UCHWALA Nr 16/26
ZARZADU POWIATU WLOSZCZOWSKIEGO
z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur w Starostwie Powiatowym oraz
jednostkach organizacyjnych Powiatu Wloszczowskiego objetych centralizacja VAT

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1684) w zwiazku z art. 106ga oraz art. 106nb-106nd ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 775; zm.:
Dz. U. 22023 r. poz. 1598 oraz z 2025 r. poz. 894, poz. 896, poz. 1203, poz. 1541 i poz. 1811.)
oraz z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. poz. 2481 z p6zn. zm.) Zarzad Powiatu uchwala
co nastegpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do zastosowania wewnetrzng procedur¢ w sprawie wdrozenia
Krajowego Systemu e-Faktur w Starostwie Powiatowym oraz jednostkach organizacyjnych
Powiatu Wloszczowskiego objetych centralizacja VAT stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszej
uchwaty.

§ 2. Uchwata obejmuje jednostki organizacyjne wymienione w wykazie stanowigcym
zatacznik Nr 2 do niniejszej uchwaty.

§ 3. Celem uchwaly jest wdrozenie ujednoliconych zasad korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur w jednostkach wymienionych zataczniku w § 2, zapewnienie prawidtowego
obiegu dokumentow ksiggowych oraz zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 4. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie Wloszczowskiemu, Skarbnikowi
Powiatu, Sekretarzowi Powiatu, Kierownikom i Dyrektorom jednostek organizacyjnych
Powiatu Wloszczowskiego, Kierownikom wydzialow Starostwa Powiatowego we

Witoszczowie oraz osobom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 5. Uchwatla wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

1. Dariusz Czechowski - Przewodniczacy Zarzadu e

2. Lukasz Karpinski - Wicestarosta e

3. Damian Moron - Czlonek Zarzadu



Zatacznik Nr 1

do Uchwatly Nr 16/26

Zarzadu Powiatu Wloszczowskiego
z dnia 30 stycznia 2026 r.

Procedura w sprawie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur w Starostwie Powiatowym
oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Wloszczowskiego objetych centralizacja VAT

L. Podstawowe definicje stosowane w niniejszej procedurze

1. Uzyte w Procedurze KSe-F definicje oznaczaja:
a) Powiat - Powiat Wloszczowski,

b) jednostki organizacyjne - jednostki budzetowe Powiatu Wloszczowskiego objete
centralizacjg VAT,

c) ustawie o VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towar6éw i ushug
(tj Dz.U. z 2025, poz.775 ze zm.),

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

e) Procedura KSe-F - wewnetrzna procedura w sprawie wdrozenia Krajowego
Systemu e-Faktur w Starostwie Powiatowym oraz jednostkach organizacyjnych
Powiatu Wtoszczowskiego objetych centralizacja VAT,

f) Administrator KSe-F - osoba uprawniona na podstawie zawiadomienia ZAF-FA
do korzystania z krajowego systemu e-faktur w oprogramowaniu interfejsowym,
zwanym dalej ,,KSeF",

g) Administrator JST - osoby upowaznione przez Administratora KSe-F do
nadawania dalszych uprawnien w ramach KSeF,

I1. Cel procedury wewnetrznej

1. Niniejsza procedura wewngtrzna ma na celu okreslenie zasad postgpowania przez Powiat
Wioszczowski w  zakresie  wykonania obowigzkéw  dotyczacych — wdrozenia
1 stosowania Krajowego Systemu e-Faktur zwanego dalej Procedurg KSe-F.

2. Zakresem Procedury KSe-F objeci sg pracownicy Starostwa Powiatowego we Wtoszczowie
oraz pracownicy jednostek organizacyjnych Powiatu, w szczeg6lnos$ci osoby, ktore
wystawiajg faktury VAT oraz odbierajg 1 weryfikuja otrzymywane od kontrahentow
faktury VAT.

3. Zaprawidlowe wypehianie obowigzkéw okre§lonych w Procedurze odpowiedzialni sa:

a) Administrator KSe-F - osoba uprawniona na podstawie zawiadomienia ZAF-FA do
korzystania z krajowego systemu e-faktur w oprogramowaniu interfejsowym, zwanym
dalej ,,KSeF",

b) Administrator JST - osoby upowaznione przez Administratora KSe-F do nadawania
dalszych uprawnien w ramach KSeF,

¢) Kierownicy/dyrektorzy oraz upowaznieni pracownicy jednostek organizacyjnych
Powiatu Wtoszczowskiego,



d) kierownicy wydziatow oraz osoby na samodzielnych stanowiskach Starostwa
Powiatowego we Wtoszczowie,

e) pracownicy jednostek organizacyjnych, ktorym nadano uprawnienia w ramach KSeF.

4. Kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu oraz kierownicy
wydzialow Starostwa Powiatowego we Wloszczowie zobowigzani sg do poinformowania
1 zapoznania podlegtych pracownikéw z Procedura KSeF oraz kontroli jej przestrzegania
przez pracownikow.

5. Nadzér nad realizacja obowigzkéw wynikajacych z niniejszej procedury sprawuje
Sekretarz Powiatu i Skarbnik Powiatu.

III.  Zakres podmiotowy

1. Powiat wystepuje w Krajowym Systemie e-Faktur jako jeden podatnik podatku od
towarow 1 ustug, obejmujacy wszystkie jednostki organizacyjne objete centralizacja
rozliczen podatku VAT.

2. Jednostki organizacyjne Powiatu zachowuja wyodrgbnienie organizacyjno-finansowe oraz
realizuja przypisane im zadania w ramach obowigzujacych przepisow prawa.

3. Centralizacja rozliczen VAT w Krajowym Systemie e-Faktur nie wylacza ani nie
ogranicza odpowiedzialnosci jednostek organizacyjnych Powiatu za czynnosci realizowane
w ramach ich dziatalnosci.

4. Kazda jednostka organizacyjna Powiatu ponosi odpowiedzialnos¢ merytoryczng
1 organizacyjng za czynnosci zwigzane z fakturowaniem zdarzen gospodarczych
realizowanych w ramach jej dzialalnosci.

5. Odpowiedzialno$¢, o ktorej mowa w pkt. 4, obejmuje w szczegolnosci:

a) prawidtowos¢, kompletnos¢ i rzetelno$¢ danych przekazywanych do wystawienia faktur
ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur;

b) zgodno$¢ dokumentowanych czynno$ci z faktycznym przebiegiem zdarzen
gospodarczych;

¢) terminowe przekazywanie dokumentow zrodlowych oraz informacji niezbednych do
wystawienia, weryfikacji lub korekty faktur;

d) prawidtowe okreslenie stawek podatkowych VAT, zwolnien, oznaczen oraz innych
elementow wynikajacych z charakteru realizowanych czynnosci;

e) wspotprace z komodrka ksiggowosci odpowiedzialng za centralne rozliczenia VAT oraz
obstuge KSeF.

6. Postanowienia niniejszej uchwaly nie wylaczaja odpowiedzialnosci kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu oraz kierownikow wydzialéw Starostwa Powiatowego.

7. Odpowiedzialnos$¢, o ktorej mowa w pkt. 6, wynika w szczegolnosci z przepisOw ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci oraz przepisow o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

IV.  Zasady wystawiania i przesylania faktur w KSeF - faktura ustrukturyzowana
sprzedazowa

1. Powiat jest zobowigzany do wystawiania faktur na zasadach ogolnych, uwzgledniajac
w nich identyfikator podatkowy NIP, ktorym postuguje si¢ na cele VAT, nazwy oraz swoj
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10.

11.

12.

13.

adres rejestracyjny (adres siedziby urzgdu obstugujacego - Starostwa Powiatowego).

Faktury winny zawiera¢ dodatkowe dane jednostki organizacyjnej tj. okreslenie nazwy

samorzadowej jednostki budzetowej, jej adresu oraz identyfikatora podatkowego NIP,

ktora faktycznie dokonuje czynno$ci dokumentowanej faktura.

Faktury sprzedazowe wystawiane przez Powiat w strukturze FA(3) winny zawierac:

a) dane sprzedawcy - Powiatu, w elemencie Podmiot 1 (wraz z identyfikatorem
podatkowym NIP Powiatu nadanym na cele VAT),

b) dane nabywcy w elemencie Podmiot 2,

¢) dodatkowo - dane jednostki organizacyjnej Powiatu (np. samorzadowej jednostki
budzetowej) w elemencie Podmiot 3 (wraz jej identyfikatorem podatkowym NIP oraz
wypetnionym polem Rola-,,7" - JST wystawca.

W przypadku wystawiania i wystania faktury do KSeF, nalezy sprawdzi¢ weryfikacje

statusu wysytki 1 pobra¢ potwierdzenie wystania KSeF tj. Urzedowe Poswiadczenie

Odbioru (UPO). UPO stanowi formalne potwierdzenie odbioru dokumentu

elektronicznego przez KSeF. Weryfikacja statusu wysytki niezbedna jest ze wzgledu na

mozliwos¢ awarii sytemu.

