Zarzadzenie nr 12/2026
Dyrektora Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie
z dnia 01.02.2026 r.
w sprawie wprowadzenia
Instrukeji korzystania z Krajowego systemu e-Faktur KSeF
dla Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie

oraz dla jednostek obslugiwanych
§1 Ry

Na podstawie art.53 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (
Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 z pézn. zm.), art.10 ust.1 i 2 ustawy z dnig 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci ( Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z pzn. zm.) oraz przepiséw ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug dotyczacych faktur ustrukturyzowanych i
Krajowego Systemu e-Faktur ( Dz.U. z 2025 r. poz.775 z pézn. zm.), rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie korzystania z Krajowego systemu e-Faktur oraz w zwiazku zakresem
zadan realizowanych przez jednostkg w zwiazku z Uchwata Rady Powiatu Nr XXV/176/21 z
dnia 29.01.2021 r. w sprawie utworzenia powiatowej jednostki organizacyjnej- ,,Powiatowe
Centrum Os$wiatowe” oraz nadania jej statutu. zarzadzam co nastgpuje

§2
Wprowadza si¢ jako obowiazujaca Instrukcje korzystania z Krajowego systemu e-Faktur KSeF

dla Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie oraz dla jednostek obshugiwanych
stanowigca zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 12/2026 z dnia 01.02.2026 1.
Dyrektora Powiatowego Cenirum Oéwiatowego

w Mogilnie
INSTRUKCJA KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU e-FAKTUR ( KSeF)
ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE I PODSTAWY PRAWNE
§ 1. Przedmiot regulacji

1. Instrukcja okresla zasady organizacji pracy zwiazanej z korzystaniem z Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF) w Powiatowym Centrum O$wiatowym, zwanym dalej
,PCO”, oraz w jednostkach obshlugiwanych w ramach wspélnej obstugi,

2. Celem instrukcji jest zapewnienie prawidtowego:

e nadawania i zarzadzania uprawnieniami w KSeF,

¢ odbierania i przekazywania faktur,

e wystawiania i wysytania faktur ustrukturyzowanych,
e archiwizowania dokumentow,

postepowania w przypadku awarii systemu lub braku dostepu do KSeF.

3. Instrukcja uwzglednia zasady funkcjonowania PCO jako jednostki obstugujacej inne
jednostki organizacyjne Powiatu.

§ 2. Podstawy prawne
Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z2023 r. poz. 120
Ze Zm,).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. ze zm.), w
szczegllnoscei art. 53 1 54.

3. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug (t.j. Dz.U, z 2025 1, poz.
775 ze zm.) — zwanej dalej ,,ustawa o VAT”,

4. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z

Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2025 r. poz. 1815).



§ 3. Definicje

Tiekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1.

10.

Jednestce —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Oswiatowe w Mogilnie oraz
jednostki obstugiwane przez Centrum.

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora/Kierownika Jednostki.

Gléwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumic¢ osobg, ktérej Kierownik powierzyt
obowiazki i odpowiedzialno$¢ zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych.
Komérka-wyodrebniony w strukturze organizacyjnej jednostki zespot srodkéw 1 ludzi
kierowanych przez zwierzchnika, realizujace okreslone zadania i funkcje.
Pracownik-osoba zatrudniona w jednostce organizacyjnej na umowe o prace lub
umowe cywilnoprawna.

Kontrahent-podmiot, z ktérym jednostka organizacyjna dokonuje transakcji (
zakupowych lub sprzedazowych)

KSeF — Krajowy System e-Faktur, teleinformatyczny system administracji skarbowe;.

. Fakturze ustrukturyzowanej— faktur¢ wystawiona przy uzyciu KSeF wraz z

przydzielonym jej numerem identyfikujacym (numer KSeF).

Wizualizacji faktury — czytelna postaé faktury ustrukfuryzowanej (plik PDF lub
wydruk papierowy), oznaczony kodem QR z numer KSeF.

Numerze KSeF — unikalny ciag znakow nadawany przez system KSeF, potwierdzajacy

wprowadzenie fakfury do obrotu prawnego.

ROZDZIAL IL. UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC W ZAKRESIE KSeF

1.

§ 4. Nadawanie uprawnien

Jednostka jako podatnik czynny VAT lub podmiot zwolniony zobowiazana jest do
korzystania z systemu KSeF.

Pierwotne uprawnienia whadcicielskie przypisane sa do jednostki nadrz¢dnej (Powiat),
ktéra moze nadaé dalsze uprawnienia np. Kierownikowi Jednostki.

