Uchwala 324/2026

Zarzadu Powiatu Drawskiego

z dnia 19 marca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia

PROCEDURY KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR
(KSeF)

w Powiecie Drawskim

Na podstawie art. 26 ust. 1 w zw. z art. 32 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 5 czerwca

1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1684), w zwiazku z:

. ustawa z dnia 16 czerwca 2023 r. o zmianie ustawy o podatku
od towarow i ushug oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2023 r. poz. 1598

ze zm.);

. rozporzadzeniem Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 12 grudnia
2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r.,
poz. 1815 ze zm.);

. rozporzadzeniem Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 7 grudnia
2025 r. w sprawie przypadkow, w ktorych nie ma obowiazku wystawiania

faktur ustrukturyzowanych (Dz. U. z 2025 r., poz. 1740);

. rozporzadzeniem Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 7 grudnia
2025 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie wystawiania faktur (Dz. U.

z 2025 r., poz. 1742);

. rozporzadzeniem Ministra Finansoéw i Gospodarki z dnia 12 grudnia
2025 r. w sprawie zmiany rozporzadzenia zmieniajacego rozporzadzenie

w sprawie szczegolowego zakresu danych zawartych w deklaracjach



podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towarow i ushug (Dz. U.

z 2025 r., poz. 1800)

uchwala sie, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Powiecie
Drawskim i w jej jednostkach organizacyjnych ustala sie procedury

obowiazujace w tym zakresie zgodnie z zalacznikiem nr 1.

§2

Procedury okreslone w niniejszej Uchwale obejmuja nastepujace jednostki

organizacyjne Powiatu Drawskiego:

a) STAROSTWO POWIATOWE W DRAWSKU POMORSKIM;

b) CENTRUM OPIEKUNCZO-MIESZKALNE W MIELENKU DRAWSKIM;
C) CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W DRAWSKU POMORSKIM;

d) DOM POMOCY SPOLECZNEJ W DARSKOWIE;

e) MLODZIEZOWY OSRODEK WYCHOWAWCZY W CZAPLINKU;

f) PLACOWKA OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZA W DRAWSKU
POMORSKIM;

g) PORADNIA PSYCHOLOGICZO-PEDAGOGICZNA W DRAWSKU
POMORSKIM;

h) POWIATOWE CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO
[ USTAWICZNEGO W DRAWSKU POMORSKIM,;

i) POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W DRAWSKU
POMORSKIM;



7) POWIATOWY DZIENNY DOM SAMOPOMOCY OSRODEK
REHABILITACYJNO KULTURALNY W DRAWSKU POMORSKIM;

k) ZARZAD DROG POWIATOWYCH W DRAWSKU POMORSKIM;

1) ZESPOL PLACOWEK EDUKACYJNO-TERAPEUTYCZNYCH
W BOBROWIE;

m) ZESPOL SZKOL W CZAPLINKU;
n) ZESPOL SZKOL W DRAWSKU POMORSKIM;

0) ZESPOL SZKOL IM.PAMIECI OFIAR TERRORYZMU 11 WRZESNIA 2001
ROKU W KALISZU POMORSKIM;

P) ZESPOL SZKOL IM. GEN. WEADYSEAWA ANDERSA W ZLOCIENCU;

r) POWIATOWY ZAKLAD AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ W MIELENKU
DRAWSKIM.

Zarzad Powiatu Drawskiego:

1. Starosta Drawski Jacek Koztowski

2. Wicestarosta Tomasz Budzynski

3. Czlonek Zarzadu Zbigniew Dudor --------------——-ee -
4. Czlonek Zarzadu Piotr Plazalski

5. Czlonek Zarzadu Jan Szewczyk
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Rozdzial |

Zakres i cel procedury (postanowienia ogolne)

1. Zasady i cel

Procedura okresla szczegolowe zasady:
e autoryzacji uzytkownikow w Krajowym Systemie e-Faktur,
e nadawania i zarzadzania uprawnieniami,
e wystawiania faktur sprzedazy,
e odbierania faktur zakupu,
e wystawiania faktur korygujacych,
e stosowania trybu offline,
e wystawiania not ksiegowych oraz faktur pro forma,
e ewidencji, kontroli i archiwizacji dokumentow.
2. Celem procedury jest zapewnienie zgodnoSci z przepisami prawa,

jednolitego obiegu dokumentéw oraz bezpieczenstwa danych finansowych.

2. Zakres stosowania

Procedura obowiazuje wyznaczonych pracownikow uczestniczacych

w procesach sprzedazy, zakupow, ksiegowania i kontroli dokumentow.

Rozdzial II
Definicje

1. KSeF - Krajowy System e-Faktur.

N

Faktura ustrukturyzowana — faktura w formacie XML wystawiona lub
odebrana w KSeF.

Numer KSeF — unikalny numer nadany fakturze przez KSeF.

UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru faktury.

Administrator KSeF — osoba wyznaczona do zarzadzania dostepami.

o u s W

Tryb offline - wystawienie faktury poza KSeF w przypadkach
dopuszczonych przepisami.

7. Podatnik — Powiat.



Rozdziat III
Organizacja 1 odpowiedzialnosc
3.1. Starosta

1. Zatwierdza procedure.
2. Wyznacza Administratora KSeF.

3. Nadzoruje prawidlowosc¢ stosowania procedury.

3.2. Naczelnik Wydzialu Finansowego/Skarbnik / pracownik
w Wydziale Finansowym

1. Nadzoruje ewidencje ksiegowa faktur KSeF.

2. Odpowiada za poprawnosc rozliczen VAT.

3. Zapewnia spojnosc¢ danych miedzy KSeF a systemem FK.

3.3. Administrator KSeF

1. Nadaje, modyfikuje i cofa uprawnienia w KSeF.
2. Prowadzi rejestr uzytkownikow i uprawnien.

3. Monitoruje dostep i bezpieczenstwo systemu.

3.4. Pracownicy merytoryczni

1. Weryfikuja faktury pod wzgledem merytorycznym.
2. Potwierdzaja zgodnoS¢ z umowami, zamowieniami i protokotami
w zakresie zabezpieczonych Srodkow w budzecie wydzialu badz komorki

organizacyjnej bedacych w jego dyspozycji.

Rozdziat IV
Autoryzacja i uprawnienia w KSeF

4.1. Proces autoryzacji w systemie

1. Dostep do KSeF mozliwy jest wylacznie po skutecznym
uwierzytelnieniu.
a) pieczec elektroniczna

Powiat moze uwierzytelni¢c sie w systemie kwalifikowana pieczecia
5



elektronicznag (ktora zawiera identyfikator podatkowy NIP Powiatu).

b) ZAW-FA

Jezeli Powiat nie posiada kwalifikowanej pieczeci elektronicznej,
powinien zlozy¢ zawiadomienie ZAW-FA do wurzedu skarbowego
i wyznaczy¢ w nim osobe fizyczna, ktéora w imieniu Powiatu bedzie
korzystata z KSeF.

Zawiadomienie ZAW-FA jest skladane wylacznie w celu wyznaczenia
pierwszej osoby fizycznej, ktora bedzie korzystala z KSeF w imieniu
Powiatu i nada uprawnienia pozostatym osoba;

c) certyfikatu KSeF wytworzonego po uwierzytelnieniu

d) do konica 2026 do uwierzytelnienia w KSeF bedzie mozna wykorzystac

tzw. token.

4. 2. Uprawnienia

Powiat po uwierzytelnieniu sie w systemie moze nadac uprawnienia wskazanej
osobie fizycznej. Osoba fizyczna wskazana przez Powiat moze wyznaczyc
kolejna osobe fizyczna (np. do zarzadzania uprawnieniami w KSeF w imieniu
Powiatu lub wystawiania faktur w imieniu Powiatu) oraz osoby uprawnione w

jednostkach organizacyjnych Powiatu.

Uwierzytelnienia bedzie mogta dokonac jedna z metod dedykowanych osobom
fizycznym np. Podpisem Zaufanym czy kwalifikowanym podpisem

elektronicznym.

Uprawnienie do:
e nadawania oraz odbierania uprawnien do korzystania z KSeF,
e do wystawiania faktur,
e do dostepu do faktur w ramach modelu uprawnien Powiatu
posiadaja rowniez m.in. wyznaczone osoby fizyczne dzialajace w ramach

poszczegolnych jednostek organizacyjnych Powiatu.

WAZNE

Warunkiem skutecznego dzialania uprawnien w modelu uprawnien
6



dedykowanym dla Powiatu, jest wskazanie identyfikatorow podatkowych NIP

jednostek organizacyjnych w formularzu NIP-2 ztozonym przez Powiat.