Dochowywac¢ terminu wystawiania faktur zgodnie z obowigzujacymi umowami, a takze dac¢

mozliwos¢ dla nabywcy terminowego uregulowania naleznosci za fakture. Data

wytworzenia faktury ma by¢ zgodna z datg wystania faktury do KSeF.

Faktury winny mie¢ nadane dwa numery tj. jeden nadany w ramach jednej serii

podatnika, ktory w sposob jednoznaczny identyfikuje faktury, oraz numer identyfikujacy

w systemie KSeF. W systemie finansowo-ksiggowym nalezy wpisa¢ oba numery, co

umozliwi powigzanie zapisu ksiggowego z odpowiednim dowodem ksiggowym

dokumentujagcym dang operacj¢ gospodarcza.

Numer nadany w ramach podatnika winien mie¢ nastepujacy ksztatt: FAKTURA

VAT/kolejny numer w ciggu miesigca/miesigc/rok/skrot literowy jednostki.

W KSeF faktury mozna wystawia¢ w trybie online (w czasie rzeczywistym) albo

w trybie offline (faktura wystawiona poza KSeF z pdzniejszym doslaniem jej do

KSeF). Tryby offline (offline24, offline-niedostgpnos¢ KSeF, tryb awaryjny)

wymagaja przekazania faktury do KSeF w okre$lonym terminie oraz jej oznaczenia

kodami QR w przypadku jej przekazania nabywcy poza systemem.

Ustanawia si¢ zasad¢ niewystawiania faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie

e-Faktur dla osob fizycznych niebedacych podatnikami VAT.

Faktury dokumentujace czynnosci na rzecz osob fizycznych, o ktorych mowa w pkt. 9

wystawiane sg poza Krajowym Systemem e-Faktur, w formie papierowej lub

elektronicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o podatku od towarow i ushug

oraz wewnetrznymi zasadami fakturowania przyjetymi w powiecie.

Pracownicy zobowigzani do wystawiania faktur maja obowigzek kazdorazowego ustalenia

statusu nabywcy oraz jego uprawnienia do otrzymania faktury ustrukturyzowane;,

w szczegolnosci poprzez weryfikacje czy nabyweca jest podatnikiem VAT, czy czynno$¢

jest zwolniona z VAT 1 wymaga udokumentowania faktura ustrukturyzowang.

Przed wystaniem faktury do Krajowego Systemu e-Faktur pracownik dokonuje weryfikacji

poprawnosci danych i zgodnosci z ustawg.

Faktury obowiazkowo wysylamy do KSeF tego samego dnia, w ktorym jest

wystawiona (data w polu P1). W przypadku niewyslania faktury tego samego dnia,
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14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

faktura ta zostanie uznana za wystawiong w trybie offline24, co oznacza, ze data
wystawienia jest data wskazana w polu P1. Podatnik ma tylko 24 godziny na jej
wystanie do KSeF. W przypadku nie dokonania wysyltki, osoba odpowiedzialna za
wysylke podlega odpowiedzialnosci karnoskarbowe;.

Za date wystawienia uznaje si¢ dzien, w ktorym wystano fakture do KSeF.

Fakture do KSeF wysyta tylko i wylgcznie osoba posiadajgca odpowiednie uprawnienia, co

zobowigzuje kierownikow jednostek do nadania uprawnien kilku osobom w danej

jednostce. Uprawnienia nadawane sg osobie posiadajacej upowaznienie od kierownika

jednostki.

W przypadku bledu w wystawionej fakturze podatnik zobowigzany jest do wystawienia

faktury korygujace;j.

W przypadku odrzucenia pliku XML w systemie faktura uznawana jest za

niewystawiong.

Odrzucenie faktury przez Krajowy System e-Faktur nastepuje w przypadku niezgodnos$ci

ze strukturg logiczng FA(3) lub braku uprawnien pracownika do wystawiania faktur

ustrukturyzowanych w systemie KSeF. W razie odrzucenia nalezy poprawi¢ btedne dane

i ponownie wysta¢ fakture do Krajowego System e-Faktur.

System nie sprawdza poprawnosci danych kontrahenta. Jesli podano na fakturze

np. nieprawidlowy NIP, faktura zostanie przyjeta. Wtedy prawidtlowym rozwigzaniem

jest wystawienie korekty do zera dla btednego kontrahenta i nowej faktury dla

wilasciwego.

W przypadku konieczno$ci umieszczenia na fakturze dodatkowych opiséw, informacji

nalezy je zamiesci¢ w polu Dodatkowy Opis lub Stopka Faktury

Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymang przy uzyciu Krajowego Systemu

e-Faktur w dniu przydzielenia w tym systemie numeru identyfikujacego te fakture

(szczegbdlng uwage nalezy zwroci¢ na termin platnosci uzalezniony od daty otrzymania

faktury).

