Zatgcznik nr 1

do Uchwaty Nr 296/2026

Zarzadu Powiatu Choszczenskiego
z dnia 28 stycznia 2026 r.

Instrukcja stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Powiecie
Choszczenskim oraz jednostkach organizacyjnych

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne, definicje

§ 1. 1. Celem niniejszej Instrukcji jest okreslenie zasad przygotowania oraz
stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (zwanego w Instrukcji ,KSeF”)
w Powiecie Choszczenskim oraz jej jednostkach organizacyjnych.

2. Instrukcja zapewnia prawidtowe wystawianie, odbieranie, obieg, dekretowanie,
archiwizacje i kontrole faktur ustrukturyzowanych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami wymienionymi w § 3.

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Powiat — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Choszczenski, bedacy
scentralizowanym podatnikiem VAT (NIP: 594 16 04 431) wraz z jednostkami
organizacyjnymi;

2) Jednostce organizacyjnej (Jednostce) — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong
jednostke organizacyjng Powiatu, w szczegdlnosci jednostke budzetowg
podlegajgca centralizacji rozliczeh podatku od towardw i ustug; za Jednostke
uznaje sie rowniez Starostwo Powiatowe;

3) Administratorze Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Choszczenskiego,
posiadajgcego petne uprawnienia w KSeF i uprawnionego do nadawania dalszych
dostepdw;

4) Administratorze w Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Jednostki
posiadajgcego uprawnienia do zarzadzania dostepem do KSeF w ramach danej
Jednostki.

5) fakturze ustrukturyzowanej — nalezy przez to rozumiec fakture w formacie XML,
wystawiong przy uzyciu KSeF, ktorej przydzielono unikalny numer identyfikujgcy
(numer KSeF), zgodnie z art. 106na ustawy o VAT,;

6) wizualizacji faktury — nalezy przez to rozumieé¢ czytelng posta¢ faktury
ustrukturyzowanej (PDF lub wydruk), opatrzong kodem weryfikujgcym (QR),



stuzgca do celéow obiegu wewnetrznego lub przekazania nabywcy niebedgcemu
podatnikiem VAT czynnym,;

7) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika Jednostki
upowaznionego do pracy w KSeF.

Rozdziat 2
Podstawy prawne Instrukcji

§ 3. Podstawg prawng wykonywania obowigzkéw w zakresie funkcjonowania
Krajowego Systemu e-Faktur sg w szczegolnosci:

1) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2025 r.
poz. 775 z pézn. zm.);

2) ustawa z dnia 5 sierpnia 2025 r. o zmianie ustawy o podatku od towardéw i ustug
oraz ustawy o zmianie ustawy o podatku od towarow i ustug oraz niektorych innych
ustaw (Dz. U. z 2025 r. poz. 1203);

3) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r. poz. 1815);

4) rozporzgdzenie Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r.
w sprawie przypadkéw, w ktérych nie ma obowigzku wystawiania faktur
ustrukturyzowanych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1740);

5) rozporzgdzenie Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju w sprawie
szczegolowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych
i w ewidencji w zakresie podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2024 r. poz. 13,
wersja obowigzujgca od 1 lutego 2026 r.).

Rozdziat 3
Zakres stosowania KSeF

§ 4. Podatnicy podatku od towardw i ustug sg obowigzani wystawiaé faktury
ustrukturyzowane przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur.

§ 5. 1. Powiat oraz wszystkie Jednostki organizacyjne Powiatu sg zobowigzane do
wystawiania faktur za posrednictwem KSeF od dnia 1 kwietnia 2026 r.

2. Obowigzek odbierania faktur za posrednictwem KSeF w Powiecie i jednostkach
organizacyjnych powstaje od dnia 1 lutego 2026 r. Zakres obowigzku odbierania
faktur za posrednictwem KSeF okresla § 10.

§ 6. 1. Obowigzek, o ktérym mowa w § 4, nie dotyczy wystawiania faktur na rzecz
nabywcy towardw lub ustug bedgcego osobg fizyczng nieprowadzgcg dziatalnosci
gospodarczej, jezeli wystawia sie temu nabywcy faktury elektroniczne lub faktury
W postaci papierowe;.