Powiat jako podatnik posiada w KSeF pelen zakres uprawnien wiascicielskich
(przypisanych do NIP Powiatu domyslnie, systemowo). Dzieki temu moze
miedzy innymi:

» zarzadzacC uprawnieniami Powiatu,

» zarzadzac jednostkami organizacyjnymi Powiatu

» wystawiac faktury,

» posiadac dostep do faktur.

Powiat moze takze wyznaczy¢ osobe fizyczna, ktora bedzie posiadac peten
katalog uprawnien (w tym uprawnienie do zarzadzania jednostkami
organizacyjnymi Powiatu) i ktéra w jej imieniu nada uprawnienia osobom
fizycznym, ktore beda administratorami poszczegolnych jednostek

organizacyjnych.

4.3. Administrator jednostki organizacyjne;j

Osoba fizyczna bedaca administratorem jednostki organizacyjnej moze
posiada¢ w KSeF uprawnienia do:

» zarzadzania uprawnieniami w ramach jednostki organizacyjnej,
 wystawiania faktur, w ktorych jednostka podrzedna wystepuje jako
Podmiot3 o roli ,,7” — jednostka organizacyjna wystawca, Powiat wystepuje
jako Podmiot1 (sprzedawca),

* dostepu do faktur, w ktorych jednostka organizacyjna wystepuje jako
Podmiot3, a Powiat wystepuje jako sprzedawca lub nabywca.

Administrator jednostki organizacyjnej moze nadawacC uprawnienia w ww.

zakresie kolejnym osobom fizycznym.

4.4. Uprawnienia do pracy w trybie OFFLINE

1. Prawo do stosowania trybu offline posiadaja wytacznie osoby wskazane
przez kierownika jednostki.
2. Tryb offline moze by¢ stosowany wylacznie w przypadku:
o awarii KSeF,

o braku dostepu do Internetu,
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o awarii systemu FK.
3. Faktury wystawione offline musza zosta¢ wprowadzone do KSeF
niezwlocznie po usunieciu awarii.

4. Prowadzi sie rejestr faktur wystawionych w trybie offline.

Rozdzial V

Obstuga faktur sprzedazy oraz zakupu

Obstuga faktur sprzedazy oraz zakupu obstugiwana jest za pomoca
systemu dziedzinowego stosowanego w danej jednostce organizacyjnej
Powiatu Drawskiego.

5.1. Faktury wystawiane w KSeF

o wszystkie faktury B2B dla kontrahentow krajowych

e faktury dla kontrahentoéw zagranicznych dotyczacych:
- wewnatrzwspolnotowej dostawy towarow;
- eksportu towarow;

- eksportu ustug

5.2. Tryby szczegdlne wystawiania faktur

W systemie KSeF funkcjonuja dwa tryby wystawiania faktur:
- tryb online
- tryb offline

5.3. Tryb online

Powiat jest zobowigzany do wystawiania faktur na zasadach ogolnych.

e Sposob wystawiania faktury

W ramach modelu uprawnien dedykowanego Powiatowi , w przypadku faktur
sprzedazowych wystawianych przez Powiat w strukturze FA(3) podaje sie:

* dane sprzedawcy — Powiat, w elemencie Podmiotl (wraz z identyfikatorem
podatkowym NIP Powiatu nadanym na cele VAT),

* dane nabywcy w elemencie Podmiot2,

e dodatkowo - dane jednostki organizacyjnej Powiatu (np. samorzadowej
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jednostki budzetowej) w elemencie Podmiot3 (wraz jej identyfikatorem
podatkowym NIP oraz wypelnionym polem Rola - 77 - jednostka

organizacyjna wystawca).

Powyzsze rozwigzanie umozliwia wystawienie faktury, w ktorej sprzedawca jest
Powiat, przez osobe lub podmiot dzialajagcy w ramach danej jednostki
organizacyjnej Powiatu.

(zalacznik nr 1 do niniejszej procedury).

. Faktury zakupowe

W przypadku otrzymywanych faktur zakupowych w strukturze FA(3) podaje
sie:

* dane sprzedawcy w elemencie Podmiot1,

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

* dodatkowo - dane jednostki podrzednej JST (np. samorzadowej jednostki
budzetowej, jednostek organizacyjnych) w elemencie Podmiot3 (wraz jej
identyfikatorem podatkowym NIP oraz wypelnionym polem Rola - ,8” — JST

odbiorca).

W celu zapewnienia dostepu do faktur jednostkom organizacyjnym Powiatu ,
w strukturze logicznej FA(3) wprowadzone zostalo takze, wspomniane wyzej
rozwiazanie, polegajace na koniecznosci wypelnienia znacznika Powiatu na
fakturze w danych nabywcy (Podmiot2). Kazdy podatnik, ktory bedzie
wystawial fakture, bedzie zobligowany do wskazania na niej, czy dotyczy ona
jednostki organizacyjnej Powiatu. Odbywac sie¢ to bedzie poprzez wlasciwe
wypelnienie znacznika jednostki organizacyjnej Powiatu — tj. wskazanie ,, 1”7 lub
»27. W sytuacji, gdy wystawca faktury wskaze ,,1” — oznacza to, ze faktura
dotyczy jednostki organizacyjnej Powiatu. W takim przypadku, wystawca
faktury powinien wypetnic¢ sekcje Podmiot3, w szczegolnosci podac NIP (lub
identyfikator wewnetrzny w przypadku korzystania z modelu uprawnien
wykorzystujacego IDWew) i okreslic¢ role jako ,,8” (zalacznik nr 2 do niniejszej
procedury). Wartos¢ ,2" oznacza, ze faktura nie dotyczy jednostki

organizacyjnej Powiatu (zalacznik nr 2 do niniejszej procedury).
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e Kroki prowadzace do wystawienia faktury w KSeF

e krok 1 —weryfikacja uprawnien do wystawiania faktur w KSeF;
e krok 2 — uwierzytelnienia w programie do wystawienia faktur (pieczec
kwalifikowana jak rowniez certyfikat KSeF);

e krok 3 — wypelnienie danych faktury oraz sprawdzenie jej poprawnosci;

e krok 4 — wysylanie faktur do KSeF;

e krok 5 —uzyskania nr KSeF i UPO
Po weryfikacji i przetworzeniu dokumentu w systemie fakturze zostanie
nadany automatycznie unikalny numer identyfikujacy te fakture w KSeF.
Mozliwe bedzie takze pobranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO).
Oznacza to, ze proces wysyltki faktury do KSeF zakonczyl sie¢ sukcesem, a

faktura zostata wystawiona.

e Data wystawienia faktury ustrukturyzowanej (tryb ONLINE)

Data wystawienia faktury ustrukturyzowanej jest data przestania faktury do
KSeF — przy zalozeniu, ze data wystawienia faktury, wskazana przez podatnika

w polu P_1 jest tozsama z data przestania faktury do KSeF.

Jesli jednak data przestania faktury do KSeF bedzie pozniejsza niz data
wskazana na fakturze przez, to faktura zostanie uznana za fakture
wystawiona w trybie offline24, a data jej wystawienia bedzie data wskazana

przez podatnika na fakturze w polu P_1 (a nie data przestania jej do KSeF).

e Termin przestania faktury do KSeF

Data przestania faktury do KSeF powinna byc¢ zgodna z data wskazang w polu
P_1. Obowiazuja wylacznie ustawowe terminy wystawienia faktury (co do
zasady do 15. dnia miesigca nastepujacego po miesiacu dostawy, wykonania

ustugi, otrzymania zaliczki).

e Sposob udostepnienia faktury nabywcy

Nabywca otrzymuje fakture w KSeF.
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Wyjatek: nabywca, o ktorym mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy, ktory

otrzymuje fakture w sposob uzgodniony.

e Data otrzymania faktury przez nabywce

Data przydzielenia numeru KSeF lub w przypadku nabywcy, o ktorym mowa

w art. 106gb ust. 4 ustawy - data faktycznego otrzymania przez nabywce.

e Numer KSeF

Kazda faktura przestana do KSeF otrzymuje specjalny numer identyfikacyjny

skladajacy sie z 35 znakow.

e Obowiazek opatrzenia faktury kodem QR przy przekazaniu jej
nabywcy poza KSeF

Wystepuje jeden kod QR (stuzacy do weryfikacji faktury) z oznaczeniem nr
KSeF faktury.

e Brak mozliwosci edytowania wystawionej faktury

Po przestaniu pliku faktury do KSeF nie jest mozliwe jej edytowanie
w systemie. Wraz z wejSciem w zycie obowiazkowego KSeF jedyna forma
poprawienia bledu w wystawionej fakturze ustrukturyzowanej bedzie

wystawienie faktury korygujacej w KSeF.