Numery identyfikacji podatkowej uzyte w strukturze faktury ustrukturyzowanej nalezy
zapisywac¢ jako cigg kolejno po sobie nastepujacych cyfr bez spacji 1 innych znakow
rozdzielajacych oraz poprzez wyodrgbnienie literowego kodu kraju do osobnego pola
przeznaczonego na ten kod.

Daty podawane sagw formacie RRRR-MM-DD (np. 2026-02-01).

W ustawowo okreslonych sytuacjach fakture nalezy przekaza¢ nabywcy w formie
uzgodnionej (np. wydruk, plik PDF). Przypadki te reguluje art. 106gb ust. 4 ustawy
o podatku VAT (tj.: nabywca bedacy podmiotem zagranicznym, konsument, podmiot
nieposiadajacy NIP).

Wizualizacja faktury powinna by¢ spojna z przestanym do KSeF plikiem XML; nalezy
zapewni¢ zgodno$¢ danych z plikiem XML, czytelno§¢ dokumentu poprzez logiczny uktad
danych.

Wizualizacja moze zawiera¢ dodatkowe informacje niewymagane przez system,

np. (nr umowy, kontakt do jednostki, itp.).



o

7.

V. Zasady korygowania faktur ustrukturyzowanych w KSeF:

. W Krajowym Systemie e-Faktur nie ma mozliwo$ci anulowania lub usunigcia faktury

ustrukturyzowanej, co oznacza, ze faktura weszta do obrotu prawnego.

W sytuacji gdy w wystanym do KSeF dokumencie zidentyfikowano btedy, pracownik
wystawiajacy faktur¢ powinien wystawi¢ fakture korygujaca w celu poprawienia tych
btedow.

Od 1 lutego 2026 r. zostaja uchylone przepisy dotyczace not korygujacych, co oznacza,
ze nawet drobne pomytki i bledy w danych — takie jak literowki w nazwie nabywcy czy
pomyltki w adresie — wymagaja wystawienia korekty.

Krajowy System e-Faktur nie weryfikuje poprawnosci wyliczen — nie wykryje btedow
rachunkowych, nieporozumien w sumach kontrolnych, niewtasciwie naliczonego podatku
VAT. To zadanie jest po stronie programu finansowo-ksiegowego i wewngtrznych procedur.
Faktura korygujaca to nie tylko formalno$§¢ — to dokument, ktéry powinien precyzyjnie
odzwierciedla¢ wszystkie zmiany wzgledem pierwotnej faktury. Aby byla poprawna,
powinna zawiera¢ numer kolejny i dat¢ wystawienia, co pozwala na jednoznaczna
identyfikacj¢ dokumentow w ksiggach rachunkowych. Kluczowym elementem jest numer
identyfikujacy fakture w KseF, czyli ten, ktorej dotyczy korekta, co umozliwi w praktyce
polaczenie dokumentu pierwotnego z korekta w KSeF. Ponadto w dokumencie powinny
znalez¢ si¢ poprawne dane sprzedawcy 1 nabywcy, jasny opis wprowadzonych zmian, a takze
aktualne kwoty podstawy opodatkowania 1 podatku VAT lub wskazanie r6znic w przypadku
korekty czgsciowej. Dzieki tym elementom faktura korygujaca nie tylko spelnia wymogi
prawne, ale réwniez zapewnia przejrzystos¢ rozliczen i1 chroni przed ewentualnymi
nieporozumieniami w ksiggowosci.

Korekte nalezy wysta¢ do Krajowego Systemu e-Faktur — w taki sam sposob, jak fakturg
podstawowg. Korekta uzyska status dokumentu i1 begdzie widoczna dla kontrahenta — po
nadaniu jej numeru KSeF.

Sposoby korekty faktur w KSeF:

a) Korekta faktury, gdy blad dotyczy ceny, ilosci, stawki VAT lub wartosci (bltedow

liczbowych) — korekty tej dokonujemy poprzez wystawienie faktury korygujacej typu
KOR - wskazanie faktury pierwotnej — poprawienie btedow na poziomie pozycji faktury
lub podsumowania, zgodnie z zasadami struktury logicznej FA(3); Od 1 lutego 2026 r.
korekty in minus nalezy rozlicza¢ w podatku VAT w momencie nadania numeru KSeF
fakturze korygujacej;

b) Korekta faktury zawierajacej bledne dane sprzedawcy (na fakturze pierwotnej dane

sprzedawcy byty prawidtowe, ale po pewnym czasie, np. z powodu zmiany adresu,
wymagaja aktualizacji) — korekty tej dokonujemy poprzez sporzadzenie faktury
korygujacej 1 wypekienie sekcji Podmiot]K danymi blednymi — wpisanie poprawnych
danych sprzedawcy w sekcji Podmiotl na korekcie. Ten sposob korekty stosowany jest
wytacznie do zmiany danych, ktore zeszly sie w czasie, a nie byly btedem na fakturze.