2. W przypadku nabywcéw, o ktérych mowa w § 7 ust. 2, Jednostki organizacyjne
mogg wystawiac faktury ustrukturyzowane.

Rozdziat 4
Dokumentowanie dostaw towaréw i ustug oraz udostepnianie faktur

§ 7. 1. Faktura ustrukturyzowana jest wystawiana i otrzymywana przy uzyciu KSeF
za pomocg oprogramowania interfejsowego, w postaci elektronicznej i zgodnie ze
wzorem dokumentu elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne.

2. W przypadku gdy:

1) miejscem $wiadczenia jest terytorium panstwa cztonkowskiego inne niz
terytorium kraju lub terytorium panstwa trzeciego, lub

2) nabywcg jest podmiot nieposiadajgcy siedziby dziatalnosci gospodarczej ani
statego miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terytorium kraju, lub

3) nabywcy jest podmiot nieposiadajgcy siedziby dziatalnosci gospodarczej na
terytorium kraju, ktory posiada state miejsce prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej na terytorium Kkraju, przy czym to state miejsce prowadzenia
dziatalnosci nie uczestniczy w nabyciu towaru lub ustugi, dla ktérego wystawiono
fakture, lub

4) nabywcg jest podatnik korzystajgcy ze zwolnienia, o ktérym mowa w art. 113a
ust. 1 ustawy o VAT, lub

5) nabywcg jest podmiot, ktdry nie postuguje sie numerem, za pomocg ktérego jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku, ani numerem identyfikacji podatkowej, inny
niz nabyweca, o ktorym mowa w pkt 1-31 6, lub

6) nabywcg jest osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarcze;j

— faktura ustrukturyzowana jest udostepniana nabywcy w sposdb z nim
uzgodniony.

3. Jednostki organizacyjne sg obowigzane do oznaczenia faktury
ustrukturyzowanej kodem umozliwiajgcym dostep do tej faktury w KSeF oraz
weryfikacje danych zawartych na tej fakturze, w przypadku:

1) udostepnienia jej nabywcy, o ktérym mowa w ust. 2, w sposéb inny niz przy
uzyciu KSeF, lub

2) uzycia tej faktury poza KSeF.

4. W przypadku gdy faktura ustrukturyzowana jest wystawiana na rzecz nabywcy,
o ktéorym mowa w ust. 2 pkt 5 i 6, i jest otrzymywana przez tego nabywce przy
uzyciu KSeF, jednostka organizacyjna jest obowigzana zapewni¢ temu nabywcy



dostep do tej faktury w KSeF poprzez podanie kodu, o ktérym mowa w ust. 3, oraz
danych umozliwiajgcych zidentyfikowanie tej faktury w KSeF.

Rozdziat 5
Dostep i uprawnienia w KSeF

§ 8. 1. Do uwierzytelniania i dziatania w imieniu podatnika Powiat Choszczenski
w KSeF oraz do nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, uprawniona jest osoba wyznaczona na podstawie
Uchwaty Nr 296/2026 z dn. 28 stycznia 2026 r. w sprawie powotania
Administratora Krajowego Systemu e-Faktur oraz zasad nadawania uprawnien
uzytkownikom Krajowego Systemu e-Faktur w Powiecie Choszczenskim.

2. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1, zarzgdza pieczecig elektroniczng, uwierzytelnia
i dziata w imieniu Powiatu Choszczenskiego w KSeF oraz nadaje, zmienia lub
odbiera uprawnienia Administratorom w Jednostkach organizacyjnych. Osoba ta
jest rowniez Administratorem dla Jednostki organizacyjnej — Starostwo Powiatowe
w Choszcznie.

