnych KSeF, Wojewddztwo przyjmuje
réwnolegle faktury zakupowe zaréwno ustrukturyzowane, jak i wystawiane w formach
tradycyjnych (papierowa, elektroniczna).

Pracownik Departamentu jest zobowigzany do weryfikacji, czy otrzymana faktura zakupowa

stanowi wizualizacje faktury ustrukturyzowanej poprzez sprawdzenie, czy sg na nig naniesione

kody QR.

W celu usprawnienia zarzadzania fakturami zakupowymi, wszystkie faktury ustrukturyzowane

kierowane do UMWS powinny zawieraé¢ NIP UMWS jako ,Podmiot3”.

Dyrektor Departamentu jest zobowigzany do poinformowania poszczegoélnych kontrahentéw, z

ktorymi jego Departament zawierat umowy tak, by od 1 lutego 2026 r. wszystkie wystawiane

faktury ustrukturyzowane uwzglednialy NIP UMWS jako ,Podmiot3”. UMWS musi aneksowaé
umowy z dostawcami w celu dodania klauzuli zobowigzujacej do uwzgledniania NIP UMWS jako

.Podmiot3”, z zaznaczeniem, ze faktury bez tego oznaczenia moga skutkowa¢ opdznieniem w

ptatnosci.

Nie wystawia sie not korygujgcych do faktury ustrukturyzowanej. W przypadku koniecznosci

skorygowania jakichkolwiek danych na otrzymanej fakturze ustrukturyzowanej, Pracownik

Departamentu kontaktuje sie ze sprzedawca z prosbg o wystawienie faktury korygujace;.

W przypadku braku wskazania NIP UMWS jako "Podmiot3", faktura ustrukturyzowana zakupowa,

ktorej NIP odpowiada NIP Wojewddztwa, trafi na skrzynke KSeF Urzedu Marszatkowskiego. W

takiej sytuacji, Kancelaria Ogdlna, po identyfikacji braku wskazania ,Podmiotu3”, komunikuje sie



z dostawcg w celu poinformowania o koniecznosci umieszczania odpowiedniego NIP w polu
-Podmiot3" i przygotowania przez dostawce odpowiedniej korekty.

10. Pracownik Departamentu, ktéry oczekuje od dostawcy faktury zakupowej i nie otrzymat jej z
Kancelarii Og6lnej w spodziewanym terminie, powinien niezwlocznie skontaktowac sie najpierw z
Kancelarig Og6lng w celu weryfikacji, a nastepnie ewentualnie z kontrahentem.

11. UMWS nie wystawia dla dostawcow faktur w trybie samofakturowania.

12. W przypadku otrzymania faktury zakupowej wystawionej w trybie Offline24, Pracownik
Departamentu jest zobowiazany do jej weryfikacji pod katem wymogow dotyczacych oznaczen
kodami QR, analogicznie do zasad okreslonych w § 4 ust. 2 ponizej.

§ 4. Tryby specjalne KSeF - sposé6b postepowania dla faktur sprzedazowych oraz zakupowych

1. Wskazani pracownicy Departamentu Ksiegowosci, ktorym wyznaczono to zadanie w zakresie ich
obowigzkéw stuzbowych, monitorujg BIP oraz media spotecznosciowe Ministerstwa Finanséw w
celu pozyskiwania informacji o awariach lub planowanych pracach serwisowych KSeF.
Informacje te sg niezwtocznie przekazywane Dyrektorom Departamentow.

2. W przypadku koniecznosci wystawienia faktury podczas prac serwisowych/awarii KSeF
(ogtoszonej w BIP MF i oprogramowaniu interfejsowym), Pracownik Departamentu wystawia w
Systemie fakturowania fakture w postaci elektronicznej stosujac obowigzujgcy wzor struktury
logicznej. W przypadku udostepnienia nabywcy faktury w postaci papierowej lub elektronicznej
przed ustaniem awarii/prac serwisowych, Pracownik Departamentu oznacza fakture kodem
weryfikujgcym z dopiskiem "OFFLINE" oraz kodem certyfikatu wystawcy z dopiskiem
"CERTYFIKAT". Jezeli awaria/prace serwisowe zakoncza sie przed udostepnieniem faktury
nabywcy i faktura jest udostepniana nabywcy juz po nadaniu jej Numeru KSeF, wystarczajacy
jest kod weryfikujacy z oznaczeniem numeru KSeF.