c¢) Faktura wystana do KSeF zawiera btgdne dane nabywcy — np. nieprawidtowg nazwe

nabywcy, literéwka w adresie, pomylony kod pocztowy, nieaktualne dane. Takie pomytki
rowniez wymagaja korekty w KSeF — jednak zakres korekty zalezy od tego, jakiego
rodzaju dane s3 nieprawidlowe. Jesli blad dotyczy wylacznie danych opisowych
(np. nazwy, adresu) a numer NIP jest prawidlowy, korekty nalezy dokonaé poprzez
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wystawienie faktury korygujacej; uzupetnienie sekcji Podmiot 2K danymi z faktury
pierwotnej; wskazanie poprawnych danych nabywcy w sekcji Podmiot2. Ten sposob
korekty stluzy wylacznie do poprawy danych, ktore nie identyfikuja podmiotu.

d) Korekta faktury z blednym NIP wystanej do KSeF — w takim przypadku nie ma
mozliwosci poprawienia NIP zwykla korekta danych o ktorych mowa powyzej — KSeF nie
pozwala na zmian¢ numeru identyfikujacego kontrahenta. Korekty z btednym NIP
dokonujemy w ten sposoéb, ze — wystawiamy fakture korygujaca ,,do zera” — z btgdnym
NIP, tak aby korekta trafita do podmiotu, ktory faktycznie otrzymat faktur¢ pierwotna;
nastgpnie nalezy wystawi¢ nowa fakture z prawidlowymi danymi nabywcy, w tym
poprawnym NIP.

e) Korekta faktury zaliczkowej albo rozliczajacej w KSeF — w takim przypadku system KSeF
wymaga wskazania odpowiedniego typu dokumentu: KOR ZAL — dla korekty faktury
zaliczkowej; KOR ROZ - dla korekty faktury rozliczajacej (koncowej). Korekty
dokonujemy poprzez: wybranie wtasciwego typu korekty; uzupehienie pol specyficznych
dla tego dokumentu np. dane wierszy faktury, wskazanie faktury pierwotnej, ktorej korekta
dotyczy. Ten rodzaj korekty ma swoja wlasng logike techniczng, wynikajaca
z budowy struktury logicznej FA(3)

VI. Faktury ustrukturyzowane wystawiane na rzecz Powiatu i jego jednostek
organizacyjnych

Faktury zakupowe wystawiane na rzecz Powiatu i jego jednostek organizacyjnych

zawierajq:

1) dane sprzedawcy w elemencie Podmiot],

2) dane nabywcy — Powiatu, w elemencie Podmiot2 (wraz z identyfikatorem
podatkowym NIP Powiatu nadanym na cele VAT), w tym wartos¢ ,,1” w polu
znacznikowym JST,

3) dodatkowo — dane jednostki podleglej Powiatu (np. samorzadowej jednostki
budzetowej) w elemencie Podmiot3 (wraz z jej identyfikatorem podatkowym NIP
oraz wypelionym polem Rola — ,,8” — JST odbiorca).

Faktury zakupowe dotyczace Starostwa Powiatowego odbierane sa przez upowaznionych

pracownikow Starostwa, ktorzy nastgpnie ewidencjonujg je w systemie elektronicznego

obiegu dokumentow.

Faktury zakupowe dotyczace pozostalych jednostek organizacyjnych odbierane sg przez

upowaznionych pracownikow jednostek, ktorzy nastepnie wprowadzaja je do wewnetrznego

obiegu dokumentéw danej jednostki zgodnie z instrukcjami obiegu dokumentow
stosowanych w poszczegdlnych jednostkach.

Uprawnienia do odbioru faktur w systemie KSeF posiadaja pracownicy upowaznieni

przez kierownikow jednostki.

Kazda jednostka organizacyjna Powiatu zobowigzana jest prowadzi¢ rejestr blednie

otrzymanych  (niezaewidencjonownych)  faktur  ustrukturyzowanych  zgodnie

z zalacznikiem do niniejszej procedury.

