Centrum Ustug Wspdlnych
Placowek Oswiatowycn
we Wioctawku
ZARZADZENIE Nr 2/2026
Dyrektora Centrum Ustug Wspoélnych Placowek Oswiatowych we Wioctawku
z dnia 20 lutego 2026 r

w sprawie wprowadzenia procedury wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Centrum
Ustug WspéInych Placéwek Oswiatowych we Wioctawku (dalej: CUWPO)

Na podstawie § 6 ust. 2i ust. 6 oraz § 7 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspélnych
Placowek Oswiatowych we Wioctawku w zwigzku z art .106nb ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775, 894, 896,1203, 1541, 1811), ustawy z dnia 5
sierpnia 2025 r. o zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz ustawy o zmianie ustawy o
podatku od towaréw i ustug oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. 2025, poz. 1203), rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur
(Dz.U.z 2021 ., poz. 2481; z 2022 r., poz. 2667; z 2023 1., poz. 1598, 1760), rozporzadzenia Ministra
Finansow i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur
(Dz.U. 22025 r., poz. 1815), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie
Krajowych Ram  Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych (Dz.
U. z 2024, poz. 773), Decyzji Wykonawczej Rady (UE) 2022/1003 z dnia 17 czerwca 2022 .
upowazniajgcej Rzeczpospolitg Polskg do stosowania szczegolnego $rodka stanowigcego odstepstwo
od art. 218 i 232 dyrektywy 2006/112/WE w sprawie wspdlnego systemu podatku od wartosci dodanej
(Dz. Urz. UE L 2022 1.,168, s. 81-83), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sig procedure wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur w Centrum Ustug Wspolnych
Placowek Oswiatowych we Wioctawku, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedura zostata opracowana i wprowadzona na podstawie Zarzadzenia nr 11/2026 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 14 stycznia 2026 r. w sprawie wprowadzenia procedury wdrozenia
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie Miasto Wioctawek.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatqeznik do Zarzadzenia nr 2/2026 Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Placéwek Oswiatowych we Wioctawky
Z dnia 20 lutego 2026 r.

ROZDZIAL |
Procedura wdrozenia
Krajowego Systemu e-Faktur w Centrum Ustug Wspélnych Placowek Oswiatowych we Wioctawku

§ 1. Akty prawne
Procedure wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur w Centrum Ustug Wspdlnych Placowek Oswiatowych we
Wioctawku (zwana dalej Procedura) opracowano w oparciu o nastepujace akty prawne:

1) ustawaz dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towaréw | ustug (tj. Dz. Uz 2025, poz. 775 ze zm.) zwana dalej
ustawg o VAT,

2) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj.Dz. U.z 2025, poz. 111 ze zm.),

3) ustawa z dnia 29 wrzegnia 1994 . 0 rachunkowogci (ti. Dz. U. 2023 1. poz. 120 ze zm.),

4)  rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-
Faktur (Dz.U. z 2021 ., poz. 2481 ze zm.),

5) rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki z dnig 12 grudnia 2025 r, w Sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2025 r., poz. 1815),

6) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany  informagji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagar dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2024, poz. 173),

7)  Decyzja Wykonawcza Rady (UE) 2022/1003 z dnia 17 czerwca 2022 . upowazniajacej Rzeczpospolitg Polskg
do stosowania szczegolnego $rodka stanowigcego odstepstwo od art. 2181 232 dyrektywy 2006/112/WE w
Sprawie wspdlnego systemu podatku od wartogci dodanej (Dz. Urz. UE L 2022 r.,168, s. 81-83).

§ 2. Definicje

1) Administrator uprawnien w KSeF - Pracownik, zobowigzany do prowadzenia i ochrony rejestru
uzytkownikow i ich uprawnien w KSeF;

2) Autentycznosé pochodzenia faktury — pewnosé co do tozsamosci dokonujgcego dostawy towarow lub
Swiadczacego ustugi albo wystawcy faktury;

3) Certyfikat typu 1 - certyfikat KSeF typu 1 przeznaczony jest do uwierzytelniania sie w systemie KSeF (jako
jedna z dopuszczalnych metod);

4) Certyfikat typu 2 - certyfikat KSeF typu 2 wymagany jest do oznaczenia faktury kodem umoZzliwiajacym
potwierdzenie tozsamosci wystawey przy wystawianiu faktur w trybie OFFLINE (4. w trybie offline24, offline-
niedostepnos¢ systemu, trybie awarii KSeF);

9) CUWPO - Centrum Usfug Wspdinych Placowek Oswiatowych we Wioctawku;

6) Faktura elektroniczna — faktura w formie elektronicznej wystawiona i otrzymana w dowolnym formacie
elektronicznym;

7) Faktura ustrukturyzowana - faktura wystawiona przy uzyciu KSeF Iub Wprowadzona do KSeF, wraz z
przydzielonym Numerem identyfikujgcym te fakture w tym systemie;