3. Po ustaniu prac serwisowych/awarii wskazanych w ust. 1, Pracownik Departamentu ma
obowigzek niezwtocznie przesta¢ wystawione w trakcie ich trwania faktury do KSeF w celu
nadania im Numeru KSeF — nie pOzniej niz nastepnego dnia roboczego po ustaniu prac
serwisowych oraz do 7 dnia roboczego po ustaniu awarii.

4. Kancelaria Ogdlna przyjmuje faktury wystawione w trybie Offline udostepnione przez dostawcoéw,
generuje ich wizualizacje w formacie PDF, drukuje i przekazuje do Departamentéw. Pracownik
Departamentu dokonuje ich weryfikacji pod katem wymogow dotyczacych oznaczen kodami QR
analogicznych jak wskazane w ust. 2.

5. W przypadku wystapienia szczegoélnej awarii KSeF spowodowane] sytuacjami nadzwyczajnymi,
Pracownik Departamentu wystawia faktury sprzedazowe, a Kancelaria Ogolna przyjmuje faktury
zakupowe w postaci papierowej lub faktury elektronicznej. W tym przypadku nie ma obowigzku
stosowania wzoru faktury ustrukturyzowanej.

6. Po ustaniu szczegolnej awarii KSeF, Pracownik Departamentu nie ma obowigzku przestania
wystawionych w trakcie jej trwania faktur do KSeF.

7. W przypadku wystgpienia szczegolnej awarii KSeF w trakcie biegu terminéw wskazanych w ust.
3, faktur sprzedazowych nie przesyla sie do KSeF.

8. Weryfikacji kodéw QR, o ktorej mowa w 83 ust. 5 powyzej nie dokonuje sie w stosunku do faktur
zakupowych wystawionych przez dostawcow w okresie trwania szczegoélnej awarii KSeF.

§ 5. Przechowywanie dokumentéw

Departament Ksiegowos$ci przechowuje poza KSeF faktury ustrukturyzowane dokumentujace
inwestycje wieloletnie (nieruchomosci oraz S$rodki trwale), w tym dotyczace projektéw



wspoHinansowanych z dotacji lub programoéw unijnych, do momentu uptywu wymaganego okresu ich
przechowywania.
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Zatacznik 2

Procedura dla JO

§ 1. Autoryzacja i uprawnienia w KSeF

1.

Dyrektor JO jest odpowiedzialny za okreslenie i biezace zarzadzanie uprawnieniami
poszczegolnych Pracownikow JO w podleglej mu JO oraz zapewnienie odpowiednich
mechanizmow ich autoryzacji.

Wyznaczenie Pracownikow JO jako o0s6b odpowiedzialnych za wystawianie, odbieranie oraz
przechowywanie faktur ustrukturyzowanych w KSeF jest dokonywane przez Dyrektora JO z
uwzglednieniem zakresu obowigzkéw poszczegoélnych Pracownikéw JO.

Dyrektor JO odpowiada za zapewnienie adekwatnego podzialu odpowiedzialnosci za procesy
KSeF w podlegtej JO.

Autoryzacja w KSeF jest realizowana kazdorazowo na poziomie JO, w zgodzie z mozliwosciami
zapewnianymi przez stosowany System fakturowania. Autoryzacja moze odbywac sie za pomoca
kwalifikowanego podpisu elektronicznego, kwalifikowanej pieczeci elektronicznej, podpisu
zaufanego, tokena (wytacznie do 31 grudnia 2026 r.) lub certyfikatu wygenerowanego w KSeF.
Dyrektor JO opracowuje i wdraza wewnetrzng pisemng procedure dotyczgca nadawania, zmiany
i odbierania uprawnien Pracownikom JO do KSeF oraz do systeméw fakturowania. W ramach tej
procedury Dyrektor JO informuje o zasadach nadawania i cofania uprawnien Pracownikom JO.

W oparciu o procedure, o ktérej mowa w ust. 5 powyzej, Dyrektor JO wyznacza osoby
odpowiedzialne do realizacji niniejszej procedury na poziomie JO nie p6zniej niz do 15 stycznia
2026 r.