3. Administrator w Jednostce organizacyjnej:

1) otrzymuje uprawnienie do nadawania dalszych uprawnien wytgcznie w ramach
swojej Jednostki;

2) jest odpowiedzialny za nadane lub odebrane uprawnienia, ich aktualno$¢ oraz
zgodnosé z zakresem obowigzkow pracownika i zajmowanym stanowiskiem;

3) jest obowigzany niezwiocznie powiadomi¢ Administratora Powiatu
0 zaprzestaniu wykonywania czynnosci zwigzanych z zarzgdzaniem Jednostkg
(np. zaprzestaniu petnienia  funkcji dyrektora, zawieszeniu, urlopie
dtugoterminowym wymagajgcym przekazania uprawnien).

4. W przypadku rozwigzania stosunku pracy lub zmiany zakresu obowigzkéw
pracownika Jednostki posiadajgcego dostep do KSeF (w szczegolnosci
zaprzestania wykonywania czynnosci zwigzanych z KSeF), Administrator
w Jednostce jest obowigzany niezwtocznie odebra¢ uprawnienia w systemie
KSeF. Odebranie uprawnien jest skuteczne z chwilg przetworzenia zgdania przez
system KSeF.

5. Zabrania sie udostepniania tokenéw autoryzacyjnych, certyfikatow lub haset do
Profilu Zaufanego oraz podpisu kwalifikowanego osobom trzecim.

6. Administrator Powiatu niezwilocznie nadaje uprawnienia nowemu dyrektorowi
Jednostki po otrzymaniu informacji o zmianie na stanowisku, zgodnie z ust. 3 pkt
3.



Rozdziat 6
Zasady wystawiania faktur w KSeF

§ 9. 1. Fakture ustrukturyzowang uznaje sie za wystawiong w dniu jej przestania
do KSeF.

2. Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymang przy uzyciu KSeF w dniu
przydzielenia w tym systemie numeru identyfikujgcego te fakture.

3. Jezeli Jednostki organizacyjne wystawiajg faktury elektroniczne w trybie offline,
za date wystawienia faktury uznaje sie date, o ktorej mowa w art. 106e ust. 1 pkt
1 ustawy o VAT, wskazang przez podatnika na tej fakturze.

4. Faktury, ktorym nadano numer w KSeF, podlegajg korygowaniu wytgcznie przy
uzyciu KSeF w formie faktur korygujgcych ustrukturyzowanych.

5. Aby faktura sprzedazy zostata prawidtowo przypisana do wtasciwej Jednostki
w systemie finansowo-ksiegowym oraz aby zapewni¢ Jednostce dostep do faktury
w KSeF, Jednostka ma obowigzek, aby faktura ustrukturyzowana zawierata
W szczegolnosci:

1) w polu ,Sprzedawca” (Podmiot 1): dane:
Powiat Choszczenski

Ul. Nadbrzezna 2

73-200 Choszczno

NIP: 5941604431,

2) w polu ,Podmiot 3”- w przypadku wystawiania faktury przez Jednostke
organizacyjng — dane Jednostki wystawiajgcej (nazwa, adres, NIP Jednostki) oraz
oznaczenie roli ,7” (JST — wystawca / jednostka podrzedna JST jako Podmiot 3),
3) w polu ,Nabywca” (Podmiot 2): dane kontrahenta (nazwa, adres, NIP i inne dane
identyfikujgce nabywce);

4) dodatkowe dane identyfikujgce dla potrzeb rozliczen i dekretaciji.
Rozdziat 7
Zasady odbioru i obiegu faktur zakupowych

§ 10. 1. Wyznaczony pracownik merytoryczny Jednostki codziennie loguje sie do
zintegrowanego systemu finansowo-ksiegowego, ktéry tgczy sie z KSeF poprzez
API.

2. System dokonuje automatycznej segregaciji faktur na podstawie pola ,Podmiot
3.



3. Aby faktura zakupu trafita do wiasciwej Jednostki w systemie
finansowo-ksiegowym, Jednostka jako zamawiajgcy wymaga od kontrahentéw
wpisywania w fakturze:

1) w polu ,Nabywca” (Podmiot 2):
Powiat Choszczenski

Ul. Nadbrzezna 2

73-200 Choszczno

NIP: 5941604431,

2) w polu ,Odbiorca/Podmiot 3”: danych Jednostki (nazwa, adres, NIP Jednostki)
oraz oznaczenia roli ,8” (jednostka podrzedna JST — odbiorca);

3) dodatkowych danych, w szczegdlnosci numeru umowy lub wskazania
pracownika dokonujgcego nabycia.

