UCHWALA NR 438/132/26
ZARZADU POWIATU KUTNOWSKIEGO

z dnia 29 stycznia 2026 r.

w sprawie przyjecia Procedury Krajowego Systemu e-Faktur dla Powiatu
Kutnowskiego

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2025 r. poz. 1684), art. 15 ust. 1 w zwigzku z ust. 2, art. 106nb pkt 1 ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréow 1 ustug (Dz.U. z 2025 r. poz. 775 ze zm.),
§ 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw 1 Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2025 poz. 1815), Zarzad Powiatu
Kutnowskiego uchwala, co nast¢puje:

8 1. Wprowadza si¢ Procedure Krajowego Systemu e-Faktur dla Powiatu Kutnowskiego,
stanowigca zalacznik do uchwaty.

8 2. Zobowiazuje si¢ kierownikoéw jednostek organizacyjnych Powiatu Kutnowskiego
do stosowania Procedury Krajowego Systemu e-Faktur dla Powiatu Kutnowskiego, o ktdrej
mowa w § 1.

8 3. Nadzor nad wykonaniem Uchwaty powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu Kutnowskiego.

8 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

POdpisy Czlonkow Zarzqdu: Da n i el Elektronicznie podpisany

przez Daniel Kowalik

KOWa I i k Data: 2026.01.29 12:35:06
1. Daniel Kowalik - Przewodniczacy Mo Sl hL. AT
Anna e
KO n We rS ka Dg?(:)gf)Zé.M .29 12:55:26
2. Anna Konwerska - Wicestarosta LU SRR
Elektronicznie podpisany
Jolanta Stanistawa przez Jolanta Stanisiowa
i i Pietrusiak Data: 2026.01.29 125346
3. Jolanta Pietrusiak - Czlonek Zarzadu  ................70% .

TO masz Ma re k Elektronicznie podpisany przez

Tomasz Marek Walczewski
Data: 2026.01.29 12:41:08

Walczewski +01°00°

4. Tomasz Walczewski - Cztonek Zarzadu



Zalacznik
do Uchwaty Zarzagdu Powiatu Kutnowskiego Nr 438/132/26
Z dnia 29 stycznia 2026 roku

Procedura Krajowego Systemu e-Faktur
dla Powiatu Kutnowskiego



§ 1. Wykaz skrotow

10.

BIP - Biuletyn Informacji Publiczne;.

Certyfikat KSeF - metoda uwierzytelniania sie w KSeF, ktéra moze posiada¢ dwojaki
charakter: z jednej strony umozliwia logowanie sie do KSeF i potwierdzenie swojej tozsamosci
(Certyfikat KSeF typu 1), a z drugiej strony certyfikat KSeF jest niezbedny do wygenerowania
kodu weryfikujgcego - “CERTYFIKAT” (Certyfikat KSeF typu 2).

Faktura ustrukturyzowana — faktura w postaci elektronicznej wystawiona z zastosowaniem
aktualnej struktury logicznej opublikowanej przez Ministerstwo Finanséw przy uzyciu
Krajowego Systemu e-Faktur wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakture
w systemie KSeF.

Powiat — Powiat Kutnowski.

Jednostka organizacyjna (JO) - Jednostka organizacyjna Powiatu utworzona zgodnie
z odrebnymi przepisami, identyfikujaca sie na potrzeby KSeF identyfikatorem wewnetrznym
(ID Wew), w tym Starostwo Powiatowe w Kutnie, Bursa Nr 1 w Kutnie, Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego w Kutnie, | Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Gen. J. H. Dgbrowskiego w Kutnie,
Il Liceum Ogolnoksztatcace im. J. Kasprowicza w Kutnie, Mtodziezowy Dom Kultury w Kutnie,
Miodziezowy Os$rodek Socjoterapii "DoMOStwo" w Zychlinie, Poradnia Psychologiczno -
Pedagogiczna w Kutnie, Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy Nr 1 im. Marii
Konopnickiej w Kutnie, Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy Nr 2 w Kutnie, Zespot
Szkot Nr 1 im. St. Staszica w Kutnie, Zespot Szkét Zawodowych Nr 2 im. dr A. Troczewskiego
w Kutnie, Zespot Szkot Nr 3 im. W Grabskiego w Kutnie, Zespdt Szkét Nr 4 im. Z. Balickiego
w Kutnie — Azorach, Zesp6t Szkét w Zychlinie, Dom Dla Dzieci "Jas" we Franciszkowie,
Placowka Opiekunczo - Wychowawcza we Franciszkowie, Placowka "Rézany Zakatek"
w Kutnie, Placowka Opiekunczo - Wychowawcza "Tecza" w Kutnie, Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Kutnie, Dom Pomocy Spotecznej w Pniewie, Dom Pomocy Spotecznej
w Wojszycach, Dom Pomocy Spotecznej w Kutnie — Oporowska, Dom Pomocy Spotecznej
w Kutnie — Krzywoustego, Dom Pomocy Spotecznej w Woli Chruscinskie;.