8) Gmina, Podatnik — Gmina Miasto Wioctawek, ul, Zielony Rynek 11/13, 87-800 Wioctawek, NIP:888-30-31-
255;

9) IDWew - dodatkowy indywidualny identyfikator stosowany w CUWPO;

10) Integralnosé tresci faktury - rozumie sig przez to, ze w fakturze nie zZmieniono danych, ktére powinna
zawiera¢ faktura;

11) Jednostka organizacyjna - Urzad Miasta, samorzadowe jednostki budzetowe | samorzadowy zakiad
budzetowy Gminy Miasto Wioctawek podlegajace centralizacji rozliczen podatku od towar6w i ustug;

12) Kontrahent - podmiot, z ktdrym CUWPO dokonuije transakcji (zakupowych lub sprzedazowych);

13) Kod QR - specjalny znak graficzny umieszczany na wizualizacji Faktury ustrukturyzowane;;



13) KSeF - Krajowy System e-Faktur, o ktorym mowa w art. 106nd ust. 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towarow i ustug, ktory umozliwia wystawianie, odbieranie i przegladanie e-Faktur podatnikom i podmiotom
uprawnionym przez tych podatnikéw;

14) Numer KSeF - numer nadawany e-fakturze w KSeF;

15) Pracownik - osoba $wiadczaca pracg w CUWPO na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej;

16) Prezydent Miasta - Prezydent Miasta Wioctawek;

17) System IT - system informatyczny CUWPO, w szczegdlnosci oprogramowanie finansowo-ksiegowe
funkcjonujace w CUWPO;

18) Srodek uwierzytelniania — zasob pozwalajacych okreslic i potwierdzi¢ tozsamos¢ uzytkownika. W KSeF
dozwolone $rodki uwierzytelnienia to: Profil Zaufany (PZ), certyfikat kwalifikowany podpisu elektronicznego,
certyfikat kwalifikowany pieczeci elektronicznej, Certyfikat typu 1:

19) UPO - Urzgdowe Poswiadczenie Odbioru, formalne elektroniczne potwierdzenie, ze faktura zostata skutecznie
dostarczona do systemu KSeF i otrzymata unikalny numer identyfikacyjny:

20) Urzad Miasta— Urzad Miasta Wioctawek;

21) Uzytkownik — Pracownik posiadajacy uprawienia do KSeF.

§ 3. Zakres stosowania

1. Procedura przedstawia zakres uprawnien, odpowiedzialnosci i etapy prowadzace do przygotowania CUWPO
do korzystania z KSeF w procesie:
1) dokumentowania transakcji sprzedazy Fakturami ustrukturyzowanymi;
2) odbioru Faktur ustrukturyzowanych transakcji zakupowych;
3) nadawania, zmiany oraz odbioru uprawnien do korzystania z KSeF.

2. Procedura zostata opracowana i wprowadzona na podstawie Zarzadzenia nr 11/2026 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 14 stycznia 2026 r. w sprawie wprowadzenia procedury wdrozenia Krajowego Systemu e-
Faktur (KSeF) w Gminie Miasto Wioctawek.

§ 4. Wstep do procedury
Do podjecia dziatan wynikajacych z Procedury zobowigzany jest Dyrektor CUWPO i upowaznieni przez niego
Pracownicy.