4. W przypadku wptywu faktury, dla ktérej brak jest wypetnionego pola ,Podmiot
3”, po zidentyfikowaniu Jednostki, ktéra dokonata nabycia, Administrator Powiatu
przekazuje dokument (wizualizacje) do wiasciwej Jednostki.

5. Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymang przy uzyciu KSeF w dniu
przydzielenia w tym systemie numeru identyfikujgcego te fakture. Data ta jest
wigzgca dla terminéw pfatnosci i odliczenia VAT.

6. W przypadku udostepnienia faktury ustrukturyzowanej nabywcy, o ktérym mowa
w § 7 ust. 2, w sposoéb inny niz przy uzyciu KSeF, za date otrzymania tej faktury
uznaje sie date jej faktycznego otrzymania przez tego nabywce.

7. Ustrukturyzowang fakture elektroniczng, o ktérej mowa w ustawie z dnia 9
listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane Ilub ustugi oraz partnerstwie
publiczno-prywatnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 1666 oraz z 2023 r. poz. 1598),
przestang przy uzyciu platformy w rozumieniu art. 1 pkt 1 tej ustawy lub systemu
teleinformatycznego obstugiwanego przez OpenPEPPOL w rozumieniu art. 2 pkt
2 tej ustawy, spetniajgcg wymagania okreslone w normie europejskiej, o ktorej
mowa w art. 9 ust. 1 tej ustawy, po przestaniu do KSeF i przydzieleniu numeru
identyfikujgcego fakture w KSeF, uznaje sie za fakture ustrukturyzowana.

8. Podstawowg formg dokumentowania zakupow w Jednostce jest faktura
ustrukturyzowana pobrana z KSeF.

9. Faktury papierowe lub elektroniczne (PDF) spoza KSeF sg dopuszczalne
wytgcznie w przypadkach okreslonych przepisami, w szczegolnosci gdy:

1) nabywcg jest podatnik zagraniczny;



2) nabywcg jest podatnik wykluczony cyfrowo;
3) wystepuje awaria lub niedostepnos¢ KSeF;
4) zachodzg inne przypadki przewidziane przepisami prawa.
Rozdziat 8
Zasady przesyltania zatagcznikéw do faktur ustrukturyzowanych

§ 11. 1. W przypadku gdy faktury ustrukturyzowane dotyczg czynnosci o ztozonej
liczbie danych w zakresie jednostek miary i ilosci (liczby) dostarczanych towaréw
lub wykonywanych ustug lub cen jednostkowych netto, Powiat moze wystawiac
i przesytaC do KSeF faktury ustrukturyzowane z zatgcznikiem stanowigcym
integralng czes¢ faktury, zawierajgcym wytgcznie dane, o ktérych mowa w art.
106e ust. 1 ustawy o VAT, lub dane scisle powigzane z tymi danymi (faktury
z zatgcznikiem).

2. Zamiar wystawiania i przesytania do KSeF faktur z zatgcznikiem wymaga
zgtoszenia do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, ktérego dokonuje
Administrator KSeF.

3. Wystawianie i przesytanie do KSeF faktur z zatgcznikiem jest mozliwe po
otrzymaniu przez podatnika potwierdzenia mozliwosci wystawiania i przesytania
do KSeF faktur z zatgcznikiem.

Rozdziat 9
Tryby szczegolne udostepniania i przesytania faktur do KSeF

§ 12. 1. Jednostki organizacyjne sg uprawnione do wystawiania faktur w postaci
elektronicznej zgodnie ze wzorem udostepnionym na podstawie art. 106gb ust. 8
ustawy o VAT (tryb offline).