Osoba wyznaczona do administrowania uprawnieniami w jednostce, ktdrej nadano
odpowiednio uprawniania w KSeF, np. Kierownik Jednostki nadaje odpowiednie
uprawnienia pochodne w KSeF lub umozliwia uwierzytelnienie sie wiadciwych
pracownikéw ksiegowosci (w tym Gléwnego Ksiggowego) w KSeF (np. z

wykorzystaniem rozwigzan systemowych) do :



a) odbierania faktur zakupowych w KSeF,
b) wystawiania faktur sprzedazowych w KSeF (jeéli dotyczy),
¢) podgladu i pobierania UPO (Urzedowe Poswiadczenie Odbioru).

4. Wyznaczeni administratorzy w jednostkach obstugiwanych przez Powiatowe Centrum
OSwiatowe w Mogilnie nadaja uprawnienia do wystawiania i/lub dostgpu do faktur
Powiatowemu Centrum jako podmiotowi (przez jego NIP). To pozwala Powiatowemu
Centrum funkcjonowaé¢ w KSeF w imieniu jednostek obstlugiwanych. Z kolei uprawnienia
wewnatrz jednostki-Powiatowego Centrum nadaje Administrator tej jednostki .

5. Kierownik Powiatowego Centrum OS$wiatowego moze roéwniez wystapi¢ o nadanie
odpowiednich uprawnien do kierownikéw jednostek obstugiwanych o nadanie odpowiednich
uprawnien dla 0s6b wykonujacych czynno$ci zwiazane z obstugg faktur.

6.Zabrania sie udostepniania tokenéw autoryzacyjnych, certyfikatow Iub haset do KSeF
osobom nieupowaznionym.

7. Kierownicy jednostek nadaja uprawnienia zgodnie ze wzorem ( zalgcznik ar 1).

8. Kierownicy jednostek zobowigzani sg do prowadzenia rejestru uprawnief do KSeF

zgodnie ze wzorem ( zalgeznik Nr2),

§ 5. Bezpieczenstwo danych

1. Pracownik upowazniony do obshugi KSeF ma obowigzek weryfikacji kazdego dnia
roboczego, czy w systemie pojawily sie nowe dokumenty kosztowe.
2. W przypadku odejécia pracownika z pracy, jego uprawnienia w systemie KSeF muszg

zosta¢ natychmiast odebrane przez Administratora/Kierownika.

ROZDZIAL III. OBIEG 1 REJESTRACJA DOKUMENTOW ZAKUPOWYCH
(KOSZTOWYCH)

§ 6. Wplyw dokumentéw

1. Podstawows droga wpltywu faktur do Jednostki jest system KSeF.
2. Faktura nadrzedng jest faktura z sytemu KSeF.
3. Faktury wystawiane przez kontrshentéw za pomoca wewngtrznych systemoéw

komputerowych , z kodami QR musza zostac zastapione fakturami z systemu KSeF.




4. Za dat¢ otrzymania faktury uwaza si¢ date nadania numeru KSeF (widoczng w systemie
i na UPQ). Jest to data wigzaca dla termindéw platnosci oraz odliczenia VAT, z
wyjatkiem:

a) faktury otrzymanej poza KSeF, wystawione] w okresie awarii KSeF, jesli
zostata otrzymana przed odbiorem jej w KSeF,

b) faktury otrzymanej poza KSeF, wystawionej w okresie awarii calkowite;
KSeF,

¢) faktury otrzymanej od podmiotu niezobowigzanego do wystawiania
faktur w KSeF.

5. Dokumenty nieobjete obowigzkiem KSeF (np. faktury od podmiotéw zagranicznych,
bilety traktowane jako faktury, noty ksiggowe) wplywaja droga tradycyjna
(kancelaria/sekretariat) lub mailowa,

6. Faktury zakupowe jednostek pobierane sa z systemu KSeF przez kazda jednostke w
zakresie posiadanych upowaznien.

7. Jednostki obstugiwane zgodnie z przyjgta organizacja pracy, dokonujg samodzielnego
pobrania faktur ( z systemu KSeF )swojej dziatalnosci i przekazujg je do Powiatowego
Centrum Oswiatowego w formie papierowej wraz z wymaganymi opisami iz

zatwierdzeniami.

§ 7. Procedura pobierania i wstepnej weryfikacji

1. Pracownik ksiggowos$ci (lub sekretariatu — zaleznie od struktury) codziennie loguje sie
do KSeF (lub zintegrowanego programu finansowo-ksiggowego).