. W przypadku otrzymania faktury niedotyczacej danej jednostki lub Powiatu, omytkowo

(np. wystawca blednie wystawit NIP Powiatu) osoby upowaznione do odbioru winny
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10.

10.

sporzadzi¢ ich wizualizacje 1 wprowadzi¢ ja do rejestru bilednie otrzymanych
(niezaewidencjonownych) faktur ustrukturyzowanych.

Kierownik Starostwa Powiatowego lub jednostki organizacyjnej zobowigzany jest wyznaczy¢
na pi$mie osob¢ upowazniong, ktéra bedzie zobowigzana podjaé dziatania celem ustalenia do
kogo powinna trafi¢ blednie otrzymana faktura lub wyjasnienia przyczyn
niezaewidencjonowania jej w ewidencji ksiegowe;.

Po zweryfikowaniu dokumentu w danej jednostce osoba odpowiedzialna wymieniona
w pkt. 7 ustala z wystawcg faktury jej zasadnos$¢ i1 ewentualng korekte do bilednie
wystawionej faktury. Po peinej weryfikacji zasadno$ci przedmiotowej faktury, faktury tej nie
wprowadza si¢ do ewidencji ksiegowej, lecz po uzyskaniu korekty do niej oba dokumenty
spina si¢ razem 1 rejestruje w rejestrze btednie otrzymanych (niezaewidencjonowanych)
faktur ustrukturyzowanych z danego miesiaca.

Wszystkie faktury zakupowe, wraz z wymaganym kompletem dokumentdéw, winny
niezwlocznie by¢ przekazywane zgodnie ze S$ciezkg wskazang w instrukcji obiegu
dokumentéw do Wydzialu Finansowo - Budzetowego Starostwa Powiatowego,
a w przypadku pozostalych jednostek organizacyjnych — do glownych ksiegowych
jednostki (zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow w tych jednostkach) celem
dokonania zaptaty.

Celem zapewnienia terminowej zaptaty za faktury zaleca si¢ aby termin zaptaty za fakture
w zawieranych umowach wynosit od 14 do 30 dni.

VII. Obieg faktur zakupowych ustrukturyzowanych

Faktura ustrukturyzowana bedzie trafiata na konto nabywcy KSeF automatycznie.

W celu zapewnienia prawidtowego odbioru faktur zostang utworzone subkonta dla
poszczegolnych jednostek organizacyjnych objetych centralizacja VAT, co pozwoli na
bezposredni odbior faktur przez poszczegolne jednostki.

Dniem otrzymania bedzie dzien nadania numeru w KSeF.

Pracownik odpowiedzialny za odbidr faktur w systemie zobowigzany jest regularnie
sprawdza¢, czy pojawily si¢ nowe faktury. System KSeF nie wysyta powiadomien.

W jednostkach organizacyjnych zostang wyznaczone osoby do odbioru dokumentéw
w KSeF, w Starostwie Powiatowym bedg to wyznaczeni pracownicy biura podawczego
urzedu.

Jednostki organizacyjne dokonuja odbioru faktur z KSeF samodzielnie, dzialajac na
podstawie nadanych im uprawnien w systemie KSeF.

Dokumenty w KSeF winny by¢ odbierane w tym samym dniu, kiedy przyszly (najpozniej
na drugi dzieh roboczy, bez zbegdnej zwloki) poprzez pobranie wizualizacji
1 wprowadzenie do wewngetrznego systemu obiegu dokumentow.

Dokumenty odbierane sa z systemu KSeF przy wykorzystaniu zintegrowanego,
dedykowanego modutu ,,Komunikacja” oprogramowania dziedzinowego RESPONS (lub
EDICTA) w Starostwie Powiatowym a w jednostkach organizacyjnych Powiatu przy
wykorzystaniu programow dziedzinowych obowigzujacych w tych jednostkach.

Dokumenty nastepnie przekazywane sa do wlasciwych wydziatow, pracownikéw
merytorycznych jednostek celem weryfikacji.

Zweryfikowane dokumenty, opisane pod wzgledem merytorycznym s3a nastepnie
7



przekazywane do dzialu ksiggowosci bez zbednej zwloki, nie p6zniej jednak niz 3 dni
przed terminem ptatnosci.

11. Faktury, ktore pomytkowo trafity do Powiatu lub jego jednostek organizacyjnych
(np. wystawca blednie wystawil NIP Powiatu), zwracane s3 do osoby upowaznionej
celem wyjasnienia jej zasadnosci z wystawca faktury i ewentualnej korekty do btednie
wystawionej faktury.