2. W przypadku wystawienia faktury w trybie, o ktérym mowa w ust. 1, Jednostka
jest obowigzana niezwtocznie, nie pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym po dniu
jej wystawienia, przesta¢ te fakture do KSeF w celu przydzielenia numeru
identyfikujgcego te fakture w KSeF.

3. Faktura, o ktérej mowa w ust. 1, jest otrzymywana przez nabywce przy uzyciu
KSeF.

4. Fakture, o ktérej mowa w ust. 1, wystawiong na rzecz nabywcy, o ktérym mowa
w § 7 ust. 2, udostepnia sie w sposéb z nim uzgodniony.

5. W przypadku udostepnienia faktury, o ktérej mowa w ust. 1, nabywcy, o ktérym
mowa w § 7 ust. 2, w sposob inny niz przy uzyciu KSeF, Jednostki organizacyjne
sg obowigzane oznaczy¢ te fakture:

1) kodem, o ktérym mowa w § 7 ust. 3; oraz



2) kodem umozliwiajgcym zapewnienie autentycznosci pochodzenia
i integralnosci tresci tej faktury.

6. Administrator Powiatu oraz Administrator w Jednostce sg obowigzani pobrac
z KSeF certyfikaty umozliwiajgce potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy
wystawianiu faktury, o ktérej mowa w ust. 1 oraz oznaczenie tej faktury kodem,
0 ktérym mowa w ust. 5.

7. W przypadku uzycia faktury, o ktérej mowa w ust. 1, po przestaniu jej do KSeF,
poza KSeF, Jednostki organizacyjne sg zobowigzane do oznaczenia tej faktury
kodem, o ktérym mowa w § 7 ust. 3.

8. W przypadku gdy faktura, o ktérej mowa w ust. 1, jest wystawiana na rzecz
nabywcy, o ktérym mowa w § 7 ust. 2 pkt 5 i 6, i jest otrzymywana przez tego
nabywce przy uzyciu KSeF, podatnik po przestaniu tej faktury do KSeF jest
obowigzany zapewnic dostep do tej faktury poprzez podanie kodu, o ktérym mowa
w ust. 5, oraz danych umozliwiajgcych zidentyfikowanie tej faktury w KSeF.

9. Za date wystawienia faktury, o ktérej mowa w ust. 1, uznaje sie date wskazang
na tej fakturze (pole P_1).

10. Za date otrzymania faktury, o ktérej mowa w ust. 1, uznaje sie date
przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture w KSeF. W przypadku
udostepnienia tej faktury nabywcy, o ktérym mowa w § 7 ust. 2, w sposéb inny niz
przy uzyciu KSeF, za date otrzymania uznaje sie date faktycznego otrzymania tej
faktury przez nabywce.

11. Korekte do faktury, o ktérej mowa w ust. 1, wystawia sie po przydzieleniu
fakturze korygowanej numeru identyfikujgcego w KSeF.

12. Korekte, o ktorej mowa w ust. 11, wystawia sie w postaci faktury
ustrukturyzowanej albo w postaci faktury, o ktérej mowa w ust. 1 (tryb offline).

13. W przypadku gdy faktura, o ktérej mowa w ust. 1, udostepniona nabywcy
w sposéb inny niz przy uzyciu KSeF, ulegnie zniszczeniu albo zaginie przed
przestaniem jej do KSeF, Jednostka wystawia ponownie fakture zgodnie z danymi
zawartymi na fakturze, przy czym faktura wystawiona ponownie moze zawierac
date wystawienia oraz wyraz ,DUPLIKAT".

14. W okresie trwania ogtoszonej w systemie awarii KSeF wystawia sie faktury w
postaci elektronicznej zgodnie ze wzorem udostepnionym na podstawie art. 106gb
ust. 8 ustawy o VAT (wzoér udostepniany na elektronicznej platformie ustug
administracji publicznej).