W przypadku zmiany Dyrektora JO, Dyrektor JO albo jego zastepca jest zobowigzany do
niezwlocznego, lecz nie pozniej niz w ciggu 3 dni roboczych, poinformowania Wyznaczonego
Pracownika UMWS o zmianie i konieczno$ci cofniecia uprawnien dla odchodzacego Dyrektora
JO oraz nadania ich nowej osobie. Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ciagtosci proceséw w tym
zakresie zgodnie z ust. 2 powyzej spoczywa na nowo powotanym Dyrektorze JO.

W razie dlugotrwalej nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Dyrektora JO,
odpowiedzialnos¢ za nadawanie uprawnien oraz nadzor nad procesami zwigzanymi z KSeF w
danej JO przejmuje jego zastepca.

§ 2. Wystawianie faktur ustrukturyzowanych w trybie online

1.

Wystawianie faktur ustrukturyzowanych jest realizowane na poziomie danej JO, przy
wykorzystaniu funkcjonalnosci Systemu fakturowania dostosowanego do komunikacji z KSeF.
Jesli taka funkcjonalnosé nie jest dostepna w ramach uzywanego Systemu fakturowania, JO jest
zobowigzana do wystawiania faktur ustrukturyzowanych bezposrednio w Aplikacji Podatnika
KSeF udostepnionej przez Ministerstwo Finanséw.

Proces wystawienia faktur ustrukturyzowanych w JO uwzglednia dotychczasowe
odpowiedzialnosci w zakresie sporzadzania projektéw faktur oraz ich zatwierdzania pod
wzgledem merytorycznym i formalnym, ktére funkcjonowaly na poziomie danej JO. Dyrektor JO
jest odpowiedzialny za nadz6r nad wystawianiem faktur sprzedazowych w JO.

Pracownik JO musi posiada¢ wiedze zwigzang z typami faktur ustrukturyzowanych
wystepujacymi w KSeF (faktura standardowa, faktury korygujace, faktura zaliczkowa). Pracownik
JO jest zobowigzany do tego, aby wystawiane przez niego faktury ustrukturyzowane zawieraty
wszystkie obligatoryjne dane, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, aktualng strukturg
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10.

11.

12.

13.

14.

logiczng oraz wewnetrznymi wymaganiami Wojewddztwa, w tym NIP JO jako ,Podmiot3” w

przypadku faktur dotyczacych jej dziatalnosci.

W przypadku koniecznosci uzyskania wizualizacji faktury ustrukturyzowanej, Pracownik JO

generuje w Systemie fakturowania plik PDF, ktory musi by¢ opatrzony odpowiednymi kodami QR.

Dodatkowe informacje (np. znaki graficzne jak herb Wojewddztwa albo logo JO) moga byc¢

umieszczane na wizualizacji, o ile ich zastosowanie zostato potwierdzone przez Dyrektora JO, a

informacje te nie sg sprzeczne z danymi w schemie i nie dotyczg przedmiotu transakciji.

Faktury dotyczace ponizej wskazanych szczegolnych typéw transakcji sg wystawiane w JO

zgodnie z 8 5 ust. 2 czesci ogoélnej procedury, tj. w oparciu o nastepujace zasady:

a. W przypadku faktur wystawionych na rzecz konsumentéw, Pracownik JO udostepnia
wizualizacje faktury (PDF/papierowa) opatrzong odpowiednim kodem QR nadanym w
Systemie fakturowania umozliwiajacym dostep do e-faktury w KSeF oraz weryfikacje
zawartych w niej danych.

b. Faktury, dla ktérych nabywcami sg podmioty zagraniczne niezarejestrowane do celow VAT w
Polsce, wystawiane sg i przekazywane przez Pracownika JO nabywcom w dotychczasowej
formie, tj. odpowiednio papierowo albo elektronicznie. Jednoczesnie na podmioty
zagraniczne zarejestrowane do celow VAT w Polsce, faktury wystawiane sg przez
Pracownika JO w KSeF na zasadach ogéinych.

c. W przypadku braku odmiennych ustalen, faktury VAT RR wystawiane sg i przekazywane
przez Pracownika JO sprzedawcom w dotychczasowej formie, tj. odpowiednio papierowo
albo elektronicznie.