2. Po pobraniu pliku XML faktury, pracownik dokonuje Wizualizacji Faktury.

3. Na wizualizacji (wydruku Iub pliku PDF w systemie EOD) pracownik ma obowigzek
nanie$¢ adnotacjg: zapis ORYGINAL.

4, Dokumenty sa rejestrowane w Dzienniku Faktur (papierowym) zgodnie z data

otrzymania ( data nadania numeru KSeF).



§ 8. Dokumenty papierowe i kod QR

1. Jezeli kontrahent dostarczy fakture w formie papierowej (tzw. wizualizacja), a ma
obowiazek korzystania z KSeF, pracownik przyjmujacy dokument musi zweryfikowag,
czy posiada ona kod QR lub numer KScF.

2. Nalezy zweryfikowaé zgodno$¢ danych z wersji papierowej z danymi w systemie KSeF.

W przypadku rozbieznosci, wiazace sa dane z systemu KSeF (plik XML).
§ 9. Obieg dokumentéw

1.Procedura obiegu faktury KSeF w Powiatowym Centrum O$wiatowym stanowi

(zalaeznik nr 3).

ROZDZIAX, IV. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH
§ 10.

Kazdy dokument stanowiacy podstawe wydatku podlega kontroli zgodnie z obowiazujacymi
zasadami w jednostkach ( czyt. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-

ksiggowych )

ROZDZIAL V. ZASADY WYSTAWIANIA FAKTUR
§ 11.

l.Jednostki sg zobowiazane do dostosowania uméw zawieranych z kontrahentami do
wymogow KSeF.
2.Umowy powinny zawiera¢ m.in. zapisy dotyczace w szczegolnosei:

a) obowigzku wystawienia faktur w KSeF,

b) wskazania numeru NIP Powiatu Mogilenskiego,

¢) wskazanie numeru NIP wlasciwego Podmiotu 3 oraz wypemionym polem Rola

—~,,8” — JST odbiorca).
d) =zapisy dotyczace trybu awaryjnego KSef,

¢) termin dorgczenia faktury na potrzeby platnodci



3. Brak prawidtowych danych Podmiotu 3 moze skutkowaé opéznieniem w odbiorze i zaplacie
faktury.
4. Ustala si¢ , Ze na potrzeby platnoéci przyjmuje sie nastepujace zasady
a) w przypadku faktury wystawionej w KSeF ~dniem odbioru faktury jest dziefi
udostepnienia w Krajowym Systemie e-Faktur,
b) w przypadku faktury wystawionej w trybie awaryjnym — dzie przekazania faktury
do wiasciwej jednostki organizacyjnej Powiatu Mogilefiskiego w sposéb uzgodniony
przez Strony.
5. Proponowany zapis zamieszczony w umowach zakupowych:
»Dla prawidlowego dorgczenia faktur w KSeF kontrahent zobowigzany jest do
wskazania w
fakturze ustrukturyzowanej:
a) w wezle Podmiot2 wartoéei ,, 17 w polu JST,
b) dodatkowo w elemencic Podmiot3 danych wla$ciwej jednostki organizacyjnej
naszego powiatu (tu: nazwa odbiorcy +NIP jednostki), oraz wskazanie w polu Rola
warto$ci ,,8” (oznaczajacej role: jednostka samorzadu terytorialnego — odbiorca).
6.0bowiazek wystawiania faktur ustrukturyzowanych spoczywa na jednostkach w
przypadku:
a) wydania towardw,
b) wykonania ustug,
¢} otrzymania czgSci nalezno$ci przed wydaniem towaru lub wykonaniem
ustugi,
d) korekty powyzszych czynnoSci.
7.Jednostki organizacyjne wystawiaja faktury ustrukturyzowane w podatku Vat w imieniu
jednostki samorzadu terytorialnego i podajg dane jak ponizej:
a) Dane sprzedawcy — JST, w elemencie Podmiot 1 (wraz z identyfikatorem
podatkowym NIP JST nadanym na cele VAT),
b) Dane nabywcy w elemencie Podmiot 2,
¢) Dodatkowo — dane jednostki podrzednej JST ( np. szkoty) w elemencie Podmiot 3 (
wraz z identyfikatorem podatkowym NIP oraz wypelionym polem Rola- ,,7”-
(oznaczajacej rolg: jednostka samorzadu terytorialnego- wystawca.)
8.Jednostka zobowigzana jest ustali¢ sposdb autentycznosci pochodzenia, integralnosci

treéci i czytelnosci faktury ustrukturyzowanej.