0Od 1.02.2026 zostala uchylona mozliwo$¢ wystawiania not korygujacych.

e Brak mozliwosci anulowania lub usuniecia wystawionej faktury

W KSeF nie jest mozliwe anulowanie wystawionej faktury.

Anulowanie faktury nie jest mozliwe rowniez w przypadku, gdy faktura zostata
wystawiona na btednego nabywce (bledny identyfikator podatkowy NIP w polu
Podmiot2 /Dane Identyfikacyjne/NIP). W tej sytuacji nalezy wystawic¢ fakture
korygujaca ,do zera” i nowa fakture pierwotna zawierajaca poprawne dane
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(w tym poprawny identyfikator podatkowy NIP) nabywcy.

e Korekty w KSeF

o w KSeF mozna wystawiC nieograniczong liczbe korekt do jednej faktury;

o w KSeF nie ma not korygujacych .

Duplikaty

Duplikat faktury wystawiany jest wtedy, kiedy pierwotna faktura ulegnie
zniszczeniu lub zaginieciu, a byla wystawiona poza KSeF np. podczas awarii.
Mimo ze e-faktury sa archiwizowane, duplikaty faktur nadal beda

funkcjonowac.

5.4. Tryb offline

Tryb OFFLINE sprowadza sie do wystawienia faktury poza KSeF i dostaniu jej
pozZniej do systemu W okreslonym ustawowo terminie.
Tryb OFFLINE oznacza kilka mozliwych procedur szczegolnych.
Nalezy do nich:
e tryb offline24 (stosowany np. w razie problemow z Internetem),
e tryb offline-niedostepnos¢ KSeF (stosowany w czasie prowadzonych
prac serwisowych w KSeF),
e tryb awaryjny, o ktorym mowa w art. 106nf ustawy (wykorzystywany w
przypadku ogloszonej w BIP i oprogramowaniu interfejsowym awarii

KSeF).

e Tryb offline24

Kazdy podatnik bedzie mogt wystawiac faktury w trybie offline24. Ustawa nie

zawiera ograniczen w tym zakresie.

e Zasady postepowania

Podatnik chcac wystawic fakture w trybie offline24:
e zastosuje obowiazujacy wzor struktury logicznej — od 1 lutego 2026 r.
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FA(3), wystawi ja w postaci elektronicznej,
e niezwlocznie przesle fakture do KSeF — najpozniej w nastepnym dniu
roboczym po dniu jej wystawienia, w celu nadania numeru KSeF

faktury.

e Data wystawienia faktury w trybie offline24

Data wystawienia faktury w trybie offline24 bedzie data, wskazana na tej
fakturze przez podatnika w polu P_1 struktury logicznej e-faktury.

Powyzsza zasade stosuje sie takze gdy podatnik wystawi fakture ,online”, ale
data przestania faktury do KSeF bedzie podzniejsza niz data zadeklarowana

przez podatnika w polu P_1 struktury logicznej FA.

e Data otrzymania faktury w trybie offline24

Faktura wystawiana w trybie offline24 jest otrzymywana przez nabywce przy
uzyciu KSeF.

Jezeli jednak nabywca jest podmiot wskazany w art. 106gb ust. 4 ustawy o
podatku od towarow ushug (np. podatnik zagraniczny, konsument), fakture
udostepnia sie w sposéb z nim uzgodniony. Data otrzymania faktury w trybie

offline24 to:

e data przydzielenia numeru identyfikujacego te fakture w KSeF,

e data faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce — w przypadku
udostepnienia tej faktury poza KSeF nabywcy o ktorym mowa w art.
106gb wust. 4 wustawy, czyli m.in. podmiotowi zagranicznemu,
konsumentowi czy nabywcy bez NIP (takim podmiotom nalezy

udostepnic fakture w sposob uzgodniony).

e Dwa kody QR na fakturze

Faktura wystawiona w trybie offline24 udostepniana nabywcy w sposob

uzgodniony powinna byc¢ oznaczona dwoma kodami QR
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e pierwszy kod QR: zapewni dostep do faktury w KSeF oraz weryfikacje
danych zawartych na tej fakturze (posiada oznaczenie ,OFFLINE”),
e drugi kod QR: umozliwi potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy

wystawianiu tej faktury (posiada oznaczenie ,CERTYFIKAT”).

WAZNE

Aby wygenerowac drugi kod QR konieczne bedzie pobranie certyfikatu KSeF
(typu 2).

e Faktura korygujaca w trybie offline24

Fakture korygujaca bedzie mozna wystawic rowniez w trybie offline24.
W stosunku do tak wystawionej faktury korygujacej rowniez wystapi
obowiazek jej przestania do KSeF niezwlocznie, nie pozniej niz w nastepnym

dniu roboczym.

Ponadto, jezeli wystawiana korekta bedzie dotyczyla faktury pierwotnej
wystawionej w trybie offline24, to najpierw nalezy przesta¢ fakture pierwotna
do KSeF w celu nadania jej numeru KSeF, a nastepnie dopiero wystawic
fakture korygujaca. W fakturze korygujacej nalezy zadeklarowa¢ m.in. numer
KSeF faktury korygowane;j.

5.5. Tryb offline - niedostepnos¢ KSeF

Tryb offline - niedostepnos¢ KSeF to rozwiazanie, z ktérego bedzie mozna
skorzysta¢ miedzy innymi w razie zaplanowanych prac serwisowych KSeF.
Z rozwiazania tego bedzie mogl skorzystac kazdy podatnik wystawiajacy
fakture w okresie ogloszonej w BIP MF i komunikowanej w oprogramowaniu
interfejsowym niedostepnosci KSeF bedzie mogl wystawic fakture w trybie

offline.

e Zasady postepowania

Powiat/jednostka organizacyjna chcac wystawic fakture w trybie offline:
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zastosuje obowiazujacy wzor struktury logicznej — od 1 lutego 2026 r.
FA(3),

wystawi jg w postaci elektronicznej,

przesle ja do KSeF — nie pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym po
zakonczeniu okresu niedostepnosci w celu nadania numeru KSeF

faktury.

e Data wystawienia faktury w trybie offline

Data wystawienia faktury w trybie offline bedzie data, wskazana na tej

fakturze przez podatnika w polu P_1 struktury logicznej e-faktury.

e Data otrzymania faktury w trybie offline

Data otrzymania faktury w trybie offline jest:

data przydzielenia numeru identyfikujacego te fakture w KSeF,

data faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce — w przypadku
udostepnienia tej faktury poza KSeF, czyli m.in. na rzecz podmiotow
zagranicznych, konsumentoéw czy nabywcy bez NIP (takim podmiotom

nalezy udostepnic fakture w sposéb uzgodniony).

Dwa kody QR na fakturze

Faktura wystawiona w trybie offline udostepniana nabywcy w sposob

uzgodniony powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR:

pierwszy kod QR: zapewni dostep do faktury w KSeF oraz weryfikacje
danych zawartych na tej fakturze (posiada oznaczenie ,OFFLINE”),
drugi kod QR: umozliwi potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy

wystawianiu tej faktury (posiada oznaczenie ,CERTYFIKAT”).

WAZNE

Aby wygenerowac drugi kod QR konieczne bedzie pobranie certyfikatu KSeF

(typu 2).
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e Faktura korygujaca w trybie offline

Fakture korygujaca mozna wystawic¢ rowniez w trybie offline.

Jezeli korekta dotyczy faktury pierwotnej wystawionej w trybie offline, to

wystawia sie jg dopiero po przydzieleniu fakturze pierwotnej numeru KSeF.

5.6. Tryb awaryjny

Tryb awaryjny to rozwigzanie, z ktorego bedzie mozna skorzysta¢ w przypadku
ogloszonego w BIP MF oraz w oprogramowaniu interfejsowym komunikatu o
awarii KSeF. Dzieki temu rozwiazaniu, pomimo zidentyfikowanej usterki
systemu, proces wystawiania faktur bedzie nadal kontynuowany. Kazdy
podatnik wystawiajacy fakture w okresie ogloszonej awarii KSeF bedzie mogt
wystawi¢ fakture w trybie awaryjnym. Komunikaty o awarii systemu beda

publikowane w BIP MF oraz w oprogramowaniu interfejsowym.

e Zasady postepowania

Powiat/jednostka organizacyjna chcac wystawi¢ fakture w trybie awaryjnym:

e zastosuje obowiazujacy wzor struktury logicznej — od 1 lutego 2026 r.
FA(3),

e wystawi ja w postaci elektronicznej,

e przesle ja do KSeF — nie pozniej niz w ciagu 7 dni roboczych od dnia
zakonczenia awarii w celu nadania fakturze numeru KSeF,

- udostepni ja nabywcy w sposob uzgodniony.

e Data wystawienia faktury w trybie awaryjnym

Data wystawienia faktury w trybie awaryjnym bedzie data, o ktorej mowa w
art. 106e ust. 1 pkt 1 ustawy o podatku od towarow i ustug, czyli data
wskazana na tej fakturze przez podatnika w polu P_1 struktury logicznej e-

faktury.