12. Faktura, o ktorej] mowa w pkt. 11, nie podlega ujeciu w ewidencji ksiggowej (brak
mozliwosci opisu faktury, a takze wskazania $srodkéw w planie). Btedna faktura wraz
z ewentualng korekta ujmowana jest w rejestrze niezaewidencjonowanych faktur
ustrukturyzowanych, prowadzonym oddzielnie dla kazdego miesigca wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik do niniejszej procedury.

13. Nie ma mozliwosci zalaczenia do faktury protokotow odbioru, badz innych dokumentow
bedacych podstawa jej wystawienia. Takie dokumenty bedg przekazywane poza KSeF.
W zwigzku z tym pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za realizacj¢ zadania winni
wprowadzi¢ do umowy odpowiednie zapisy gwarantujagce im dostarczenie wszelkich
niezbednych dokumentéw przed otrzymaniem faktury.

14. Za skompletowanie dokumentéw bedacych podstawa wystawienia faktury (protokoty
odbioru, dokumentacje powykonawcze, o§wiadczenia wykonawcoéOw i podwykonawcow,
itp.) odpowiadajg wydzialy merytoryczne lub poszczegdlni pracownicy merytoryczni
odpowiedzialni za realizacj¢ zadania. W zwigzku z powyzszym zaleca si¢ wprowadzi¢ do
umowy zapis, iz ,,termin zaplaty za przedmiotowq faktur¢ liczy si¢ od dnia otrzymania
kompletu dokumentow”.

15. W przypadku braku dokumentow, ktore sa podstawa do wystawienia faktur, np. protokotow
odbioru, dokumentacji potwierdzajacej rozliczenie si¢ wykonawcy z podwykonawca badz
innych dokumentéw wynikajacych z umowy, wydzial lub pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacj¢ zadania zobowigzany jest do podj¢cia czynnosci majacych na
celu skompletowanie wymaganych dokumentow.

16. W przypadku niewykonania obowigzkéw przez kontrahenta, o ktérych mowa w pkt. 14,
mimo wczesniejszych monitow w tym zakresie, Zamawiajacy zobowigzany jest do
pisemnego powiadomienia kontrahenta o braku akceptacji faktury, a tym samym
odmowie uznania dlugu.

17. Zawiadomienie, o ktorym mowa w pkt. 16 stuzy wykluczeniu przestanek do zastosowania
postepowania nakazowego zgodnie z art. 485 § 1 Kodeksu postepowania cywilnego.

VIII. Postepowanie z fakturami scamowymi

1. Faktura scamowa — to faktura, w stosunku do ktorej istnieje uzasadnione przypuszczenie,
ze jest wynikiem np. oszustwa.

2. W przypadku otrzymania faktury:
a) od podmiotu, z ktérym dany nabywca nigdy nie wspdipracowat i nie wspotpracuje,
b) dotyczacej transakcji, ktéra wedtug podatnika nigdy nie wystapita,
¢) co do ktorej podatnik podjal proby kontaktu z podmiotem wskazanym na fakturze jako
sprzedawca, celem wyjasnienia zasadno$ci wystawienia faktury (np. telefonicznie, droga
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d)

e)

g)

e-mail), ktore zakonczyly si¢ niepowodzeniem, co moze sugerowaé, ze podmiot
wystawiajacy faktury nie jest rzetelny,

dla ktorej nabywca zweryfikowat dane sprzedawcy i1 okazalo si¢, ze nie znajduje si¢ on
w wykazie podatnikow, jak rowniez informacje na jego temat nie s3 dostepne
w ogolnodostepnych bazach dotyczacych prowadzenia dziatalnosci (np. w CEIDG, KRS
itp.),

w ktorej pojawiajg si¢ oczywiste bledy jezykowe (ortograficzne, sktadniowe itp.), ktore
sugeruja, ze faktura zostala wystawiona przez osoby zagraniczne, nieznajace zasad jezyka
polskiego lub przy jej wystawieniu skorzystano z programéw do automatycznego
thumaczenia tresci na jezyk polski,

dla ktorej okreslono bardzo krotki termin ptatno$ci, wymuszajacy szybkie dzialania ze
strony nabywcy (nieuzgodnione z nim wczesniej, niewynikajace z zadnej umowy taczacej
strony transakcji wskazane na fakturze),

w ktorej zawarte sg adresy stron internetowych np. z informacja o nadwyzce lub
niedoborze w rozliczeniach, wskazujace na wyjatkowo korzystne oferty/ceny badz
odsytajace do pochodzacych z niesprawdzonego zrodta zatacznikow,

podatnik winien dokona¢ zgloszenia naduzycia do administracji.
3. W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu zgloszenia tego typu faktury do organu

IX.