9.Zapewnienie autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci oraz czytelnosci faktury

ustrukturyzowanej od momentu wystawienia faktury w programie wewnetrznym jednostki

az. do wprowadzenia do KSeF, zapewnione jest decyzja Kierownika Jednostki poprzez
stosowanie kontroli wewnetrznej w Jednostce.

10.Kontrola zasad wymaganych ustawa o Vat prowadzona w jednostkach w postaci;

a) kontroli wstepnej —polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnoéci przed
ich wykonaniem przez badanie projektéw umow, zamowien itp.;

b) kontroli biezgcej —polegajacej na badaniu operacji w trakcie ich wykonania,

c) kontroli czynnosci wykomywanych — badanie dokumentéw i stanu po wykonaniu.

11.0bieg faktury ustrukturyzowanej zawsze powinien odbywaé sie mozliwie najkrétszg

droga. W tym celu nalezy stosowaé ponizsze zasady:

a) zasada terminowosci przekazywania dokumentéw majacych wplyw na wystawienie
faktury ustrukturyzowanej,

b} zasada systematycznosci obrotu fakturami, co zmniejsza mozliwos¢ pomylek,

¢) zasada  czestotliwo$ci  —okre§lenie  jednorodnych  §ciezek  obiegu  faktur
ustrukturyzowanych,

d) zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej na poszczegolnych etapach obiegu faktur
ustrukturyzowanych,

e) zasady kontroli okresowej przez wyznaczone do tego osoby do audytu wewnetrznego
lub zewnetrznego.

12.Kontrola autentycznoéci pochodzenia faktury ustrukturyzowanej, co do zbadania

tozsamosci dokonujacego dostawy towardw lub ushugodawcy albo wystawcy faktury

ustrukturyzowane] polega w Jednostce na zbadaniu zgodno$ci danych zawartych w

dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem gospodarczym na §ciezkach: zamdwienia, zakupu,

dostawy, terminy platnoséci.

13. Kontrola integralnosci treSci faktury uvstrukturyzowanej w zakresie zapewnienia
niezmiennosci danych na fakturze ustrukturyzowanej w jednostkach organizacyjnych
polega na stwierdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposéb techniczny
prawidlowy i czy na zadnym etapie nie zostat zmieniony, a zwlaszcza czy:

1) posiada okre§lenie wystawcy,

2) wskazane zostaty podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej,

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

4) okre§la przedmiot operacji oraz jej warto$ci 1 ilodci,



5
6)

jest wystawiony w sposédb czytelny i trwaly,

dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaly prawidlowo wykonane.

14.Tres¢ faktury ustrukturyzowanej dotyczaca obowiazkowych elementéw faktury

powinna by¢ petna i zrozumiala.

15.Poza wykorzystaniem powyzszych kontroli biznesowych, autentyczno$ci pochodzenia

i integralnodci treSci faktury ustrukturyzowanej sa zachowane, w szczegdlnoci, w

przypadku wykorzystania:

a)

b)

16.

17.

g)
h)

bezpiecznego podpisu elektronicznego w rozumieniu art, 32 ustawy z dnia 18 wrzesnia
2001r. o podpisie elektronicznym (Dz.U. z 2013, poz.262 z pdin. zm.), weryfikowanego
za pomocs waznego kwalifikowanego certyfikatu, Iub

elektronicznej wymiany danych (EDI) zgodnie z umowa w sprawie europejskiego
modelu wymiany danych elektronicznych, jezeli zawarta umowa dotyczaca tej
wymiany przewiduje stosowanie procedur gwarantujacych autentycznos¢ pochodzenia
faktury 1 integralno$¢ jej danych.

Wezytywanie do KSeF faktur ustrukturyzowanych nie wymaga akceptacji odbiorcy
faktury.