Data otrzymania faktury w trybie awaryjnym.
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e Data otrzymania faktury w trybie awaryjnym to:

e data jej faktycznego otrzymania przez nabywce,
e data przydzielenia numeru KSeF - jezeli data faktycznego otrzymania
faktury bedzie pozniejsza niz data przydzielenia numeru identyfikujacego

te fakture w KSeF.

Wyjatek:

Jezeli faktura zostala wystawiona na rzecz nabywcy, o ktorym mowa w art.
106gb ust. 4 ustawy (m.in. na rzecz podmiotu zagranicznego, konsumenta czy
nabywcy bez NIP), ktory uzgodnit sposob udostepnienia inny niz przy uzyciu
KSeF - za date otrzymania tej faktury uznaje sie zawsze date jej faktycznego

otrzymania.

e Dwa kody QR na fakturze

Faktura wystawiona w trybie awaryjnym udostepniana nabywcy poza KSeF

powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR:

o pierwszy kod QR: zapewni dostep do faktury w KSeF oraz weryfikacje
danych zawartych na tej fakturze (posiada oznaczenie ,OFFLINE”),

e drugi kod QR: umozliwi potwierdzenie tozsamosSci wystawcy przy
wystawianiu tej faktury (posiada oznaczenie ,,CERTYFIKAT?”).

Aby wygenerowac¢ drugi kod QR konieczne bedzie pobranie certyfikatu

KSeF (typu 2).

e Faktury korygujace

Fakture korygujaca mozna wystawic rowniez w trybie awaryjnym.
Fakture korygujaca fakture wystawiona w trybie awaryjnym wystawia si¢ po

przydzieleniu fakturze pierwotnej numeru identyfikujacego w KSeF.

5.7. Awaria calkowita

Awaria catkowita to z zalozenia sytuacje nadzwyczajne, tj. zagrozenie kraju

lub jego infrastruktury. Wprowadzenie procedury postepowania na wypadek
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takich okolicznosci wynika z ogolnej sytuacji geopolitycznej Polski. Kazdy
podatnik wystawiajacy fakture w okresie ogloszonej w srodkach spotecznego

przekazu awarii KSeF.

e Zasady postepowania

Powiat/jednostka organizacyjna chcac wystawi¢ fakture w trybie awarii

catkowitej:

e wystawi ja w postaci papierowej lub jako fakture elektroniczna,

e nie bedzie mial obowiazku = stosowania  wzoru = faktury
ustrukturyzowanej,

e nie bedzie mial obowiazku przestania jej do KSeF po ustaniu awarii,

e przekaze ja nabywcy np. osobiscie, mailem badz innym alternatywnym

kanatem.

e Data wystawienia i otrzymania faktury w trybie awarii caltkowite;j

Przepisy ustawy o VAT nie zawierajq szczegolnych regulacji dotyczacych daty
wystawienia i daty otrzymania faktury. Istotna jest wiec rzeczywista data
wystawienia faktury wskazana przez podatnika na fakturze. Datg otrzymania

faktury jest data faktycznego otrzymania faktury przez nabywce (poza KSeF).

e Brak kodu QR na fakturze wystawionej w czasie awarii calkowitej

Faktura w postaci papierowej lub faktura elektroniczna wystawiona podczas
awarii catkowitej i przekazywana nabywcy z zalozenia poza KSeF nie jest

opatrywana kodami QR - w przeciwienstwie do faktur wystawionych w trybie

offline24, offline (niedostepnos¢ KSeF) czy tryvbie awaryjnym, ktore takimi

kodami sa opatrywane.

e Faktura korygujaca

W przypadku =zaistnienia w trakcie awarii calkowitej, przestanki do
wystawienia faktury korygujacej — taka fakture korygujaca rowniez wystawia
sie poza KSeF.

18



5.8. Sposob prezentacji w strukturze FA(3) przypadku, gdy nabywca jest
konsumentem oraz sposob zapewnienia dostepu nabywcom bez NIP

i konsumentom.

5.8.1. Sposob prezentaciji

W przypadku transakcji, w ktorych nabywca (Podmiot2) jest osoba fizyczna
nieprowadzaca dzialalnosci gospodarczej (konsument) nie podaje sie jego
identyfikatora podatkowego NIP. W tym przypadku wystarczajace jest
wpisanie w polu BrakID wartosci ,1”, co oznacza, ze nabywca nie posiada

identyfikatora podatkowego lub identyfikator ten nie wystepuje na fakturze

5.8.2. Zapewnienie dostepu nabywcom bez NIP i konsumentom przy

uzyciu KSeF

W przypadku gdy faktura ustrukturyzowana jest wystawiana na rzecz
nabywcy, ktory nie postuguje sie NIP lub ktoéry jest konsumentem i jest
otrzymywana przez tego nabywce przy uzyciu KSeF, podatnik jest obowiazany
zapewni¢ temu nabywcy dostep do tej faktury poprzez podanie kodu
weryfikujacego do faktury oraz danych umozliwiajacych zidentyfikowanie tej
faktury w systemie. Jezeli zatem nabywca np. konsument (osoba fizyczna
nieprowadzaca dzialalnosci gospodarczej) bedzie chciala odebrac¢ fakture
korzystajac z KSeF, to sprzedawca bedzie mogt jej wydaé¢ wylacznie kod QR
wraz z danymi dostepowymi do faktury, bez koniecznosci przekazywania jej
np. wydruku faktury. Wowczas osoba fizyczna po zeskanowaniu kodu QR i
wpisaniu ww. danych dostepowych bedzie mogla pobrac fakture bez
koniecznosci uwierzytelnienia si¢ w systemie (ktore w przypadku

konsumentow generalnie nie jest mozliwe).

5.8.3. Faktury dla konsumentow

Faktury dla konsumentéw (B2C) sa w KSeF dobrowolne, zaréwno przed, jak
i po obowiazkowym wdrozeniu systemu dla firm (po 1.02.2026). Sprzedawca
decyduje, czy wystawi¢c fakture w formie papierowej, PDF czy
ustrukturyzowanej (KSeF) — przy czym w tym ostatnim przypadku, musi

zapewni¢ konsumentowi dostep przez kod QR.
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5.9 Faktura dokumentujaca WDT i eksport towarow

W KSeF mozna wystawi¢ m.in. faktury dokumentujace transakcje tj. WDT
i eksport towarow.
Warto zwrocic wiec uwage, na cechy charakterystyczne faktur

dokumentujacych tego typu czynnosci.

Faktura dokumentujaca eksport towarow:

* zawiera w danych sprzedawcy (Podmiotl) m.in. numer, za pomoca ktorego
podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku (pole NIP),

* moze zawieraC w danych nabywcy (Podmiot2) m.in. identyfikator podatkowy
nabywcy i kod kraju nadania tego identyfikatora (pola KodKraju i NrID),
 zawiera w polu P_13_6_3 sume wartosSci sprzedazy objetej stawka 0%
(eksport),

* zawiera w polu P_12 (na poziomie wiersza faktury) — oznaczenie stawki

podatku 0% dla eksportu towarow: ,0 EX”.

Faktura dokumentujaca wewnatrzwspolnotowa dostawe towarow:

» zawiera w danych sprzedawcy (Podmiotl) m.in. numer, za pomoca ktorego
podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku (pole NIP), poprzedzony
kodem PL (pole Prefiks Podatnika),

e zawiera w danych nabywcy (Podmiot2) m.in. numer, za pomoca ktorego
nabywca towaru jest zidentyfikowany na potrzeby podatku od wartosci
dodanej w danym panstwie czlonkowskim oraz dwuliterowy kod stosowany na
potrzeby podatku od wartosci dodanej wlasciwy dla tego panstwa
cztonkowskiego (pola KodUE oraz NrVatUE),

» zawiera w polu P_13_6_2 sume wartosci sprzedazy objetej stawka 0% (WDT),
* zawiera w polu P_12 (na poziomie wiersza faktury) — oznaczenie stawki

podatku 0% dla wewnatrzwspolnotowej dostawy towarow: ,0 WDT”.
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5.10. Wydatki pracownicze

Istotnym zagadnieniem zwiazanym 2z KSeF, jest identyfikacja faktur
dokumentujacych wydatki pracownicze (np. zakup paliwa do pojazdu
stuzbowego).