§ 5. Procedura
1. Dyrektor CUWPO powota zesp6t wdrozeniowy skiadajacy sie z Pracownikow odpowiedzialnych za
wprowadzenie procedury KSeF.
2. Nadzér nad pracami zespotu wdrozeniowego sprawuje Dyrektor CUWPO.
3. Zesptt wdrozeniowy analizuje obowigzujacy model dokumentowania transakcji sprzedazy oraz obiegu
dokumentéw, w tym ustala:
1) Systemy IT zaangaZzowane w proces wystawiania faktur i ocenia mozliwos¢ kontynuowania pracy z ich
wykorzystaniem;
2) rodzaj wystawianych faktur w ujeciu dziennym/miesiecznym/rocznym w zaleznosci od rodzajow
Kontrahentow;
3) dodatkowe dane zawierane na fakturach oraz zataczniki do faktur i zakres danych nimi objetych;
4) osoby odpowiedzialne za wystawianie faktur oraz nadzor nad ich poprawnym wystawieniem;
5) sposob przekazywania faktur Kontrahentom i uzgodnienia w tym zakresie.
4. Zespdt wdrozeniowy analizuje obowigzujacy model dokumentowania transakeji zakupu, obiegu dokumentow
oraz zakres obowigzkéw CUWPO, w tym ustala:
1) obecnie funkcjonujacy w tym zakresie System IT.
5. Zespot wdrozeniowy analizuje mozliwosci techniczne obecnie funkcjonujgacego Systemu IT, w szczegdlnosci:
1) mozliwos¢ rozbudowy o dodatkowe funkcje zwigzane z generowaniem oraz wysytka i odbiorem faktur
ustrukturyzowanych w formie plikdw XML;
2) mozliwo$¢ nadawania identyfikatorow wewnetrznych do logowania;
3) mozliwo$¢ generowania Kodow QR i wykorzystania Certyfikatow typu 2 przy wystawianiu faktur;
4) mozliwo$¢ dodawania do faktur zatacznikow;
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5) format, w jakim mozliwy jest eksport danych dotyczacych poszczegbinych faktur.
W wyniku przeprowadzonych analiz zespot wdrozeniowy dostosowuje procedury w zakresie wystawiania i
odbioru faktur oraz wprowadza odpowiednie zmiany w umowach z kontrahentami, w szczegolnosci dokonuje
odpowiednich aktualizacii:
1) zapiséw procedur dotyczacych transakgji sprzedazy w zakresie:
a. wystawiania Faktur ustrukturyzowanych, monitorowania UPO oraz archiwizacji numerow KSeF,
b. monitorowania i weryfikacji Faktur ustrukturyzowanych odrzuconych przez KSeF i ponownego
wystawienia Faktur ustrukturyzowanych, :
¢. dostarczania Faktur ustrukturyzowanych do Kontrahentéw,
d. wystawiania i dostarczania Faktur na rzecz podmiotow zagranicznych oraz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,
e. wystawiania Faktur ustrukturyzowanych w okresie awarii - umieszczania Kodéw QR i Certyfikatow
uzywanych KSeF;
2) zapisbw procedur dotyczacych transakcji zakupowych w zakresie:
a.  uaktualnienia danych dotyczacych stron transakcji jakie nalezy umieszczaé w KSeF,
b. procesu otrzymywania Faktur ustrukturyzowanych w zaleznosci od formy dostarczenia faktury,
c. wewnetrznej akceptacji Faktur zgodnie z Instrukcjg sporzgdzania, obiegu dokumentéw, politykq
rachunkowosci i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych;
3) zapisdw procedur dotyczacych obiegu dokumentéw i odpowiedzialnoéci Pracownikow za procesy
istniejace w CUWPO w zakresie:
a. nadawania, zmiany i odbierania uprawnien do wystawiania i dostepu do Faktur ustrukturyzowanych
w KSeF,
b. sposobu uwierzytelniania CUWPO oraz jej Pracownikéw,
c. wskazania Pracownikow posiadajgcych okreslone uprawnienia,
d. automatyzacji procesow ksiegowania w potgczeniu z funkcjonalnosciami KSeF.
Zespot wdrozeniowy okresla szczegdly techniczne konieczne do wdrozenia w Systemie IT wymogow
zawartych w procedurze i wspdtpracuje z zespotem IT lub zewnetrznym dostawcg w celu przygotowania
Systemu IT; w szczegolnosci zmiany dotyczace:
1) sposobu przesytania Faktur ustrukturyzowanych do KSeF (wysytka w ramach sesji interaktywnej lub
wysytka wsadowa - paczki faktur);
2)  mechanizmu weryfikacji prawidlowosci Faktur ustrukturyzowanych przed przestaniem do KSeF:
3)  sposobu pobierania faktur zakupowych (poprzez ciggte pobieranie Faktur ustrukturyzowanych z KSeF lub
periodyczne taczenie sig z KSeF);
4) wystawiania i przesytania do KSeF Faktur ustrukturyzowanych w okresie awarii,
Przed rozpoczeciem z korzystania z KSeF zespot wdrozeniowy jest odpowiedzialny za odpowiednie
przeszkolenie Pracownikow zaangazowanych w proces wystawiania i odbioru Faktur ustrukturyzowanych.
Szkolenie Pracownikéw powinno zapewniaé zapoznanie sie z:
1) kwestiami merytorycznymi zwigzanymi z przejsciem na nowy sposob fakturowania, m.in. dotyczacymi
momentu wystawienia, otrzymania, a takze zawartosci Faktury ustrukturyzowanej;
2)  zmianami w funkcjonujacych w CUWPO procesach i procedurach wewnetrznych;
3) zmianami w umowach z Kontrahentami;
4) techniczna obstuga Systemu IT w CUWPO w zakresie korzystania z KSeF.
Dostep do KSeF nastepuje na podstawie wezesniejszego pisemnego upowaznienia nadanego przez
Prezydenta Miasta, ktore okresla szczegdtowy zakres uprawnien nadawanych w KSeF. Nadanie upowaznienia
przez Prezydenta Miasta nastepuje na zasadach okreslonych w § 54 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Wioctawek (wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z 29 stycznia
2019 r. ze zm.).
Administrator uprawnien w KSeF w Urzedzie Miasta nadaje, zmienia lub odbiera uprawnienia Dyrektorowi
CUWPO.
Zakres dostepnych uprawnien jest okreslony w przepisach o KSeF oraz strukturze uprawnien systemu.
Dyrektor CUWPO dba o to, aby kazdy Uzytkownik posiadat wylacznie taki zakres uprawnien, jaki jest
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niezbedny do wykonywania jego obowigzkow. Instrukcja nadawania uprawnien MCU znajduje sie pod
adresem:  https://ksef.podatki.gov.pl/pliki-do-pobrania-ksef-20/.  Zaleca sie  weryfikacie uprawnien
Uzytkownikow co najmniej raz w roku kalendarzowym.