Faktura ustrukturyzowana stwierdzajaca dokonanie sprzedazy opodatkowanej lub
zwolniongj powinna zawiera co najmniej:

date jej wystawienia,

numer kolejny faktury oznaczonej jako ,,Faktura VAT; nadany w ramach jednej lub
wiecej serii, ktory w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakture ustrukturyzowana,
numer KSeF faktury nadany w momencie jej wezytania do krajowego Systemu e-
Faktur,

imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy,

numer NIP nabywcy towaréw lub ustug, w przypadku, gdy nabywca jest
zidentyfikowany dla podatku od warto$ei dodanej w danym panstwie cztonkowskim,
zawierajacy dwucyfrowy kod stosowany dla podatku od wartoéci dodanej wiasciwy dla
tego panstwa cztonkowskiego,

date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi, o ile taka data
jest okredlona i rézni si¢ od daty wystawienia faktury ustrukturyzowanej,

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

miare 1 ilo§¢ dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ushig,

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



j)  kwoty wszystkich rabatdéw, w tym za wczeéniejsze otrzymanie naleznoéci, o ile zostaly
one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

k) warto§é towaréw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku
(warto§é sprzedazy netto),

1) stawke podatku,

m) sume warto$ci sprzedazy netto z podziatem na sprzedaz objgta poszczegdlnymi
stawkami podatku 1 sprzedaz zwolniona od podatku,

n) kwote podatku od sumy wartodci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,

0) kwotg naleznosci ogdtem,

p) kod QR w przypadku wystawienia faktury w KSeF i wystania jej wizualizacji po
pobraniu z KSeF kontrahentowi,

q) kod QR i certyfikat w przypadku wystawienia faktury w trybie awarii KSeF.
18.Pracownicy wystawiajacy faktury ustrukturyzowane zamieszczaja w nich termin
platno$ci naleznoéci okrelonej w fakturze ustrukturyzowanej oraz kwoty podatku
dotyczace wartosci wykazanych w tej fakturze; w tym przypadku laczna kwota podatku
moze by¢ ustalona w wyniku podsumowania jednostkowych kwot podatku poszczegdlnych
dostarczonych towaréw i wykonanych ustug.

19. Jezeli w ciagu miesiaca na rzecz tego samego podatnika dokonano kilka odrgbnych

dostaw towardéw lub wustug, mozna wystawi¢ jedna fakturg ustrukturyzowang

dokumentujaca te transakcje. W tym przypadku faktura ustrukturyzowana musi byé
wystawiona nie pédzniej niz ostatniego dnia miesigca, w ktorym wydano towar lub
wykonano ustugg.

20.Kwoty podatku na fakturze ustrukturyzowanej wykazuje si¢ w zlotych bez wzgledu na

to, w jakiej walucie okreSlone sa kwoty w fakturze. Kwoty wykazywane w fakturze

ustrukturyzowanej zaokragla sie do petnych groszy, przy czym koficdwki ponizej 0,5 grosza
pomija sie, a koncdwki 0,5 grosza i wyzsze zaokragla si¢ do 1 grosza.

21. Fakture ustrukturyzowana uznaje sie za wystawiong w dacie jej wezytania do KSeF
przez pracownika Powiatowego Centrum Oswiatowego pod warunkiem, Ze wezytanie
nastepuje w tym samym dniu co wystawienie faktury w programie do fakturowania
jednostki organizacyjne;.

22.W przypadku gdy jednostka wystawi faktur¢ w programie do fakturowania jest

obowigzana niezwlocznie, nie pdzniej niz w nastgpnym dniu roboczym po dniu jej

wystawienia, przestaé t¢ fakturg do Krajowego Systemu e-Faktur w celu przydzielenia



numeru identyfikujacego te fakture w Krajowym Systemie e-Faktur. Wowcezas za date

wystawienia faktury, uznaje sie date, o ktorej mowa w art. 106e ust. 1 pkt 1, wskazana przez

podatnika na tej fakturze.

23.Jezeli faktura ustrukturyzowana jest udostepniana nabywcy, o ktérym mowa w art.

106ghb ust. 4 ustawy o podatku od towardw i ustug, w tym m.in. konsumentowi lub

podatnikowi zagranicznemu, w sposéb inny niz przy uzyciu KSeF, za datg otrzymania tej

faktury uznaje si¢ date jej faktycznego otrzymania przez tego nabywce,

24,

25.

26.

27.

28.

1)

Elementy faktury ustrukturyzowanej wskazuje broszura informacyjna dot. struktury
FA(3) wydana przez Ministra Finansow.

Jednostka wystawia faktury ustrukturyzowane w systemie finansowo-ksiggowym, a
nastgpnie jednostka przesyla faktury ustrukturyzowane do KSeF w formacie xml z
zachowaniem procedury zapewniajacych autentyczno$é pochodzenia, integralno$cé
tresci oraz czytelnosei faktur ustrukturyzowanych.