Nabywca towaru lub ushugi jest tu co prawda podatnik, niemniej w jego
imieniu, w samej transakcji, bezposrednio uczestniczy pracownik.
Dotychczasowa praktyka opierata sie¢ na tym, ze pracownik dzialajac
w imieniu pracodawcy zwracal si¢ do sprzedawcy o wystawienie faktury
dokumentujacej dany zakup informujac go, Ze nabywca jest podatnik.
Nastepnie w celu rozliczenia pracownik przekazywal dana fakture
pracodawcy, zwykle w postaci papierowe;j.

W okresie obligatoryjnego KSeF w przypadku wystawienia tego typu faktury
wprowadzone zostaja odpowiednie rozwigzania w strukturze logicznej
e-Faktury FA(3).

Z uwagi na fakt, ze nabywca jest tu podatnik, istotne jest, aby NIP nabywcy -
pracodawcy znalazt sie w elemencie Podmiot2. Dzieki temu faktura zostanie
mu odpowiednio udostepniona w KSeF.

Istnieje kilka sposobow majacych na celu ulatwienie przyporzadkowania
danego wydatku pracowniczego do konkretnego pracownika:

» Wykorzystanie pola IDWew w czesci Podmiot3 struktury FA(3)

Tabela Sposob wypelnienia struktury FA(3) w celu identyfikacji wydatkow

pracowniczych.
Nazwa pola | Sposoéb wypetniania
Podmiot3/ IDWew 9999999999-11118
Dane ldentyfikacyjne
Nazwa | Jan Kowalski
Podmiot3/Adres | KodKraju | PL
AdresL1 | ul. Zielona 13, 33-333 Opole
Podmiot3 | Rola [ 11

Pole ID Wew w Podmiot3 to unikalny identyfikator zaktadu (oddziatu) osoby
prawnej lub innej wyodrebnionej jednostki wewnetrznej podatnika. Jest to
identyfikator zawierajacy numer identyfikacji podatkowej (NIP) podatnika i

ciag znakow numerycznych.

Podatnik (pracodawca) po uwierzytelnieniu si¢ w KSeF, moze wygenerowac

identyfikatory wewnetrzne np. dla swoich pracownikow (osoba fizyczna
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rowniez moze by¢ wyodrebniona jednostkg wewnetrzng). Pracownicy moga
zwrocic sie do sprzedawcy, aby wystawiajac fakture, poza danymi nabywcy (w
czesSci Podmiot2), w tym jego identyfikatorem NIP, zawarl w niej rowniez dane
pracownika (w czesci Podmiot3), w tym jego identyfikator wewnetrzny -

IDWew.

Warto rowniez zaznaczyC, ze pracodawca moze nadac uprawnienia osobie
fizycznej (np. pracownikowi dziatu ksiegowosci czy pracownikowi dziatu kadr)
do dostepu do faktur dotyczacych danego pracownika. Moze tez nadac takie
uprawnienia samemu pracownikowi.

W zwiazku z tym, ze na fakturze znajduja sie takze dane nabywcy (Podmiot2)
— pracodawcy, po uwierzytelnieniu sie w systemie, rowniez on bedzie posiadat

dostep do danej faktury.

Dzieki temu, ze kazdy pracownik bedzie posiadat swoj identyfikator, mozliwe

bedzie zidentyfikowanie, ktorego pracownika dotyczy dany wydatek.

* Wykorzystanie czesci Podmiot3 struktury FA(3)

Wykorzystanie pola IDWew oczywiscie nie jest obowigzkowe. CzesS¢ Podmiot3
mozna wykorzysta¢ np. wylacznie do wskazania w nim danych pracownika
oraz wskazania jego roli (bez wskazywania identyfikatora wewnetrznego).
Zamieszczenie danych adresowych pracownika w Podmiot3 jest mozliwe, ale
nie jest obowigzkowe.

Tabela Sposob wypetnienia struktury FA(3) w celu identyfikacji wydatkow

pracowniczych

Nazwa pola | Sposdb wypetniania
Podmiot3/ BrakID 1
Daneldentyfikacyjne
Nazwa | Jan Kowalski
Podmiot3/Adres | KodKraju | PL
AdresL1 | ul. Zielona 13, 33-333 Opole
Podmiot3 | Rola [ 11

» wykorzystanie elementu Dodatkowy Opis

W strukturze FA(3) wystepuje pole Dodatkowy Opis (zloZzone z pol Nr Wiersza,
Klucz i Wartosc¢), w ktorym podatnik moze zawrze¢ dowolna, dodatkowa

informacje. W tym miejscu rowniez, w razie potrzeby, mozna wskazac np. dane
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pracownika wraz z informacja, Ze jest to wydatek pracowniczy. Wypelnienie
pola Nr Wiersza nie jest konieczne, jesli informacja bedzie odnosila si¢ do calej

faktury

Tabela Sposob wypelnienia struktury FA(3) w celu identyfikacji wydatkow

pracowniczych.

Nazwa pola | Sposéb wypetniania
DodatkowyOpis Klucz Rodzaj wydatku
Nazwa Wydatek pracowniczy -

Jan Kowalski
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TABELA Cechy charakterystyczne poszczegdlnych trybow wystawiania faktur.

PROCEDURA TRYB ONLINE TRYB OFFLINE24 TRYB OFFLINE - TRYB AWARYJNY AWARIA CALKOWITA
NIEDOSTEPNOSC KSeF

PODSTAWA Art. 106na ustawy Art. 106nda ustawy, | Art. 106nh ustawy Art. 106nf ustawy Art. 106ng ustawy
PRAWNA art.106nha ustawy
PRZESLANKA Brak ograniczen ustawowych w stosowaniu | Brak ograniczeh Niedostepnos¢ KSeF Awaria KSeF ogtoszona| Awaria KSeF ogloszona w
STOSOWANIA trybu online (za wyjgtkiem okolicznosci {j. ustawowych. ogtoszona w BIP MF. w BIP MF i srodkach spotecznego

niedostepnos¢ systemu, awaria KSeF, oprogramowaniu przekazu.

awaria catkowita). interfejsowym.
SPOSOB Faktura zgodna ze strukturg logiczng FA, Faktura w postaci Faktura w postaci Faktura w postaci Faktura w postaci papierowej
WYSTAWIENIA przestana do KSeF w dacie wskazanej w elektronicznej elektronicznej zgodna ze | elektronicznej zgodna | lub faktura elektroniczna.
FAKTURY polu P_1 struktury logicznej FA. zgodna ze strukturg | strukturg logiczng FA. ze strukturg logiczng

logiczng FA. FA.

DATA Data przestania faktury do KSeF. Data, o ktérej Data, o ktérej mowa w art. | Data, o ktérej mowa w | Data wskazana przez
WYSTAWIENIA Aby jednak uznac fakture za fakture online, | mowa w art. 106e 106e ust. 1 pkt 1 ustawy art. 106e ust. 1 pkt 1 podatnika, o ktérej mowa w
FAKTURY data w polu P_1 powinna by¢ taka sama jak | ust. 1 pkt 1 ustawy | wskazana przez ustawy wskazana art. 106e ust. 1 pkt 1 ustawy.

data przestania faktury do KSeF. wskazana przez podatnika w polu P_1 przez podatnika w polu

* Jesli data przestania faktury do KSeF podatnika w polu struktury logicznej FA. P_1 struktury logicznej

bedzie pdzniejsza niz data wskazana w P_1 struktury FA.

polu P_1 — fakture uznaje sie za logicznej FA.

wystawiong w trybie offline24 a datg jej

wystawienia bedzie data wskazana przez

podatnika w polu P_1.
TERMIN Obowigzujg wytgcznie ustawowe terminy Niezwtocznie, nie 1 dzien roboczy od dnia 7 dni roboczych od Faktury nie przesyta sie do
PRZESLANIA wystawienia faktury (co do zasady do 15. pézniej niz w zakonczenia dnia zakonczenia KSeF.
FAKTURY DO dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu nastepnym dniu niedostepnosci KSeF. awarii KSeF.
KSeF dostawy, wykonania ustugi, otrzymania roboczym po dniu

zaliczki). wystawienia.
SPOSOB Nabywca otrzymuje fakture w KSeF. Nabywca otrzymuje | Nabywca otrzymuje Nabywca otrzymuje Brak regulacji szczegdlnych.
UDOSTEPNIENIA Wyjatek: nabywca, o ktérym mowa w art. fakture w KSeF. fakture w KSeF. fakture w postaci Faktura nie jest przesytana do
FAKTURY 106gb ust. 4 ustawy, ktéry otrzymuje Wyjatek: nabywca, | Wyjatek: nabywca, o uzgodnionej (poza KSeF, czyli udostepnienie
NABYWCY fakture w sposdb uzgodniony. o ktérym mowa w ktérym mowa w art. KSeF lub w KSeF). faktury nabywcy zawsze

art. 106gb ust. 4
ustawy, ktory
otrzymuje fakture w
sposoéb
uzgodniony.