12. Dyrektor CUWPO posiadajacy stosowne uprawnienia nadane przez Administratora uprawnien w KSeF w
Urzedzie Miasta nadaje dalsze uprawnienia podlegtym sobie Pracownikom zgodnie z potrzebami.

13. Dyrektorzy obstugiwanych jednostek nadajg uprawnienia pracownikom CUWPO w zakresie przegladania i
wystawiania faktur.

14. Kazdy Uzytkownik przed uzyskaniem uprawnien do KSeF ma obowigzek w szczegdlnosci zapoznaé sie z:

1) rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur;

2) rozporzadzeniem Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur;

3) niniejsza Procedura,

15. Dyrektor CUWPO odpowiada za zapewnienie jednostce dostgpu do KSeF oraz nadanie uprawnien do
korzystania z tego systemu odpowiednim Pracownikom.

16. Dyrektor CUWPO wyznacza Pracownikow upowaznionych do korzystania z KSeF w imieniu CUWPO. Co do
zasady uprawnienia takie powinni otrzymag:

1) Pracownicy odpowiedzialni za wystawianie faktur sprzedazy (jesli jednostka takie wystawia) — uprawnienie
do wystawiania i przesytania faktur w KSeF;

2) Pracownicy odpowiedzialni za odbior i rejestracje faktur zakupowych — uprawnienie do odczytu
(pobierania) faktur wystawionych w KSeF na CUWPO:;

3) ewentualnie inni Pracownicy, ktorym konieczne jest zapewnienie wgladu do faktur w KSeF (np. w celu
kontroli, analizy danych) — uprawnienie do odczytu.

17. Przyznanie uprawnien w zakresie dostepu do KSeF polega na wprowadzeniu do KSeF kazdego Pracownika,
przypisaniu uprawnien zgodnie z wydanym upowaznieniem, o ktorym mowa § 5 ust. 9 oraz wygenerowanie
Certyfikatu typu 11 2.

18. Uzytkownik ma prawo do wykonywania tylko tych czynnosci, do ktérych zostat upowazniony.

19. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za wszystkie operacje wykonane przy uzyciu jego identyfikatora, hasta
dostepu oraz pozostajacego pod jego kontrolg Srodka uwierzytelniajacego.

20. Uprawnienia sg przypisane zawsze do konkretnej osoby fizycznej bezposrednio identyfikowanej po NIP lub
PESEL lub zarejestrowanym tzw. odcisku palca certyfikatu podpisu (zgtoszenie danych unikalnych podpisu
kwalifikowanego) lub Certyfikatu typu 1.

ROZDZIAL 11
INSTRUKCJA FAKTUROWANIA W CUWPO
§ 6. Zakres instrukcji

1. Niniejsza instrukcja ustala jednolite zasady fakturowania w CUWPO.

2. Zasady okreslone w Instrukcji pozwalajg wypetnic w CUWPO obowigzek zapewnienia autentycznosci
pochodzenia, integralno$ci tresci oraz poprawnosci i czytelnosci Faktur ustrukturyzowanych.

§ 7. Obowiazek obstugi Faktur ustrukturyzowanych
1. Obowiazek wystawiania Faktur ustrukturyzowanych spoczywa na CUWPO w przypadku:
1) wydania towarow;
2) wykonania ustug;
3) otrzymania czgsci naleznosci przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi;
4)  korekty powyzszych czynnoéci.
2. CUWPO wystawia Faktury ustrukturyzowane w imieniu Gminy Miasto Wioctawek i podaje dane jak ponizej:
UWAGA

Faktura ustrukturyzowana w polu PODMIOT 1 ,,Sprzedawca”




powinna zawiera¢ nastepujace dane:

Gmina Miasto Wioctawek

Adres Gminy

NIP Gminy

PODMIOT 3 Nazwa Jednostki organizacyjnej
Adres Jednostki organizacyjnej

NIP Jednostki organizacyjnej

lub IDWew w Jednostce organizacyjnej

2

Faktury potwierdzajace zakup zawierajg dane:

UWAGA

Faktura ustrukturyzowana w polu PODMIOT 2 ,,Nabywca”
powinna zawiera¢ nastepujace dane:

Gmina Miasto Wtoctawek

Adres Gminy

NIP Gminy

PODMIOT 3 ,,Odbiorca” Nazwa Jednostki organizacyjnej
Adres Jednostki organizacyjnej

NIP Jednostki organizacyjnej

lub IDWew w Jednostce organizacyjnej

=

W przypadku Jednostek organizacyjnych, objetych wspélng obstugg finansowo-ksiggowa, Faktury
ustrukturyzowane dokumentujace transakcje zakupu sg odbierane z KSeF bezposrednio przez Uzytkownika
w Jednostce organizacyjnej, ktora dokonata zakupu.