Faktury ustrukturyzowane po wezytaniu do KSeF moga by¢ nastegpnie przesylane droga
elektroniczna w formie wizualizacji z kodem QR, a nastepnie sg przechowywane w
podziale na okresy rozliczeniowe w sposob zapewniajacy autentycznos¢ pochodzenia,
integralno$¢ tre$ci i czytelno$é tych faktur od momentu ich wystawienia do czasu
uptywu terminu przedawnienia zobowiazania podatkowego.

W przypadku faktur dokumentujacych czynnosci o ztoZonej liczbie danych w zakresie
jednostek miary i ilosci (liczby) dostarczanych towardw lub wykonywanych ustug, cen
jednostkowych towardéw lub ustug bez kwot podatku (cen jednostkowych netto),
jednostki moga wystawiac i przesyta¢ do KSeF faktury ustrukturyzowane lub faktury,
o ktorych mowa w art. 106nda ust, 1, art. 106nf ust. 1 1 art, 106nh ust, 1 vstawy, z
zalgcznikami bedacymi ich integralna czedcia, zawierajacymi wylacznie dane, o ktorych
mowa w art. 106e ust. 1 ustawy, lub dane §ciSle powiazane z tymi danymi. Aby
wystawiaé 1 przesyla¢ do KSeF faktury z wypelnionym elementem Zalacznik w
strukturze FA(3), konieczne jest zloZenie zgloszenia o zamiarze wystawiania i
przesytania do KSeF faktur z zatacznikiem za poérednictwem e Urzedu Skarbowego.
Zasady wystawiania faktur na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dzialalnodci
gospodarcze]

Sprzedaz na rzecz 0s6b fizycznych podlega szczegétowej ewidencii dla celéw podatku

od towardw 1 ushug. Sprzedaz ta nie wymaga wystawienia faktury ustrukturyzowanej w
KSeF.



29, Na zadanie nabywey towaru lub ustugi podainik jest obowiazany wystawié fakture
papierows lub elekironiczng dokumentujaca:

1} czynnoéci, o ktérych mowa w art.106b ust. 1 pkt 1, z wyjatkiem czynnoéci, o ktoérych
mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4, oraz otrzymanie caloSci lub czgsci zaplaty przed
wykonaniem tych czynnosci, z wyjatkiem przypadku, gdy zaplata dotyczy
wewnatrzwspolnotowej dostawy towaréw - jezeli obowiazek wystawienia faktury nie
wynika z art,106b ust, 1,

2) sprzedaz zwolniona, o ktérej mowa w art.106b ust, 2, z zastrzezeniem art. 117 pkt 11
art. 118

— jezeli zadanie jej wystawienia zostalo zgloszone w terminie 3 miesiecy, liczac od
kofica miesiaca, w ktorym dostarczono towar lub wykonano ustuge badz otrzymano
catos¢ lub czes¢ zaplaty.

30. W przypadku gdy faktura dotyczy sprzedazy zarejestrowanej przy zastosowaniu kasy
rejestrujacej, do egzemplarza faktury pozostajacego u podatnika dotacza sig paragon
dokumentujacy te sprzedaz.

31. W przypadku gdy faktura w formie elektronicznej dotyczy sprzedazy zarejestrowanej
przy zastosowaniu kasy rejestrujacej, podatnik zostawia w dokumentacji paragon
dotyczacy tej sprzedazy z danymi identyfikujacymi te fakture.

32. Faktury sprzedazowe jednostek wystawiane sa i przesylane do systemu KSeF przez
upowaznionych pracownikdéw Powiatowego Centrum O$wiatowego za posrednictwem
programu finansowo-ksiegowego : Vulcan Finanse.

Proces obejmuje:
¢ przygotowanie dokumentu
e sprawdzenie poprawnos$ci danych
e wysylanie faktur do KSeF
e uzyskanie potwierdzenia przyjecia dokumentu
Faktura uznawana jest za skutecznie wystawiona po jej przyjeciu przez KSeF i nadaniu

numeru identyfikujacego.



ROZDZIAL V1. POSTEPOWANIE W PRZYPADKU AWARH KSeF

§ 12, Niedost¢pnose systemu

. W przypadku awarii systemu KSeF (komunikat na stronie Ministerstwa Finansow),
sprzedawca wystawia fakture w trybie ,,offline” (poza KSeF) i przekazuje ja nabywey
(Jednostce) w uzgodnionej formie (np. e-mail z wizualizacja zawierajaca kod QR).