106gb ust. 4 ustawy, ktory
otrzymuje fakture w
sposob uzgodniony.

nastepuje poza KSeF.
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DATA

Data przydzielenia numeru KSeF lub w

Data przydzielenia

Data przydzielenia

Data faktycznego

Brak regulacji szczegdlnych.

OTRZYMANIA przypadku nabywcy, o ktérym mowa w art. numeru KSeF lub w | numeru KSeF lub w otrzymania faktury Faktura nie jest przesytana do
FAKTURY PRZEZ 106gb ust. 4 ustawy - data faktycznego przypadku przypadku nabywcy, o poza KSeF lub data KSeF, czyli istotna jest data
NABYWCE otrzymania przez nabywce. nabywcy, o ktérym | ktérym mowa w art. przydzielenia numeru faktycznego otrzymania
mowa w art. 106gb | 106gb ust. 4 ustawy - KSeF (w zaleznosci co | faktury.
ust. 4 ustawy - data | data faktycznego nastgpito wczesniej).
faktycznego otrzymania przez W przypadku faktury
otrzymania przez nabywce. wystawionej na rzecz
nabywce. nabywcy, o ktérym
mowa w art. 106gb
ust. 4 ustawy —
zawsze data
faktycznego
otrzymania faktury
poza KSeF.
CZY WYSTEPUJE Tak. Tak. Tak. Tak. Brak kodu QR na fakturze.
OBOWIAZEK Wystepuje jeden kod QR (stuzgcy do Wystepujg dwa Wystepujg dwa kody: Wystepujg dwa kody: Faktura nie jest przesytana do
OPATRZENIA weryfikacji faktury) z oznaczeniem nr KSeF | kody: - kod QR (stuzacy do - kod QR (stuzgcy do KSeF.
FAKTURY KODEM | faktury. - kod QR (stuzacy weryfikacji faktury) z weryfikacji faktury) z
QR PRZY do weryfikacji napisem ,OFFLINE”, napisem ,OFFLINE”,
PRZEKAZANIU JEJ faktury) z napisem | - kod QR (stuzacy do - kod QR (stuzgcy do
NABYWCY POZA »+OFFLINE”, weryfikacji wystawcy) z weryfikacji wystawcy)
KSeF? - kod QR (stuzacy napisem ,CERTYFIKAT”. | z napisem
do weryfikacji +LCERTYFIKAT".
wystawcy) z
napisem
LCERTYFIKAT".
CZY WYSTEPUJE Tak. Tak. Tak. Tak. Brak kodu QR na fakturze.
OBOWIAZEK Opatrzenie jednym kodem QR (stuzgcym Opatrzenie jednym | Opatrzenie jednym kodem | Opatrzenie jednym Faktura nie jest przesytana do
OPATRZENIA do weryfikacji faktury) z oznaczeniem nr kodem QR QR (stuzgacym do kodem QR (stuzgcym KSeF.
FAKTURY KODEM | KSeF faktury. (stuzgcym do weryfikacji faktury) z do weryfikaciji faktury)
QR W ZWIAZKU Z weryfikacji faktury) | oznaczeniem nr KSeF Z oznaczeniem nr
UZYCIEM JEJ Z oznaczeniem nr faktury. KSeF faktury.

POZA KSeF, PO
PRZESLANIU DO
KSeF (FAKTURA
POSIADA NR
KSeF)?

KSeF faktury.
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Rozdzial VI
Identyfikator zbiorczy

6.1. Identyfikator zbiorczy wskazywany podczas dokonywania platnosci
pomiedzy podatnikami VAT czynnymi

Z dniem 1 lutego 2026 r. dodany zostaje art. 108g ustawy. Przepis bedzie
jednak stosowany do ptatnosci dokonanych od dnia 1 stycznia 2027 r.
Nabywca towaru lub ushugi (zarejestrowany jako podatnik VAT czynny),
dokonujacy platnosci za:

 faktury ustrukturyzowane oraz

 za faktury wystawione w trybie offline24 oraz w trybie offline-niedostepnosc
KSeF,

na rzecz innego podatnika (zarejestrowanego jako podatnik VAT czynny), za
posrednictwem ustugi polecenia przelewu lub innego instrumentu ptatniczego
w rozumieniu ustawy o ustugach ptatniczych, umozliwiajacego podanie tytutu
transferu sSrodkow pienieznych, bedzie obowiazany do podania numeru
identyfikujacego te faktury w KSeF lub identyfikatora zbiorczego nadanego
przez KSeF.

Obowiazek ten bedzie dotyczy¢ rowniez wystawcy faktury, gdy ptatnosc bedzie

dokonywana przy uzyciu polecenia zaptaty.

Status podatnika, na rzecz ktorego dokonywana jest ptatnosc, tzn. czy jest on
podatnikiem VAT czynnym bedzie ustalana na podstawie Wykazu podatnikow,
na dzien dokonywania ptatnosci za faktury.

Przepisow dotyczacych obowigzku podawania numeru KSeF/zbiorczego
identyfikatora platnosci nie stosuje sie w przypadku, gdy nabywca towaru lub
ushugi dokonuje ptatnosci za faktury wystawione w trybie offline24 i w trybie
offline-niedostepnos¢ KSeF, niewprowadzone do KSeF w zwiazku z

zamieszczonymi komunikatami o awarii KSeF
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6.1.1. Przebieg platnosci z wykorzystaniem identyfikatora zbiorczego

Jezeli dany kontrahent bedzie dokonywal ptatnosci zbiorczej za wiecej niz
jedna fakture, to wykorzystujac mechanizm identyfikatora zbiorczego powiaze

informacje o optacanych fakturach z samym przelewem.

Opis procesu:

1 - sprzedawca wystawia dwie faktury ustrukturyzowane w KSeF, ktore
zostaly przyjete w systemie i zostaly im nadane numery KSeF,

2 - nabywca otrzymuje ww. faktury ustrukturyzowane w KSeF,

3 - nabywca przesyla do KSeF zapytanie w celu wygenerowania dla dwéch
otrzymanych faktur ustrukturyzowanych (dla ich numeréw KSeF) zbiorczego
identyfikatora,

4 - KSeF zwraca nabywcy identyfikator zbiorczy obejmujacy dwa numery
KSeF,

5 - nabywca dokonuje zaptaty naleznosci wynikajacej z otrzymanych faktur,
przy uzyciu rachunku bankowego,

6 - nabywca realizujac platnos¢ podaje w poleceniu przelewu zbiorczy
identyfikator wygenerowany dla dwoch e-Faktur,

7 - sprzedawca otrzymuje platnoS¢ na swoj rachunek bankowy wraz z
informacja numerze zbiorczym,

8 - sprzedawca w celu zidentyfikowania faktur, za ktore otrzymal pltatnosc
przesyla do KSeF zapytanie o dany identyfikator zbiorczy,

9 - KSeF zwraca sprzedawcy numery KSeF faktur, ktore wchodza w sklad
zbiorczego identyfikatora,

10 - sprzedawca dzieki powyzszym dzialaniom zidentyfikowal faktury, za ktore

otrzymat zbiorcza pltatnosc¢ od nabywcy.

6.2. Identyfikator platnosci wskazywany w komunikacie przelewu MPP

W zwigzku z wprowadzeniem obowiazkowego e-fakturowania od 1 lutego
2026 r. dokonano rowniez odpowiednich zmian w przepisach regulujacych
dokonywanie platnosci w MPP, w sytuacji, gdy zaplata dotyczy wiecej niz
jednej faktury. Obowiazek podawania numeru KSeF faktury/zbiorczego
identyfikatora podobnie jak w przypadku art. 108g ustawy bedzie dotyczyt

ptatnosci realizowanych od 1 stycznia 2027 r.
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W przypadku wystawienia na rzecz podatnika przez jednego dostawce lub
ushugodawce w okresie nie krotszym niz jeden dzien i nie dluzszym niz jeden
miesiac, wiecej niz jednej faktury, zaplata z zastosowaniem MPP bedzie mogta

dotyczy¢ wiecej niz jednej faktury.