CUWPO nie ma obowigzku wystawiania Faktur ustrukturyzowanych osobom fizycznym nieprowadzacym
dziatalno$ci gospodarczej. Jednakze na zadanie tych osob CUWPO obowigzany jest do wystawiania Faktury
elektronicznej lub ustrukturyzowane;.

Obieg Faktury ustrukturyzowanej zawsze powinien odbywac si¢ mozliwie najkrotsza droga, zgodna z istniejaca
instrukcjg obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych.
W tym celu nalezy stosowac ponizsze zasady:

1) zasada terminowosci przekazywania dokumentéw majacych wplyw na wystawienie Faktury

ustrukturyzowanej;

2) zasada systematyczno$ci obrotu fakturami, co zmniejsza mozliwo$¢ pomyiek;

3) zasada czestotliwosci — okreslenie jednorodnych Sciezek obiegu Faktur ustrukturyzowanych;

4) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej na poszczegolnych etapach obiegu faktur ustrukturyzowanych;

5) zasady kontroli okresowej przez wyznaczone do tego osoby do audytu wewnetrznego lub zewnegtrznego.
Kontrola poprawnosci Faktury ustrukturyzowanej, polega na zbadaniu tozsamosci dokonujacego dostawy
towaréw lub ustugodawcy albo wystawcy Faktury oraz zgodnosci danych zawartych w dokumencie z
rzeczywistym zdarzeniem gospodarczym na $ciezkach: zamowienia, zakupu, dostawy, terminu ptatno$ci.
Dyrektor CUWPQ wyznacza Pracownika, odpowiedzialnego za przygotowanie procedury w kazdej zawartej
umowie pomigdzy CUWPO, a odbiorcg Faktury ustrukturyzowanej odno$nie terminu wczytania Faktury do
KSeF i terminu jej ptatnosci.



10. Kontrola tresci Faktury ustrukturyzowanej w zakresie zapewnienia niezmiennosci danych na Fakturze

11.

ustrukturyzowanej w CUWPO polega na stwierdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposéb technicznie
prawidiowy i czy na zadnym etapie nie zostat zmieniony, a zwtaszcza czy:

1) posiada okre$lenie wystawcy;

2) wskazane zostaty Podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej;

3) posiada date wystawienia dokumentu oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod

dotyczy;

4) okresla przedmiot operaciji oraz jej wartosci i ilosci:

5) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtowo wykonane.
Wezytywanie do KSeF Faktur ustrukturyzowanych nie wymaga akceptacii odbiorcy faktury.

§ 8. Odpowiedzialnos¢ za wystawienie faktury ustrukturyzowanej

Dyrektor CUWPO wyznacza Uzytkownikow systemu odpowiedzialnych za wystawienie i kontrole Faktury
ustrukturyzowanej z przestrzeganiem zasad autentycznosci pochodzenia, integralnoéci tresci oraz czytelnosci
faktury zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Uzytkownik wystawiajacy Fakture ustrukturyzowana dotyczacq sprzedazy (z tytutu dostawy towarow i ustug)
kazdorazowo zobowigzany jest do sprawdzenia statusu nabywey pod wzgledem mozliwosci podejmowania
zobowigzania zgodnie z:

1) Kodeksem cywilnym:;

2) Kodeksem spotek handlowych;

Uzytkownik wystawiajacy Fakture ustrukturyzowang dotyczacq sprzedazy zobowigzany jest do posiadania
dokumentow potwierdzajacych ewentualne otrzymane zaliczki.

Uzytkownik wystawiajacy Faktury ustrukturyzowane sprzedazy zobowigzany jest do uzyskania petnej
informacii potwierdzajacej wykonanie ustugi, dostarczenie i wydanie towaru oraz wykonanie umowy, ktére
potwierdzajg przyjety sposob fakturowania.

CUWPO ma obowigzek wystawienia Faktury ustrukturyzowanej nie pozniej niz w terminach ustawowych.

§ 9. Elementy obowiazkowe kazdej faktury ustrukturyzowanej

Faktura ustrukturyzowana stwierdzajaca dokonanie sprzedazy opodatkowanej lub zwolnionej powinna

zawiera¢ co najmniej:

) date jej wystawienia;

2)  numer kolejny faktury oznaczonej jako ,Faktura”, nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposob

jednoznaczny identyfikuje Fakture ustrukturyzowana;

numer KSeF Faktury ustrukturyzowanej nadany w momencie jej wezytania do KSeF:

nazwe CUWPO oraz imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy;

numer NIP Gminy i CUWPO lub IDWew w przypadku kiedy CUWPO sig nim postuguije;

numer NIP nabywcy towaréw lub ustug, w przypadku, gdy nabywca jest zidentyfikowany dla podatku od

wartosci dodanej w danym panstwie czionkowskim, zawierajacy dwucyfrowy kod stosowany dla podatku

od wartosci dodanej wlasciwy dla tego panstwa czionkowskiego;

7) date dokonania lub zakoriczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi, o ile taka data jest okreslona i
rozni sie od daty wystawienia Faktury ustrukturyzowanej;

8) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

9) miare i ilo$¢ dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug;

10) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto);

11) kwoty wszystkich rabatow, w tym za wcze$niejsze otrzymanie naleznosci, o ile zostaly one uwzglednione
w cenie jednostkowej netto;

12) warto$¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku (wartost
sprzedazy netto);

13) stawke podatku;

14) sume wartoéci sprzedazy netto z podziatem na sprzedaz objeta poszczegdinymi stawkami podatku i
sprzedaz zwolniong od podatku;
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15) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace poszczegolnych
stawek podatku;

16) kwote nalezno$ci ogotem;

17) Kod QR w przypadku wystawienia Faktury ustrukturyzowanej i wystania jej wizualizacji po pobraniu z
KSeF kontrahentowi;

18) Kod QR i Certyfikat typu 2 w przypadku wystawienia Faktury ustrukturyzowanej w trybie awarii KSeF.

2. Fakture ustrukturyzowang uznaje sie za wystawiong w dacie jej wezytania do KSeF przez Uzytkownika
systemu CUWPO pod warunkiem, ze wezytanie nastepuje w tym samym dniu co jej wystawienie w Systemie
IT.

3. W przypadku gdy CUWPO wystawi Fakture ustrukturyzowang w Systemie IT jest obowigzana niezwlocznie,
nie pozniej niz w nastepnym dniu roboczym po dniu jej wystawienia, przestac jg fakture do KSeF w celu
przydzielenia numeru identyfikujacego w KSeF. Wéwczas za date wystawienia Faktury ustrukturyzowanej,
uznaje sie date, o ktorej mowa w art. 106e ust. 1 pkt 1 ustawy o VAT wskazang przez podatnika.

4. Jezeli Faktura ustrukturyzowana jest udostepniana nabywcy, o ktérym mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy o
VAT, w tym m.in. konsumentowi lub kontrahentowi zagranicznemu, w sposéb inny niz przy uzyciu KSeF, za
date otrzymania uznaje sie date jej faktycznego otrzymania przez tego nabywce.

§ 10. Prawidtowa stawka podatku
Uzytkownik zobowigzany do wystawiania i kontroli Faktur ustrukturyzowanych powinien okresli¢ wtasciwg stawke
podatku VAT, w oparciu o ustawe VAT oraz przepisy wykonawcze.

§ 11. Waluta na fakturze

1. Kwote podatku na Fakturze ustrukturyzowanej wykazuje sie w ziotych bez wzgledu na to, w jakiej walucie
okreslona jest kwota naleznosci na Fakturze ustrukturyzowane.

2. W przypadku gdy kwoty stosowane do okreslenia podstawy opodatkowania sg okreslone w walucie obcej,
CUWPOQ dokonuje przeliczenia tych kwot na ztote:

1) wedtug kursu $redniego danej waluty obcej ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski na ostatni dzien
roboczy poprzedzajacy dzieh powstania obowigzku podatkowego;

2) wedtug ostatniego kursu wymiany opublikowanego przez Europejski Bank Centralny na ostatni dzien
poprzedzajacy dzien powstania obowigzku podatkowego.

3. Jezeli wystawienie Faktury ustrukturyzowanej nastepuje przed powstaniem obowigzku podatkowego, a kwoty
stosowane do okreslenia podstawy opodatkowania sg okreslone na tej fakturze w walucie obcej, CUWPO
dokonuje przeliczenia tych kwot na ziote wedtug kursu $redniego w danej walucie obcej ogtoszonego przez
Narodowy Bank Polski na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien wystawienia faktury ustrukturyzowane.

§ 12. Sposob przesytania Faktury ustrukturyzowanej do KSeF

1. CUWPO wystawia Faktury ustrukturyzowane w Systemie IT obowiazujacym w CUWPO a nastepnie przesyta
Faktury ustrukturyzowane do KSeF w formacie xml z zachowaniem procedur zapewniajacych autentycznosc
pochodzenia, integralno$c tresci oraz czytelnosci Faktur ustrukturyzowanych.

2. Faktury ustrukturyzowane po wezytaniu do KSeF moga by¢ nastepnie przesytane droga elektroniczng w formie
wizualizacji z Kodem QR. .

3. W przypadku faktur dokumentujacych czynnosci o ztozonej liczbie danych w zakresie jednostek miary i ilosci
(liczby) dostarczanych towarow lub wykonywanych ustug, cen jednostkowych towaréw lub ustug bez kwot
podatku (cen jednostkowych netto), CUWPO, jako Podatnik moze wystawia¢ i przesyta¢ do KSeF Faktury
ustrukturyzowane lub faktury, o ktorych mowa w art. 106nda ust. 18, art. 106nf ust. 1 i art. 106nh ust. 1 ustawy
0 VAT, z zatacznikami bedacymi ich integralng czg$cia, zawierajacymi wytacznie dane, o ktorych mowa w art.
106e ust. 1 ustawy o VAT, lub dane $cisle powigzane z tymi danymi. Aby wystawia¢ i przesyta¢ do KSeF
faktury z wypetnionym elementem ,Zatacznik w strukturze FA(3)", konieczne jest zlozenie zgloszenia o
zamiarze wystawiania i przesytania do KSeF faktur z zatacznikiem za posrednictwem e-Urzedu Skarbowego
dostepnego pod adresem: e-Urzad Skarbowy (podatki.gov.pl)