Pracownik JO jest zobowigzany do pozyskiwania od kontrahenta informacji o jego statusie VAT

(podatnik/niepodatnik), zgodnie z zasada samoidentyfikacji nabywcy, w celu prawidtowego

wystawienia faktury ustrukturyzowanej uwzgledniajacej NIP nabywcy, w formie mailowej lub

pisemnej. Odpowiedzi kontrahenta w tym zakresie sg archiwizowane w sposob przyjety w danej

JO w ustaleniu z Dyrektorem JO.

W przypadku koniecznosci umieszczenia dodatkowych informacji na fakturze ustrukturyzowanej,

niewymaganych przez scheme, lecz istotnych dla danego kontrahenta, Pracownik JO powinien

dokona¢ ich uzupehienia korzystajagc z technicznych mozliwosci schemy (np. poprzez
wypetnienie pola “Dodatkowy Opis”).

Numeracja faktur jest stosowana przez JO w sposéb wylgczajacy dublowanie numeracji faktur

wystawianych przez poszczego6ine JO.

W celu zachowania ciggtosci numeracji, Pracownik JO jest zobowigzany do dodatkowej

weryfikacji przed wystaniem kazdej faktury ustrukturyzowanej, czy faktura ustrukturyzowana jg

poprzedzajaca zostala skutecznie wystawiona.

Po przestaniu projektu faktury do KSeF, Pracownik JO ma obowigzek weryfikacji komunikatu

zwrotnego z KSeF, czy dokument przeszedt walidacje i faktura ustrukturyzowana otrzymaita

numer KSeF.

Po weryfikacji i potwierdzeniu, ze faktura ustrukturyzowana zostata wystawiona w KSeF, jest

niezwtocznie przekazywana do ujecia w ksiegach rachunkowych.

W przypadku odrzucenia projektu faktury przez KSeF (z powodu btedéw technicznych, np.

niezgodnos$ci ze schema, lub btedéw merytorycznych, np. niepoprawnych danych), Pracownik JO

analizuje informacje o przyczynach odrzucenia dostepne w Systemie fakturowania.

Jezeli przyczyng odrzucenia byt blad niezwigzany z treScia ani ksztalttem projektu faktury (np.

btad komunikacyjny), wysylka powinna by¢ ponowiona przed przestaniem do KSeF projektu

faktury o numerze kolejnym.

Jezeli przyczyng odrzucenia byt btgd zwiazany z tresciag lub ksztattem projektu faktury, powinien

on zosta¢ cofniety do weryfikacji i poprawienia, przy jednoczesnym zwolnieniu numeru faktury
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ustrukturyzowanej w Systemie fakturowania w celu zagwarantowania ciggtosci i kolejnosci
numeraciji.

§ 3. Wystawianie faktur ustrukturyzowanych w trybie Offline24

1.

W przypadku podjecia przez JO decyzji o korzystaniu z dobrowolnego trybu Offline24, Pracownik

JO wystawia fakture w formie elektronicznej w trybie Offline24 stosujac obowigzujgcy wzoér

struktury logicznej. W kolejnym dniu roboczym Pracownik JO dokonuje przestania wystawionej

faktury do KSeF.

Pracownik JO przy ksiegowaniu faktury wystawionej w trybie Offline24 uwzglednia, ze data

wskazana na tej fakturze w polu P_1 struktury logicznej jest réwnoznaczna z data wystawienia

faktury.

W przypadku udostepniania nabywcy faktury wystawionej w trybie Offline24 przed jej przestaniem

do KSeF, Pracownik JO musi oznaczy¢ jg w Systemie fakturowania odpowiednim kodem

weryfikujgcym z dopiskiem "OFFLINE" oraz kodem certyfikatu wystawcy z dopiskiem

"CERTYFIKAT". Jezeli faktura ustrukturyzowana jest udostepniana nabywcy juz po nadaniu jej

Numeru KSeF, wystarczajacy jest kod weryfikujgcy z oznaczeniem numeru KSeF.

Jezeli po wystawieniu faktury w trybie Offline24, a przed jej przestaniem do KSeF:

a. wystgpi awaria KSeF (ogtoszona w BIP MF i oprogramowaniu interfejsowym) — Pracownik JO
przesyta fakture do KSeF w ciggi 7 dni roboczych od dnia zakorczenia awarii,

b. wystagpi tzw. catkowita awaria KSeF (ogtoszona w $rodkach spotecznego przekazu) — faktury
nie przesyta sie do KSeF.

§ 4. Odbieranie faktur ustrukturyzowanych zakupowych

1.