. Jednostka ma obowiazek przyjaé taka fakturg i procedowac jg w obiegu wewnetrznym.
. Po ustapieniu awarii, sprzedawca ma 7 dni na przestanie faktury do XSeF.

. Pracownicy jednostek maja obowigzek-po ustapieniu awarii-zweryfikowaé, czy faktura
wplyneta do KSeF oraz niezwlocznie dostarczy¢ wizualizacje faktury KSeF w celu
powiazania jej z wezedniejsza faktura awaryjna. ( na fakturze KSeF konieczny jest zapis
,, faktura wezeéniej wystawiona w trybie ,,offline” przekazana do PCO w dniu....... )

. Pracownicy Powiatowego Centrum O$wiatowego po dostarczeniu ww faktury musza
powiaza¢ w systemie ksiggowym ofrzymany weczesnigj dokument ,awaryjny” z

wlasciwym plikiem XML z KSeF.

ROZDZIAL VII. KORYGOWANIE BLEDOW I NOTY KORYGUJACE

§ 13. Faktury korygujace w KSeF

. Od momentu wejscia w zycie KSeF, likwidacji ulegaja noty korygujace wystawiane
przez nabywcee.

. Wszelkie bledy na fakturze ustrukturyzowanej (w tym blgdy mniejszej wagi, jak
literéwki w nazwie) wymagajg wystawienia przez sprzedawce faktury korygujacej w
KSeF.

. W przypadku stwierdzenia bigdu merytorycznego w fakturze pobranej z KSeF,
pracownik merytoryczny niezwlocznie zglasza ten fakt sprzedawey z Zadaniem
wystawienia korekty. Procedowanie ptatno§ci zostaje wstrzymane do momentu wplywu
korekty do KSeF (tzw. uzgodnienie warunkéw korekty nastgpuje przez moment

wprowadzenia jej do KSeF).



1.

ROZDZIAL VIIL. ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

§ 14. Zasady przechowywania
Zgodnie z art. 112AA ustawy o VAT, faktury ustrukturyzowane sa przechowywane w
systemie KSeF przez okres 10 lat, liczac od konca roku, w ktérym zostaly wystawione,
Niezaleznie od powyzszego, Jednostka w celach bezpieczenstwa i tatwosci dostepu,
przechowuje wizualizacje faktur ( PDF) w archiwum zakladowym -Powiatowego

Centrum O$wiatowego w Mogilnie, przy ul. Ogrodowej 10, 88-300 Mogilno.

. Zbiory dokumentéw ksiegowych przechowuje sie w siedzibie J ednostki- Powiatowego

Centrum Oéwiatowego w Mogilnie, przy ul. Ogrodowej 10, 88-300 Mogilno, w sposdb
zabezpieczajacy przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym

rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

~ ROZDZIAL IX ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW
§ 15.

1.Pracownicy korzystajacy z KSeF zobowiazani sa do:

przestrzegania zasad bezpieczefstwa,

prawidlowego korzystania z nadanych uprawniefi,
niezwlocznego zglaszania probleméw technicznych.
Kierownicy jednostek obstugiwanych odpowiadajg za:
wskazanie osob uprawnionych,

aktualnos¢ uprawnien,

poinformowanie o zmianach kadrowych.

3.PCO odpowiada za prawidlows realizacje powierzonych czynnosci w zakresie obstugi
ksiegowe;.

4 Kazdy uzytkownik odpowiada za ochrong swoich danych dostepowych oraz
nieudostepnianie ich osobom niuprawnionym

ROZDZIAL X. KONTROLA PRAWIDEOWOSCI STOSOWANIA KSeF

§ 16.

Kontrola obejmuje w szczegdlnosei:

prawidtowosé nadanych uprawniefl,

zgodno$é 0s6b korzystajacych z KSel' z wykazem uprawnionych,
terminowos$¢ obshugi faktur,

prawidtowoéé archiwizacji dokumentacji,

zgodno$¢ danych w systemie finansowo-ksiggowym z dokumentami KSeF.



L

ROZDZIAL XI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§17.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja maja zastosowanie powszechnie
obowiazujace przepisy prawa, w szczegolnosci ustawa o rachunkowosci i ustawa o
finansach publicznych.

Nieprzestrzeganie postanowien niniejszej Instrukcji stanowi naruszenie obowiazkow
pracowniczych i moze skutkowaé odpowiedzialnoscia porzadkows lub dyscyplinarna,
a w zakresie naruszenia dyscypliny finansow publicznych — odpowiedzialno$cig

przewidziana w odrgbnych ustawach.