15. Faktury wystawiane w okresie, o ktorym mowa w ust. 14, udostepnia sie
nabywcy w sposob z nim uzgodniony.



16. W przypadku udostepnienia nabywcy faktury, o ktérej mowa w ust. 14,
w sposoéb inny niz przy uzyciu KSeF, przepisy ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

17. W terminie 7 dni roboczych od dnia zakohczenia awarii KSeF wskazanego
w komunikacie o zakonczeniu tej awarii, Jednostki organizacyjne sg obowigzane
do przestania do KSeF faktur, o ktorych mowa w ust. 14, w celu przydzielenia
numerow identyfikujgcych te faktury w KSeF.

18. W przypadku gdy w terminie, o ktdrym mowa w ust. 17, zostanie zamieszczony
kolejny komunikat o wystgpieniu awarii, termin, o ktérym mowa w ust. 17, liczy sie
od dnia zakonczenia tej kolejnej awarii wskazanego w komunikacie o zakonczeniu
tej kolejnej awarii.

19. W przypadku uzycia faktury, o ktérej mowa w ust. 14, po przestaniu jej do
KSeF, poza Krajowym Systemem e-Faktur, przepisy ust. 5 stosuje sie
odpowiednio.

20. Za date wystawienia faktury, o ktérej mowa w ust. 14, uznaje sie date, o ktorej
mowa w art. 106e ust. 1 pkt 1 ustawy o VAT, wskazang przez podatnika na tej
fakturze (pole P_1).

21. Za date otrzymania faktury, o ktérej mowa w ust. 14, uznaje sie date jej
faktycznego otrzymania przez nabywce. W przypadku gdy data otrzymania tej
faktury jest pézniejsza niz data przydzielenia numeru identyfikujgcego tej faktury
w KSeF, za date otrzymania uznaje sie date przydzielenia tego numeru, z tym ze
w przypadku gdy nabywca uzgodnit sposob udostepnienia inny niz przy uzyciu
KSeF, za date otrzymania uznaje sie date faktycznego otrzymania.

22. W okresie trwania niedostepnosci KSeF Jednostki organizacyjne wystawiajg
faktury w postaci elektronicznej zgodnie ze wzorem udostepnionym na podstawie
art. 106gb ust. 8 ustawy o VAT.

23. Podatnik jest obowigzany przesta¢ faktury, o ktérych mowa w ust. 22, do KSeF
w celu przydzielenia numeru identyfikujgcego te faktury w KSeF nie pdzniej niz
w nastepnym dniu roboczym po dniu zakonczenia okresu trwania niedostepnosci
KSeF.

24. W przypadku gdy po wystawieniu faktury elektronicznej lub w postaci
papierowej, a przed jej przestaniem do KSeF, zostat zamieszczony komunikat
o wystgpieniu awarii KSeF, o ktérej mowa w art. 106ne ust. 1 ustawy o VAT,
przepisy ust. 14—-21 stosuje sie odpowiednio.

25. W przypadku awarii catkowitej, o ktérej mowa w art. 106ne ust. 3 ustawy
o VAT, Jednostka nie przesyta faktury do KSeF.



Rozdziat 10
Archiwizacja faktur ustrukturyzowanych

§ 13. 1. Faktury ustrukturyzowane po przestaniu ich do KSeF sg przechowywane
w KSeF przez okres 10 lat, liczgc od konca roku, w ktérym zostaty wystawione.

2. Jezeli okres przechowywania faktur, o ktorym mowa w ust. 1, uptynie przed
uptywem terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego, Jednostka
przechowuje faktury poza KSeF do czasu uptywu terminu przedawnienia
zobowigzania podatkowego.

Rozdziat 11
Odpowiedzialnos¢ i sankcje

§ 14. 1. Jednostka jest obowigzana do biezgcej weryfikacji poprawnosci wysyiki
faktur ustrukturyzowanych wystawianych przez Jednostke (sprzedazowych),
w przypadkach, gdy istnieje ustawowy obowigzek ich wystawienia w KSeF.

2. W przypadku faktur wystawionych w trybie awaryjnym lub offline (poza KSeF)
pracownik odpowiedzialny za fakturowanie monitoruje ich status.

3. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 2, dotyczy w szczegdlnosci niewystanych
faktur offline starszych niz 12 godzin od momentu ich wystawienia. Kazdy
przypadek przekroczenia tego czasu (chyba Ze wynika on z trwajgcej awarii)
podlega wyjasnieniu i zgtoszeniu Gtownemu Ksiegowemu Jednostki w celu
podjecia dziatan naprawczych.

4. Jezeli wbrew obowigzkowi Jednostka organizacyjna:
1) nie wystawi faktury ustrukturyzowanej przy uzyciu KSeF;

2) w okresie trwania awarii lub niedostepnosci KSeF wystawi fakture niezgodnie
Z udostepnionym wzorem;

3) nie przesle faktury ustrukturyzowanej w wymaganym terminie do KSeF, w tym
faktury wystawionej w okresie awarii lub niedostepnosci KSeF;

— naczelnik urzedu skarbowego moze, w drodze decyzji, natozy¢ kare pieniezng
w wysokosci do 100% kwoty podatku wykazanego na tej fakturze wystawionej
poza KSeF, a w przypadku faktury bez wykazanego podatku — kare pieniezng
w wysokosci do 18,7% kwoty naleznosci ogotem wykazanej na tej fakturze
wystawionej poza KSeF.

Rozdziat 12
Procedura postepowania z fakturami typu SCAM

§ 15. 1. Faktura scamowa to dokument wprowadzony do obiegu (w tym do KSeF),
ktéry nie odzwierciedla rzeczywistego zdarzenia gospodarczego, wystawiony



w szczegolnosci w celu wytudzenia $Srodkéw publicznych (np. ptatnos¢ za
niezamowiong ustuge/towar) lub oszustwa podatkowego.

2. W przypadku zidentyfikowania w systemie KSeF faktury podejrzanej
(w szczegolnosci brak zamowienia, nieznany kontrahent, niezgodnos$¢ towaru lub
ustugi) pracownik merytoryczny wstrzymuje proces akceptacji i niezwitocznie
informuje Administratora w Jednostce.

3. Jednostka zgtasza takie faktury oraz wszelkie nieprawidtowosci niezwtocznie do
Administratora KSeF w Powiecie Choszczenskim.

4. Procedura zgtaszania naduzy¢ do Ministerstwa Finanséw:

1) Administrator KSeF w Powiecie Choszczenskim, po otrzymaniu zgtoszenia od
Jednostki i weryfikacji zasadnosci podejrzenia, korzysta z funkcjonalnosci KSeF
,Zgto$ naduzycie” lub innej Sciezki udostepnionej przez Krajowg Administracje
Skarbowa;

2) Administrator KSeF w Powiecie Choszczenskim ostrzega pozostate jednostki
organizacyjne Powiatu o zidentyfikowanym zagrozeniu (np. podajac NIP
nieuczciwego podmiotu).

Rozdziat 13
Oznaczanie dokumentéw w JPK_V7

§ 16. 1. Jednostka jest obowigzana do oznaczania faktur ustrukturyzowanych
w pliku jednostkowym JPK_V7.

2. W ewidencji JPK_V7 obowigzkowo wykazuje sie numer KSeF faktury
zakupowej i sprzedazowej, jezeli faktura zostata wystawiona w KSeF-.

3. Faktury wystawione w trybie awaryjnym lub offline, ktére w momencie
generowania pliku JPK nie posiadajg jeszcze numeru KSeF, oznacza sie
znacznikiem ,OFF” (lub innym, zgodnym z aktualng strukturg logiczng JPK).

4. W przypadku gdy faktura ujeta w JPK bez numeru KSeF (np. z powodu awarii)
otrzyma ten numer po wystaniu pliku JPK, Jednostka jest zobowigzana do ztozenia
korekty pliku JPK_V7. Korekta powinna uzupetnia¢ rekord o nadany numer KSeF,
aby zapewni¢ spojnos¢ ewidencji z danymi w systemie Ministerstwa Finansow.