Od 1 stycznia 2027 r. w przypadku, gdy ptatnosc¢ dotyczy e-Faktur, komunikat
przelewu bedzie obejmowatl dowolne faktury, wystawione dla podatnika przez
jednego dostawce lub ushugodawce, w okresie nie krotszym niz jeden dzien i
nie dhuzszym niz jeden miesiac (a nie jak dotychczas wszystkie faktury
wystawione dla niego przez jednego dostawce lub ustugodawce w danym
okresie).

W takiej sytuacji, w komunikacie przelewu podatnik zamiast wpisywania
okresu, za ktory dokonywana jest platnosc, bedzie podawal identyfikator

zbiorczy generowany przez KSeF.

6.3. Aspekty techniczne zwiazane 2z generowaniem zbiorczego

identyfikatora platnosci

6.3.1. Generowanie identyfikatora zbiorczego

Identyfikator zbiorczy bedzie mozna wygenerowac wylacznie dla faktur,
ktorym zostal przydzielony numer identyfikujacy fakture w KSeF, pod
warunkiem, ze na wszystkich fakturach jest ten sam sprzedawca (Podmiot1).
Wygenerowanie identyfikatora zbiorczego bedzie mozliwe przez podmiot, ktory

bedzie posiadal uprawnienia do dostepu do faktur.

Do wygenerowania identyfikatora konieczne jest zadeklarowanie listy

numerow KSeF faktur dla ktorych ma byc¢ utworzony zbiorczy identyfikator.

Nie ma przeciwskazan, aby jedna faktura zostala przypisana do wiecej niz
jednego identyfikatora zbiorczego. Jest to istotne oraz szczegodlnie przydatne

np. przy dokonywaniu ptatnosci czesciowych za faktury.

Jeden identyfikator zbiorczy bedzie mogt obejmowac od 2 do maksymalnie 10

000 faktur.
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W przypadku przekroczenia maksymalnej liczby faktur identyfikator nie

zostanie wygenerowany, a system zwroci odpowiedni komunikat z opisem

btedu.
6.3.2. Struktura identyfikatora zbiorczego

Identyfikator zbiorczy bedzie zlozony z 35 znakow. Bedzie zbudowany
z nastepujacych elementow oddzielonych od siebie myslnikami:

* kontekstu uwierzytelnienia osoby/podmiotu generujacego (NIP),

* oznaczenia LIZ” oraz roku i miesiaca wygenerowania identyfikatora
zbiorczego,

» unikalnego ciagu 12 znakow (wartos¢ wyliczania automatycznie),

* dwoch cyfr kontrolnych (wartos¢ wyliczana automatycznie).

6.3.3. Rozkodowanie identyfikatora zbiorczego

W KSeF 2.0 mozliwe bedzie takze rozkodowanie zbiorczego identyfikatora
ptatnosci, w celu zidentyfikowania numeréw KSeF faktur, dla ktorych ten
identyfikator zbiorczy wygenerowano.

System pozwoli na wyszukanie faktur dla wskazanego identyfikatora
zbiorczego, o ile osoba lub podmiot, ktory takie zapytanie wykona posiada

uprawnienie do dostepu do faktur.

6.3.4. Wyszukiwanie identyfikatorow zbiorczych dla danej faktury

ustrukturyzowanej

System umozliwi rowniez sprawdzenie w jakich identyfikatorach zbiorczych
dana faktura ustrukturyzowana juz zostata uwzgledniona. Jak juz wczesniej
wskazano, jedna faktura ustrukturyzowana bedzie mogla znalez¢ sie bowiem
w wiecej niz jednym identyfikatorze zbiorczym (nie ma w tym zakresie

ograniczenia).
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Rozdzial VII

Zgloszenie naduzycia — faktura ,,scamowa”

W celu zapewnienia przedsiebiorcom mozliwosci szybkiego zglaszania faktu
otrzymania faktury w stosunku do ktorej istnieje uzasadnione przypuszczenie,
ze jest ona np. wynikiem oszustwa (nazywanej ,faktura scamowg”) w API KSeF
2.0 zostanie wprowadzony mechanizm pozwalajacy na automatyczne
zgloszenie takiego naduzycia administracji. Ustuga ta zostanie udostepniona

w niedhugim czasie po uruchomieniu nowej wersji produkcyjnej systemu.

7.1. Kto moze zgltosi¢ naduzycie?

Naduzycie dotyczace faktury moze zglosi¢ osoba lub podmiot, ktory posiada
w KSeF uprawnienia do dostepu do faktur w danym kontekscie (np. nabywca

lub jego pracownik)

Zgloszenia naduzycia nie moze natomiast dokonac¢ sam sprzedawca lub osoba

badz podmiot uprawniony przez tego podatnika.

7.2. W jakim przypadku mozna zglosic¢ fakture?

Z uwagi na to, ze zgloszenie naduzycia jest dodatkowa funkcjonalnoscia
systemu i nie naklada na podatnikow zadnych nowych obowiazkow, przepisy
nie reguluja powyzszej kwestii. Zgloszenie naduzycia dotyczacego danej
faktury jest mozliwoscia. Decydujac sie jednak na takie zgloszenie do
administracji, nalezy wzia¢ pod uwage kilka przykladowych, obiektywnych
przestanek, ktorych spelnienie moze prowadzi¢c do podejrzenia oszustwa.
Nalezg do nich miedzy innymi nastepujace okolicznosci:

e faktura otrzymana jest od podmiotu, z ktorym dany nabywca nigdy nie
wspolpracowal i nie wspotpracuje,

» brak wystapienia transakcji udokumentowanej faktura (nabywca w
rzeczywistosci nie dokonat Zadnego nabycia od podatnika, ktory wystepuje na
fakturze),

* podatnik podjal proby kontaktu z podmiotem wskazanym na fakturze jako

sprzedawca, celem wyjasnienia zasadnosci wystawienia faktury (np.
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telefonicznie, droga e-mail), ktora zakonczyla sie niepowodzeniem, co moze
sugerowac, ze podmiot wystawiajacy fakture nie jest rzetelny,

* nabywca zweryfikowal dane sprzedawcy i okazalo sie, ze nie znajduje on w
Wykazie podatnikow, jak rowniez informacje na jego temat nie sa dostepne w
ogélnodostepnych bazach dotyczacych prowadzenia dziatalnosci (np. w
CEIDG, KRS itp.),

* w otrzymanej fakturze pojawiajq sie oczywiste btedy jezykowe (ortograficzne,
sktadniowe itp.), ktore sugeruja, ze faktura zostala wystawiona przez osobe
zagraniczna, nieznajaca zasad jezyka polskiego lub przy jej wystawieniu
skorzystano z programow do automatycznego ttumaczenia tresci na j. polski,
* na fakturze okreslono bardzo krotki termin ptatnosci, wymuszajacy szybkie
dziatania ze strony nabywcy (nieuzgodnione z nim wczesniej, niewynikajace z
zadnej umowy laczacej strony transakcji wskazane na fakturze),

» w fakturze 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 zrodia

zalacznikow.

7.3. Jak zglosic fakture?

Aby zglosic tego typu fakture do organu, konieczne jest wpisanie uzasadnienia
zgloszenia. Zgloszenie faktury odbywa sie indywidualnie tj. jedno zgtoszenie
dotyczy jednej faktury. Nie jest mozliwe zbiorcze zgloszenie naduzycia w

stosunku do wielu faktur.

7.4. Wycofanie zgtoszenia

Po zgloszeniu przez podatnika naduzycia dotyczacego danej faktury, ktore
nastapito np. w wyniku bledu, mozliwe bedzie jego wycofanie. W tym

przypadku rowniez konieczne bedzie uzasadnienie wycofania.

Wycofania zgloszenia o naduzyciu dotyczacym faktury moze dokonac¢ osoba
lub podmiot, ktéry posiada w KSeF uprawnienia do dostepu do faktur w
danym kontekscie (np. nabywca lub jego pracownik). Wycofania zgloszenia o
naduzyciu nie moze natomiast dokonac¢ sam sprzedawca lub osoba badz

podmiot uprawniony przez tego podatnika.
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Rozdzial VIII

Ukrycie faktury zakupowej

8.1. Mozliwosc ukrycia faktury zakupowe;j

W API KSeF 2.0 zostanie wprowadzony mechanizm pozwalajacy na ukrycie

faktur w wynikach wyszukiwania.