Zatacznik Nr 1
do Instrukcji korzystania z krajowego
systemu e-faktur KSeF

Upowaznienie do obstugi Krajowego Systemu e-
Faktur Nr

Na podstawie art. 106nc ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (j.t.
Dz. U. z 2025 1. poz. 775 ze zm.) upowazniam Pana/Pania ................ccoevveeenn...
(imig i nazwisko) zatrudnionego/-a na stanowisku ................... do wykonywania w
imieniu jedmosthi - eusrrmsssmion s do nastgpujacych czynnosci w KSeF:
» wystawianie faktur sprzedazowych,

* pobieranie faktur zakupowych,

Upowazniony zobowiazuje si¢ do:

* przestrzegania procedur okre$lonych w Instrukcji,

» zachowania poufno$ci danych

* niezwlocznego informowania o problemach technicznych,
« prowadzenia dokumentacji czynnosci w KSeF.

Upowaznienie obowiazuje w okresie : od......................... do .o,

podpis kierownika jednostki

Przyjmuj¢ upowaznienie:

podpis upowaznionego

. Ovyreficto
Powiatowego Centru
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Zalgeznik Nr 3
Do Instrukeji korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur KSeF

PROCEDURA OBIEGU FAKTURY KSeF W POWIATOWYM CENTRUM
OSWIATOWYM

Etap |

Odbior faktury w KSeF
1.Faktura wystawiona na jednostke obstugiwana trafia do KSeF.

2.Uprawniony pracownik jednostki/Powiatowego Centrum O$wiatowego dokonuje
pobrania dokumentu.

3.Sprawdza si¢ podstawowe dane:

(1 wystawca faktury,
[l nabywca,

O numer faktury,

0] data wystawienia,
[ kwota,

L] przedmiot zakupu.

Etap 2

Przekazanie dokumentu przez jednostke obslugiwana
1. Jednostka obshugiwana dokonuje kontroli merytorycznej faktury.

2. Jednostka przekazuje do PCO dokument papierowy wraz z:

® opisem merytorycznym,

e wskazaniem zrodla finansowania,

e potwierdzeniem wykonania ustugi/dostawy,

e akceptacjg osoby uprawnione;.

4. Dokument papierowy shuzy do prawidlowego przeprowadzenia procesu ksiegowania.

Etap 3
Kontrola dokumentu w PCO

Pracownik ksiggowosci dokonuje:

01 sprawdzenia zgodnosci faktury papierowej z dokumentem KSeF,
[ kontroli formalno-rachunkowe;j,



[0 sprawdzenia poprawnosci danych ksiggowych,
O przygotowania dekretacji.

Etap 4
Ksiggowanie
Faktura po zatwierdzeniu:

e zostaje ujeta w ewidencji ksiggowej,
e otrzymuje dekret ksiggowy,

e zostaje przypisana do wtasciwej jednostki, klasyfikacji budzetowej 1 zrodia
finansowania.

Etap 5

Zaplata
1. Platno$¢ dokonywana jest zgodnie z obowigzujacymi zasadami gospodarki finansowe;j
jednostki.

2. Przed dokonaniem zaptaty sprawdza sig:

[0 zgodno$¢ rachunku bankowego,
O zatwierdzenie dokumentu,
(] termin platnosci.

Etap 6
Archiwizacja
1. Dokumentacja dotyczaca faktury obejmuje:
e dokument KSeF,
e wydruk faktury (jezeli stosowany),
e Opis merytoryczny,
o dekretacjg,

e potwierdzenie zaplaty.

Faktura ustrukturyzowana pozostaje przechowywana w KSeF przez okres wymagany
przepisami.

3. Dokumentacja papierowa przechowywana jest zgodnie z instrukcja kancelaryjna i
zasadami archiwizacji obowiazujacymi w jednostce.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU AWARII KSeF
1. W przypadku braku dostgpnosci KSeF pracownicy:



e sprawdzaja komunikaty Ministerstwa Finansow,
e dokumentuja wystapienie problemu,
e stosuja procedury przewidziane dla trybu awaryjnego lub offline.

2. Po przywréceniu dziatania KSeF dokumenty sa przekazywane do systemu zgodnie z
obowiazujacymi terminami.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU BLEDU
W przypadku:

e btednych danych,
e braku faktury,
e niezgodnosci dokumentu,

pracownik zgtasza problem wiasciwej osobie w celu wyjasnienia i dokonania korekty.
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