ID Wew - identyfikator wewnetrzny, indywidualny identyfikator nadany jednostce
organizacyjnej Powiatu na potrzeby korzystania z KSeF.

Kancelaria SP - komodrka organizacyjna Starostwa Powiatowego odpowiedzialna za obstuge
korespondencji, w tym odbior faktur na poziomie Starostwa Powiatowego oraz ich wstepng
weryfikacje.

Kierownik JO - Kierownik Jednostki organizacyjnej powotany zgodnie z odrebnymi przepisami,
odpowiedzialny za nadzér nad procesami zwigzanymi z wystawianiem, odbieraniem
i przechowywaniem faktur ustrukturyzowanych w podlegtej jednostce.

Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego — dyrektor Wydziatu, Referatu,
Biura i Samodzielnego Stanowiska oraz inna osoba kierujgca Wydziatem, Referatem, Biurem
i Samodzielnym Stanowiskiem.

Kod weryfikujacy - “CERTYFIKAT” - kod QR stosowany w trybie offline, umozliwiajgcy
sprawdzenie czy wystawca faktury posiada aktualny certyfikat, uprawniajgcy do wystawienia
faktury w imieniu podatnika. Do oznaczenia faktury kodem “CERTYFIKAT”, niezbedne jest
wygenerowanie certyfikatu KSeF.
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Kod weryfikujacy typu “OFFLINE” - odnosnik do faktury wystawionej w trybach offline,
umozliwiajgcy weryfikacje danych znajdujacych sie na fakturze. Kod ten moze przybra¢ forme
linku do faktury wystawionej w trybie offline lub forme graficzng QR (w tym przypadku, pod
kodem QR musi znalez¢ sie oznaczenie “OFFLINE”).

Kod weryfikujacy typu “ONLINE” - odnosnik do faktury ustrukturyzowanej w KSeF, ktory
moze mie¢ forme linku do faktury w KSeF lub forme graficzng QR (w tym przypadku, pod
kodem QR musi znalez¢ sie numer KSeF faktury).

Koordynator - Radca Prawny w Starostwie Powiatowym w Kutnie odpowiedzialny
za monitorowanie zmian w przepisach prawa dotyczacych KSeF oraz przekazywanie
aktualnych informacji Kierownikom JO.

KSeF - Krajowy System e-Faktur, teleinformatyczny system prowadzony przez Szefa Krajowej
Administracji Skarbowe;.

NIP - Numer Identyfikacji Podatkowe;.

Numer KSeF - unikalny numer identyfikujgcy fakture ustrukturyzowang nadany przez KSeF.
Osoba upowazniona do zastepowania Skarbnika Powiatu - osoba upowazniona
do zastepowania Skarbnika Powiatu Kutnowskiego.

Osoba upowazniona do zastepowania Starosty — osoba upowazniona do zastepowania
Starosty Kutnowskiego.

Osoba wyznaczona do zastepowania Wyznaczonego Pracownika SP — Sekretarz Powiatu
Kutnowskiego.

Pracownik JO - Pracownik Jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za wystawianie, odbior,
ksiegowanie faktur, w tym faktur ustrukturyzowanych lub odczyt faktur ustrukturyzowanych
w KSeF, zgodnie z zakresem nadanych mu przez Kierownika JO uprawnien.

Pracownik Kancelarii SP — pracownik kancelarii Starostwa Powiatowego.

Wydzialy, Referaty, Biura i Samodzielne Stanowiska - Woydziaty, Referaty, Biura
i Samodzielne Stanowiska zgodnie z aktualnym schematem organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Kutnie.

Schema - schemat faktury ustrukturyzowanej w formacie XML, w wersji FA aktualnej
na moment stosowania niniejszej procedury.

Sekretariat JO - sekretariat JO odpowiedzialny za obstuge korespondencji, w tym odbidr
faktur, na poziomie JO. Definicja obejmuje rowniez inne komorki organizacyjne
JO odpowiedzialne za obstuge korespondenciji, niezaleznie od ich nazwy.

Skarbnik Powiatu - Skarbnik Powiatu Kutnowskiego.

Starosta — Starosta Kutnowski.

Sekretarz — Sekretarz Powiatu Kutnowskiego.

Starostwo Powiatowe - Starostwo Powiatowe w Kutnie.

System fakturowania - system informatyczny stuzacy do wystawiania faktur przez Powiat oraz
jego JO, obejmujacy zaréwno program IT Gmina, jak i Aplikacje Podatnika KSeF.