8.2. Kto moze ukryc¢ fakture?

Ukrycia faktury moze dokonac¢ osoba lub podmiot, ktory posiada w KSeF
uprawnienia do dostepu do faktur w danym kontekscie (np. nabywca lub jego
pracownik). Ukrycia faktury nie moze natomiast dokona¢ sam sprzedawca
(wystepujacy na fakturze jako Podmiotl) lub osoba badz podmiot uprawniony

przez tego podatnika.

8.3. W jakich przypadkach ukrywa si¢ fakture?

Biorac pod uwage fakt, ze ukrycie faktury jest dodatkowa funkcjonalnoscia
systemu i nie naklada na podatnikéw zadnych nowych obowiazkow, przepisy
nie reguluja powyzszej kwestii. Ukrycie faktury jest dla podatnika
mozliwoscia. Skorzystanie z wustugi nalezy wiec do swobodnej decyzji
podatnika. FunkcjonalnoS¢ moze by¢ przydatna w szczegolnosci
w nastepujacych sytuacjach:

* gdy podatnik otrzymat w KSeF fakture, ktora nie dokumentuje rzeczywiste;j
transakcji gospodarczej (faktycznego nabycia) i podatnik oczekuje na
wystawienie faktury korygujacej przez sprzedawce ,do zera”,

* gdy podatnik otrzymat w KSeF fakture, w stosunku do ktorej zgtosit
podejrzenie oszustwa do administracji i w zwiazku z tym nie ujmuje jej
w podatku naliczonym w ewidencji zakupu prowadzonej na cele podatku VAT,
* gdy podatnikowi nie przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego
w stosunku do danej transakcji udokumentowanej faktura (np. przy nabyciu
ushug noclegowych i gastronomicznych wymienionych w art. 88 ust. 1 pkt 4

ustawy),
* gdy wystapig inne okolicznosci, wynikajace z potrzeb danego podatnika.
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8.4. Jak ukryc fakture?

Aby ukry¢ fakture, konieczne jest wpisanie uzasadnienia zgloszenia. Ukrycie
faktury odbywa sie indywidualnie tj. jedno ukrycie dotyczy jednej faktury. Nie

jest mozliwe zbiorcze ukrycie faktur (jednorazowo).

Jedna faktura moze zosta¢ ukryta w réznych kontekstach (np. w kontekscie

nabywcy jak i podmiotu trzeciego).

Ukrycie faktury w danym kontekscie (np. u nabywcy) nie wplywa na
oznaczenie faktury jako ukrytej w innych kontekstach (np. u podmiotu

trzeciego).

Ukrycia faktur przez nabywce nie bedzie w zaden sposob komunikowany

sprzedawcy w KSeF.

Ukrycie faktur nie oznacza ich usuniegcia z KSeF.

8.5. Przywrocenie widocznosci faktury

Proces ukrycia faktury jest odwracalny. Mozliwe jest bowiem przywrocenie
widocznosci danej faktury. W tym przypadku rowniez konieczne bedzie

uzasadnienie wycofania.
Przywrocenie faktury odbywa sie pojedynczo, a nie zbiorczo.

Przywrocenia widocznosci faktury moze dokonac osoba lub podmiot, ktory
posiada w KSeF uprawnienia do przegladania faktur w danym kontekscie (np.

nabywca lub jego pracownik).

Rozdzial IX

Archiwizacja

Faktury ustrukturyzowane sa przechowywane w Krajowym Systemie Faktur
przez okresl0 lat, liczac od konca roku, w ktorym zostaly wystawione.

Przepisow art.112a nie stosuje sie. Po uptywie okresu przechowywania faktur,
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o ktorym mowa w us. 1, podatnik przechowuje faktury ustrukturyzowane poza
Krajowym Systemie Faktur do czasu uplywu terminu przedawnienia
zobowigzania podatkowego. W KSeF administracja podatkowa zapewnia
przechowywanie wystawionych za jego posrednictwem faktu, tym samym

administracja podatkowa bedzie posiadala natychmiastowy dostep do faktur.

Rozdzial X
Kary w KSeF

Kary pieniezne za bledy w KSeF regulowac beda od 1 stycznia 2027 r. przepisy
zawarte w art. 106ni ustawy o podatku od towarow i ustug (ustawy o VAT).
Zgodnie, z ktorym:

1. jezeli podatnik wbrew obowiazkowi

1) nie wystawil faktury ustrukturyzowanej przy uzyciu Krajowego Systemu e-
Faktur,

2) w okresie trwania awarii, o ktorej mowa w art. 106ne ust. 1 lub 3, albo
niedostepnosci, o ktorej mowa w art. 106ne ust. 4, albo w przypadku, o ktorym
mowa w art. 106nda ust. 1, wystawil fakture niezgodnie z udostepnionym
wzorem,

3) nie przestal w wymaganym terminie do Krajowego Systemu e-Faktur
faktury, o ktéorej mowa w art. 106nda ust. 1, art. 106nf ust. 1 lub art. 106nh
ust. 1

— naczelnik urzedu skarbowego naklada, w drodze decyzji, na podatnika kare
pieniezng w wysokosci do 100% kwoty podatku wykazanego na tej fakturze
wystawionej poza Krajowym Systemem e-Faktur, a w przypadku faktury bez
wykazanego podatku — kare pieniezna w wysokosci do 18,7% kwoty naleznosci
ogolem wykazanej na tej fakturze wystawionej poza Krajowym Systemem
e-Faktur.

2. Wplywy z kary pienieznej stanowia dochod budzetu panstwa.

3. Kare pieniezna uiszcza si¢, bez wezwania naczelnika urzedu skarbowego,
na rachunek bankowy wlasciwego urzedu skarbowego w terminie 14 dni od
dnia doreczenia decyzji o natozeniu tej kary.

4. W przypadku niedopelnienia przez podatnika obowiazku, o ktorym mowa w
art. 106ga ust. 1, art. 106nda ust. 2, art. 106nf ust. 4 lub art. 106nh ust. 2,
nie wszczyna sie postepowania w sprawach o przestepstwa skarbowe lub

wykroczenia skarbowe. (Uwaga! przepis ust. 4 wchodzi w Zycie 1 lutego 2026
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r.)

5. W zakresie nieuregulowanym do nakladania kary pienieznej stosuje sie
przepisy dziatu IVA ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 775 i 803).

6. Do postepowania w sprawie nakladania kary pienieznej stosuje sie
odpowiednio przepisy dziatu IV Ordynacji podatkowe;j.

7. Do nakladania kary pienieznej nie stosuje sie przepisu art. 21a ustawy z

dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcow

35



Zalacznik nr 1 do procedury

Faktura sprzedazy - gdy w ramach modelu uprawniei dedykowanego

Powiatowi gdy fakture wystawia jednostka organizacyjna

Podmiot 1 (Sprzedawca)

Nazwa pola Dane
Dane Nazwa Powiat Drawsko Pomorskie
identyfikacyjne | NIP 2530305547
Adres ul. Elizy Orzeszkowej Nr 3
Kod 78-500 | Miejscowos¢ | Dr
pocztowy
Kod kraju PL

Podmiot 2 (Nabywca)

Nazwa pola Dane

Dane Nazwa

identyfikacyjne | NIP

Adres ul. nr

Kod Miejscowos§é
pocztowy

Kod kraju PL

Podmiot 3 - Wystawca - ROLA 7-JST

Nazwa pola Dane

Dane Nazwa Jednostka organizacyjna Powiatu

identyfikacyjne | NIP

Adres ul. nr

Kod Miejscowos¢
pocztowy

Kod kraju PL
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Zalacznik nr 2 do procedury

Kwestionariusz danych do odbierania faktury

Podmiot 2 Powiat (Nabywca)?

Nazwa pola Dane
Dane Nazwa Powiat Drawsko Pomorskie
identyfikacyjne | NIP 2530305547
Adres ul. Elizy Orzeszkowej Nr 3
Kod 78-500 | Miejscowos¢ | Dr
pocztowy
Kod kraju PL

Podmiot 3 — ODBIORCA - ROLA 8-JST ODBIORCA

Nazwa pola Dane

Dane Nazwa Jednostka organizacyjna Powiatu

identyfikacyjne | NIP

IDwew

Adres ul. nr

Kod 78-300 | Miejscowos§é
pocztowy

Kod kraju PL

1 Podaje sie: - ,,1” - w przypadku, gdy faktura dotyczy jednostki organizacyjnej Powiatu oraz nalezy wypetnié
sekcje Podmiot3, aby fakture w KSeF otrzymata takze jednostka organizacyjna Powiatu

W szczegdlnosci nalezy pamietac o podaniu jej numeru NIP oraz okresleniu roli w polu Rola jako ,,8” - JST —
odbiorca.
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