Odbieranie faktur ustrukturyzowanych jest realizowane na poziomie danej JO, przy wykorzystaniu
funkcjonalnosci Systemu obiegu dokumentéw dostosowanego do komunikacji z KSeF. Jesli taka
funkcjonalno$¢ nie jest dostepna w ramach uzywanego Systemu obiegu dokumentow lub system
taki nie jest w danej JO uzywany, JO jest zobowigzana do odbioru faktur ustrukturyzowanych
bezposrednio w Aplikacji Podatnika KSeF udostepnionej przez Ministerstwo Finansow.
Pracownik JO moze generowac wizualizacje w formacie PDF oraz drukowac¢ faktury zakupowe
odebrane w KSeF celem ich wewnetrznego obiegu, zgodnie z obowigzujagcymi w JO przepisami
wewnetrznymi w tym zakresie.

System obiegu dokumentéw stosowany w danej JO powinien na biezaco pobiera¢ faktury

ustrukturyzowane zakupowe z KSeF oraz zapewnia¢ ich automatyczng wizualizacje w formacie

PDF. Jesli System obiegu dokumentdw nie jest w danej JO uzywany albo w razie braku lub awarii

takiej funkcjonalnosci danego Systemu fakturowania, Pracownik JO jest odpowiedzialny za

codzienng weryfikacje co najmniej raz dziennie faktur ustrukturyzowanych zakupowych
wystawionych dla danej JO oraz uzyskiwanie wizualizacji przy uzyciu odpowiednich narzedzi
zapewnionych przez Ministerstwo Finansow.

Ze wzgledu na:

a. wchodzenie w zycie obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych w KSeF etapami,

b. mozliwos¢ dokonywania zakupdw od podmiotdw, ktére nie bedg objete KSeF (podmioty bez
siedziby/statego miejsca prowadzenia dziatalnosci w Polsce),

c. otrzymywanie faktur wystawianych w trybach awaryjnych KSeF, Wojewddztwo przyjmuje
réwnolegle faktury zakupowe zaréwno ustrukturyzowane, jak i wystawiane w formach
tradycyjnych (papierowa, elektroniczna).

Pracownik JO jest zobowigzany do weryfikacji, czy otrzymana faktura zakupowa stanowi

wizualizacje faktury ustrukturyzowanej poprzez sprawdzenie, czy sg na nig naniesione kody QR.

13



10.
11.

W celu usprawnienia zarzadzania fakturami zakupowymi, wszystkie faktury ustrukturyzowane
kierowane do JO jako ich nabywcéw powinny zawiera¢ NIP danej JO w polu "Podmiot3".
Dyrektor JO jest odpowiedzialny za zapewnienie, aby kontrahenci uwzgledniali to oznaczenie.
Dyrektor JO jest zobowigzany do poinformowania poszczegélnych dostawcow z ktérymi zawierat
umowy aby od 1 lutego 2026 r. wszystkie wystawiane przez nich faktury ustrukturyzowane
uwzglednialy NIP JO jako “Podmiot3”. JO musi aneksowa¢ umowy z dostawcami w celu dodania
klauzuli zobowigzujgcej do uwzgledniania NIP UM jako ,Podmiot3”, z zaznaczeniem, ze faktury
bez tego oznaczenia moga skutkowaé op6znieniem w ptatnosci

Nie wystawia sie not korygujgcych do faktury ustrukturyzowanej. W przypadku koniecznosci
skorygowania jakichkolwiek danych na otrzymanej fakturze ustrukturyzowanej, Pracownik JO
kontaktuje sie ze sprzedawca z prosba o wystawienie faktury korygujacej.

W przypadku braku wskazania NIP JO jako "Podmiot3", faktura ustrukturyzowana zakupowa,
ktérej NIP odpowiada NIP Wojewodztwa lub UMWS, trafi na skrzynke KSeF UMWS. W takiej
sytuacji, Kancelaria Ogolna, po identyfikacji braku wskazania ,Podmiotu3”, komunikuje sie z
dostawca w celu poinformowania o koniecznosci umieszczania odpowiedniego NIP w polu
"Podmiot3" i przygotowania przez dostawce odpowiedniej korekty.