§ 13. Faktura korygujaca
1. W przypadku gdy po wystawieniu Faktury ustrukturyzowanej:



udzielono obnizki ceny w formie rabatu, o ktorej mowa w art. 29a ust. 7 pkt 1 ustawy o VAT;

udzielono opustow i obnizek cen, o ktorych mowa w art. 29a ust. 10 pkt 1 ustawy o VAT;

dokonano zwrotu podatnikowi towardw i opakowan;

dokonano zwrotu nabywcy calo$ci lub czesci zapfaty, o ktorej mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4 ustawy o

VAT, ’

5) podwyzszono cene lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub w jakiejkolwiek innej
pozycji Faktury ustrukturyzowanej;

- Podatnik wystawia fakture korygujaca.

2. Faktura korygujaca powinna zawierag:

1) numer kolejny oraz date jej wystawienia;

2) numer KSeF Faktury, ktorej dotyczy Faktura korygujaca t. w fakturze pierwotnej, z wyjatkiem faktur
korygujacych wystawianych do Faktur, dla ktorych nie zostat nadany numer KSeF;

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca:

a) okreslone w art. 106e ust. 1 pkt 1-5 ustawy o VAT;
b) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta;

4)  Jezeli korekta wptywa na zmiane podstawy opodatkowania Iub kwoty podatku naleznego - odpowiednio
kwotg korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatku i sprzedazy zwolnione;

5) prawidtowa tre$¢ korygowanych pozycj.

3. Wprzypadku gdy Podatnik udziela opustu lub obnizki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw towaréw lub
ustug dokonanych lub $wiadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie, faktura korygujaca, o ktorej
mowa w ust. 2:

1) powinna zawiera¢ dodatkowo wskazanie okresu, do ktérego odnosi sig udzielany opust lub obnizka;

2) moze nie zawiera¢ danych okreslonych w art. 106e ust. 1 pkt5i 6 Ustawy o VAT oraz nazwy (rodzaju)

towaru lub ustugi objetych korekta (art.106j ustawy o VAT).

§ 14. Faktura VAT RR

1. Od 1 kwietnia 2026 r. za zgodg kontrahenta - rolnika ryczattowego mozliwe bedzie wystawianie Faktur
ustrukturyzowanych VAT RR i VAT RR KOREKTA w KSeF.

2. Wystawianie faktur VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA w KSeF nie bedzie obligatoryjne. Fakultatywnosé
rozwigzania polega na tym, ze rolnik ryczattowy bedzie mogt, ale nie bedzie musiat wskazaé nabywcy
(podatnika VAT czynnego) jako uprawnionego do wystawiania faktur VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA.

3. Jezeli rolnik ryczattowy:

1) nie dokona takiego wskazania, to nabywca (podatnik VAT czynny) nie bedzie wystawiat Faktur
ustrukturyzowanych VAT RR i VAT RR KOREKTA dokumentujgcych zakup produktow rolnych lub ustug
rolniczych od tego rolnika w KSeF;

2) wskaze nabywce produktow rolnych lub ustug rolniczych jako uprawnionego do wystawiania Faktur
ustrukturyzowanych VAT RR i VAT RR KOREKTA, to do czasu odwotania tego wskazania nabywca
bedzie obowigzany do wystawiania Faktur ustrukturyzowanych VAT RR i VAT RR KOREKTA przy uzyciu
KSeF. Obowigzek ten nie bedzie dotyczyt wystawiania tych dokumentow w przypadku ogtoszonej awarii
lub niedostepnosci KSeF.
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§ 15. Anulowanie faktur
1. Anulowa¢ mozna tylko wystawiong Fakture ustrukturyzowana w Systemie IT zanim Uzytkownik przesle jg do
KSeF.
2. Anulowanie moze by¢ dokonane po spetnieniu tacznie dwdch warunkow, fj.:
1) fakture wystawiono w zwiazku z transakcja, ktora faktycznie nie miata miejsca;
2) faktura nie zostata skutecznie wczytana do KSeF ani w inny sposéb nie wystana do kontrahenta.
3. Po wysfaniu Faktury ustrukturyzowanej do KSeF nie mozna jej anulowat, a jedynie wystawi¢ Fakture
ustrukturyzowana korygujaca, ktora zeruje wartosé pierwotnego dokumentu.



przez nabywce.