1.

a)
b)

c)

d)
e)

2.

administracji, konieczne jest wpisanie uzasadnienia zgloszenia. Zgtoszenie faktury odbywa
si¢ indywidualnie, tj. jedno zgtoszenie dotyczy jednej faktury.
Decyzje¢ o zgtoszeniu faktury scamowej do administracji podejmuje kierownik jednostki.

. Zgloszenia dokonuje osoba posiadajgca uprawnienia do odbioru faktur.

Odpowiedzialnos¢ dyrektorow/kierownikow jednostek organizacyjnych

Dyrektorzy/kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych odpowiadajg za:

zapewnienie stosowania niniejszej procedury w kierowanych jednostkach,

organizacj¢ wewnetrznego obiegu dokumentéw umozliwiajacego terminowa weryfikacje
faktur otrzymywanych za posrednictwem KSeF,

wyznaczenie pracownikow odpowiedzialnych za weryfikacje merytoryczng faktur oraz
wspotprace z komorka ksiggowo-finansowa,

nadzor nad terminowym przekazywaniem informacji o wykonaniu dostaw lub ustug,
zapewnienie niezwlocznego zglaszania nieprawidtowosci dotyczacych otrzymanych
faktur.

Kierownicy wydziatlow Starostwa Powiatowego oraz dyrektorzy/kierownicy jednostek
organizacyjnych sg zobowigzani do biezacego nadzoru nad prawidlowym i terminowym
wykonywaniem obowiazkow wynikajacych z niniejszej procedury.

PRZEWODNICZACY ZARZADU



Zatacznik Nr 2

do Uchwaty Nr 16/26

Zarzadu Powiatu Wtoszczowskiego
z dnia 30 stycznia 2026 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu Wloszczowskiego

. Zarzad Drog Powiatowych we Wloszczowie

ul. Jedrzejowska 81, 29-100 Wtoszczowa
NIP: 6561904506

. I Liceum Ogolnoksztalcace im. gen. Wladystawa Sikorskiego we Wloszczowie
ul. Wisniowa 12 , 29-100 Wloszczowa
NIP: 6090042777

. Zespol Szkot Nr 2 im. Hetmana Stefana Czarnieckiego we Wloszczowie
ul. Koniecpolska 40, 29-100 Wtoszczowa
NIP: 6561769764

. Zespol Szkol Nr 3 im. Stanislawa Staszica we Wloszczowie

ul. Wisniowa 23, 29-100 Wloszczowa
NIP: 6561036174

. Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna we Wloszczowie
ul. Sobieskiego 38, 29-100 Wioszczowa
NIP: 6561947651

. Powiatowe Centrum Oswiaty we Wloszczowie
ul. Wisniowa 10, 29-100 Wloszczowa
NIP: 6090073677

. Dom Pomocy Spolecznej we Wloszczowie
ul. Koniecpolska 20, 29-100 Wtoszczowa
NIP: 6561202856

. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie we Wloszczowie
ul. Wisniowa 10, 29-100 Wloszczowa
NIP: 6561923001

. Starostwo Powiatowe we Wloszczowie
ul. Wisniowa 10, 29-100 Wtoszczowa
NIP: 6561855937



Zatacznik do procedury

do Uchwaty Zarzadu

Powiatu Wtoszczowskiego Nr 16/26
z dnia 30 stycznia 2026r.

Powiat/Jednostka organizacyjna

Rejestr btednie otrzymanych (niezaewidencjonownych) faktur ustrukturyzowanych za okres od ... do.....2026 rok

Informacja dotyczaca
. Inne dane z faktury L . . .
Data otrzymania niezbedne do podstawy nie ujecia | Data pokwitowania odbioru
Lp. Nr identyfikujacy fakture w KSeF Numer faktury Wystawca faktury dokumentu w zidentyfikowania w ewidencji faktur wizualizacji btednie Uwagi
KSeF . jednostki wystawionej faktury
Odbiorcy Faktury . L.
organizacyjnej

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Sporzadzit Wioszczowa, dnia..............



UZASADNIENIE

Wprowadzenie procedury w sprawie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur
w Starostwie Powiatowym oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Wloszczowskiego
objetych centralizacja VAT wynika z obowigzku natozonego ustawg z dnial 1 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 775 z p6z. zm.) w zakresie
obligatoryjnego korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF). Przyjecie procedury jest
niezbedne dla zapewnienia ptynno$ci 1 bezpieczenstwa rozliczen finansowych Powiatu
Witoszczowskiego w srodowisku KSeF.

Majac powyzsze na uwadze, przyj¢cie niniejszej uchwaty byto uzasadnione.