Pracownik JO, ktéry oczekuje od dostawcy faktury zakupowej i nie otrzymat jej w KSeF w
spodziewanym terminie, powinien niezwlocznie skontaktowac sie z komérkg odpowiedzialnag za
odbidr faktur a nastepnie ewentualnie z kontrahentem w celu weryfikacji.

JO nie wystawia dla dostawcéw faktur w trybie samofakturowania.

W przypadku otrzymania faktury zakupowej wystawionej w trybie Offline24, Pracownik JO jest
zobowigzany do jej weryfikacji pod katem wymogow dotyczacych oznaczen kodami QR, zgodnie
z zasadami okresSlonymi w § 3 ust. 3 powyzej.

§ 5. Tryby specjalne KSeF - spos6b postepowania dla faktur sprzedazowych oraz zakupowych

1.

Wskazani Pracownicy JO monitorujg BIP oraz media spotecznosciowe Ministerstwa Finansow w
celu pozyskiwania informacji o awariach lub planowanych pracach serwisowych KSeF.
Informacje te sa niezwlocznie przekazywane Dyrektorowi JO.

W przypadku koniecznosci wystawienia faktury podczas prac serwisowych/awarii KSeF
(ogtoszonej w BIP MF i oprogramowaniu interfejsowym), Pracownik JO wystawia w Systemie
fakturowania fakture w postaci elektronicznej stosujgc obowiazujacy wzoér struktury logicznej. W
przypadku udostepnienia nabywcy faktury w postaci papierowej lub elektronicznej przed
ustaniem awarii/prac serwisowych, Pracownik JO oznacza fakture kodem weryfikujgcym z
dopiskiem "OFFLINE" oraz kodem certyfikatu wystawcy z dopiskiem "CERTYFIKAT". Jezeli
awaria/prace serwisowe zakoncza sie przed udostepnieniem faktury nabywcy i faktura jest
udostepniana nabywcy juz po nadaniu jej Numeru KSeF, wystarczajacy jest kod weryfikujacy z
oznaczeniem numeru KSeF.

Po ustaniu prac serwisowych/awarii wskazanych w ust. 2, Pracownik JO ma obowigzek
niezwtocznie przesta¢ wystawione w trakcie ich trwania faktury do KSeF w celu nadania im
Numeru KSeF — nie pézniej niz nastepnego dnia roboczego po ustaniu prac serwisowych oraz 7
dnia roboczego po ustaniu awarii.

Pracownik JO przyjmuje faktury wystawionych w trybie Offline udostepnione przez dostawcow i
dokonuje ich weryfikacji pod katem wymogow dotyczacych oznaczen kodami QR analogicznych
jak wskazane w ust. 2.

Pracownik JO przy ksiegowaniu faktury wystawionej w trybie Offline zwigzanym z pracami
serwisowymi/awarig KSeF opisanym w ust. 2 uwzglednia, ze data wskazana na tej fakturze w
polu P_1 struktury logicznej jest rbwnoznaczna z datg wystawienia faktury.
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6. W przypadku wystapienia szczegoélnej awarii KSeF spowodowane] sytuacjami nadzwyczajnymi,
Pracownik JO wystawia i przyjmuje faktury w postaci papierowej lub faktury elektronicznej. W tym
przypadku nie ma obowigzku stosowania wzoru faktury ustrukturyzowanej.

7. Po ustaniu szczego6lnej awarii KSeF, Pracownik JO nie ma obowigzku przestania wystawionych w
trakcie jej trwania faktur do KSeF.

8. W przypadku wystgpienia szczeg0lnej awarii KSeF w trakcie biegu terminéw wskazanych w ust.
3, faktur sprzedazowych nie przesyla sie do KSeF.

9. Weryfikacji kodow QR, o ktorej mowa w 83 ust. 2 powyzej nie dokonuje sie w stosunku do faktur
zakupowych wystawionych przez dostawcow w okresie trwania szczegoélnej awarii KSeF.

§ 6. Przechowywanie dokumentéw

1. JO przechowuje poza KSeF faktury ustrukturyzowane dokumentujgce inwestycje wieloletnie
(nieruchomosci oraz srodki trwate), w tym dotyczace projektow wspoffinansowanych z dotacji lub
programéw unijnych, do momentu uptywu wymaganego okresu ich przechowywania.

2. Za nadzor nad politykg archiwizacji dokumentéw i koordynacje proceséw w tym zakresie na
poziomie JO odpowiada Dyrektor JO.
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