§ 16. Awaria systemu KSeF
1. W okresie trwania awarii komunikowanej na stronach ministerialnych, CUWPO ma nadal obowiazek
wystawiania Faktur elektronicznych zgodnie z wzorem schemy Faktury ustrukturyzowanej. Faktury
wystawiane w takiej formie powinny by¢ udostepniane nabywey w sposob z nim uzgodniony.
2. CUWPO jest obowigzana do oznaczenia faktury Kodem QR i Certyfikatem typu 2 umozliwiajacym dostep do
tej faktury w KSeF, umozliwiajacym weryfikacje danych na niej zawartych oraz umozliwiajacym zapewnienie
autentycznosci pochodzenia i integrainoéci treéci tej faktury. Datg wystawienia takiej faktury jest data
wskazana na fakturze w pozycji P_1. Data otrzymania takiej faktury jest za$ data jej faktycznego otrzymania

3. Gdy awaria zostanie usunigta, w terminie 7 dni roboczych od dnia zakoficzenia awarii, wskazanego w BIP
Ministerstwa Finansow w komunikacie o zakonczeniu tej awari, CUWPO ma obowiazek przestaé fakture do
KSeF w celu przydzielenia numerow identyfikujacych.

4. Gdy awaria po stronie CUWPO zostanie usunieta, w terminie 24 godzin od dnia zakoriczenia awarii, CUWPO
ma obowigzek przestac faktury do KSeF w celu przydzielenia numerdw identyfikujgcych.

5. Tryby wystawiania Faktur ustrukturyzowanych w CUWPO zaprezentowane sa w n/w tabeli:

PROCEDURA TRYB ONLINE TRYB TRYB OFFLINE | TRYB AWARIA
OFFLINE24 . AWARYJNY CALKOWITA
NIEDOSTEPNO
SC KSeF
PODSTAWA Art. 106na ustawy o VAT | Art.  106nda | Art. 106nh | Art. 106nf | Art. 106ng
PRAWNA ustawy o VAT, | ustawy o VAT ustawy o VAT ustawy o VAT
art.  106nha
Ustawy o VAT
PRZESLANKA Brak ograniczen | Brak Niedostepnos¢ | Awaria  KSeF | Awaria  KSeF
STOSOWANIA ustawowych w | ograniczen KSeF ogtoszona | ogloszonaw BIP | ogloszona ~ w
stosowaniu trybu online | ustawowych. | w BIP MF. MF i | srodkach
(za wyjatkiem oprogramowani | spotecznego
okolicznosci tj. u interfejsowym. | przekazu.
niedostepnos¢  systemu,
awaria KSeF, awaria
catkowita).
SPOSOB Faktura  zgodna  ze | Faktura w | Faktura w | Faktura w | Faktura w
WYSTAWIENIA | strukturq logiczng FA, | postaci postaci postaci postaci
FAKTURY przestana do KSeF w | elektronicznej | elektronicznej elektronicznej papierowej lub
dacie wskazanej w polu | zgodna ze | zgodna ze | zgodna ze | faktura
P_1 struktury logicznej | strukturg strukturg strukturg elektroniczna.
FA. logiczng FA. logiczng FA. logiczng FA.
DATA Data przestania faktury do | Data, o ktérej | Data, o ktérej | Data, o ktérej | Data wskazana
WYSTAWIENIA | KSeF. mowa w art. | mowa w art.|mowa w art | przez podatnika,
FAKTURY ! A 106e ust. 1 pkt | 106e ust. 1 pkt 1 | 106e ust. 1 pkt 1 | o ktorej mowa w
Aby Jednalk dra: fafurg 1 ustawy o |ustawy o VAT | ustawy o VAT | art. 106e ust. 1
7a fakture On“n?' data W VAT wskazana | wskazana przez | wskazana przez | pkt 1 ustawy o
polu P_1 pawiang by¢ przez podatnika w polu | podatnika w polu | VAT
taka sama jak data podatnika w | P_1  struktury | P_1  struktury
polu P_1 | logicznej FA. logicznej FA.




przestania faktury do | struktury

KSeF. logicznej FA.

* Jesli data przestania

faktury do KSeF bedzie

pozniejsza  niz  data

wskazana w polu P_1 -

fakture uznaje sie za

wystawiong w  trybie

offine24 a datg jej

wystawienia bedzie data

wskazana przez

podatnika w polu P_1.
OBOWIAZEK Tak. Tak. Tak. Tak. Brak kodu QR
ﬁggé‘:ﬂzﬂgﬁ Opatrzenie jednym | Opatrzenie Opatrzenie Opatrzenie EZkturafili(éuJZ;
UZYCIE  POZA kodem QR (stuzacym do | jednym kodem | jednym kodem | jednym kodem przesylana  do
KSeF PO weryfikacji  faktury) z | QR (stuzacym | QR  (stuzacym | QR  (stuzgcym KSeF.
PRZESLANIU DO napisem zawierajgcym nr | do weryfikacji | do  weryfikacji | do  weryfikacji
KSeF (FAKTURA KSeF faktury. faktgry) z faktyry) z faktgry) z
MA JUZ NADANY napisem napisem napisem
NR KSeF) zawierajgcym | zawierajgcym nr | zawierajgcym nr

nr KSeF | KSeF faktury. KSeF faktury.
faktury.
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