UPO - Urzedowe Poswiadczenie Odbioru stanowigce dokument elektroniczny potwierdzajgcy
przestanie projektu faktury albo faktury do KSeF.

Ustawa o VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U.
z 2025 poz. 775 ze zm.).



32. Wizualizacja faktury ustrukturyzowanej - obraz faktury wystawionej w KSeF. Wizualizacja

jest czytelng forma faktury ustrukturyzowanej i moze przyjg¢ przyktadowo format pliku PDF.
Musi ona posiada¢ kod weryfikujgcy typu “OFFLINE” lub dwa kody weryfikujace w przypadku
dziatania w trybie offline (typu “OFFLINE” i kod weryfikujgcy - “CERTYFIKAT”). Wizualizacja
ta ma dane zgodne z fakturg wystawiong w KSeF.

33. Wyznaczony Pracownik SP — Skarbnik Powiatu Kutnowskiego odpowiedzialny za centralne

zarzadzanie uprawnieniami w KSeF oraz kontakt z jednostkami organizacyjnymi w sprawach
zwigzanych z KSeF.

§ 2. Cel i zakres obowigzywania procedury

1.

Procedura wskazuje czynnosci niezbedne do terminowej, prawidtowej i zgodnej z prawem
realizacji obowigzkéw zwigzanych z wystawianiem, odbieraniem oraz przechowywaniem faktur
ustrukturyzowanych w ramach KSeF przez Powiat oraz JO. Procedura reguluje zasady
i okresla odpowiedzialnosci na poziomie Powiatu oraz na poziomie JO w tym zakresie.
Procedura ma na celu minimalizacje ryzyka zwigzanego z ewentualnymi zaktdceniami
w procesach zwigzanych z realizacjg zadan Powiatu i JO, a takze ryzyka zwigzanego
z mozliwoscig natozenia sankcji za nieprzestrzeganie odpowiednich przepisow prawa
podatkowego w zakresie KSeF.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow Powiatu, zaréwno na poziomie Starostwa
Powiatowego, jak i JO, ktérzy w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych uczestniczg
w procesach wystawiania faktur sprzedazowych, odbierania faktur zakupowych, a takze
ich ksiegowania badz korzystajg z dostepu do danych zawartych w KSeF.

Za zapewnienie adekwatnego podziatu odpowiedzialnosci na poziomie JO, jak i zapewnienie
odpowiedniego przeptywu informacji i wspodtpracy z Wyznaczonym Pracownikiem SP,
odpowiada Kierownik JO.

§ 3. Zasady ogolne i termin rozpoczecia korzystania z KSeF

1.

Powiat, jako jeden podatnik VAT, wraz z JO realizuje obowigzki zwigzane z KSeF zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci Ustawg o VAT oraz wiasciwymi
przepisami wykonawczymi w zakresie KSeF.

JO postugujg sie w KSeF identyfikatorami wewnetrznymi (ID Wew), zgodnie z Zafacznikiem
nr 2 do niniejszej procedury.

Wydziaty, Referaty, Biura i Samodzielne Stanowiska mogg postugiwac sie w KSeF
identyfikatorami wewnetrznymi (ID Wew) wytgcznie po nadaniu odpowiednich uprawnien
pracownikom. Uprawnienia te moga zosta¢ nadane na wniosek Kierownika danego Wydziatu,
Referatu, Biura i Samodzielnego Stanowiska w porozumieniu ze Skarbnikiem Powiatu/Osobg
upowazniong do zastepowania Skarbnika Powiatu.

Wartos¢ udokumentowanej fakturami sprzedazy Powiatu (tgcznie z podatkiem) nie
przekroczyta w 2024 r. kwoty 200 min zt, w zwigzku z czym, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, Powiat zobowigzany jest do wystawiania faktur ustrukturyzowanych od 1 kwietnia
2026 .



5.

6.

Powiat zobowigzany jest do odbierania w KSeF faktur ustrukturyzowanych zakupowych
od 1 lutego 2026 r.

Uwzgledniang przy ksiegowaniu datg wystawienia faktury ustrukturyzowanej jest data
wskazana w polu “P_1”" schemy faktury, natomiast datg otrzymania faktury ustrukturyzowanej
jest data przydzielenia numeru identyfikujacego te fakture w KSeF.

§ 4. Autoryzacja i uprawnienia w KSeF na poziomie centralnym

1.

Powiat posiada kwalifikowang pieczec elektroniczng zawierajgcg NIP Powiatu, ktéra daje
dostep do pierwotnych uprawnien wtascicielskich do korzystania z KSeF.

Przy uzyciu pieczeci kwalifikowanej, Wyznaczony pracownik SP nadaje uprawnienia centralne,
w tym dla poszczegdlnych Kierownikow JO.

Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego skfadajg wniosek o nadanie
uprawnien pracownikom komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego do Wyznaczonego
pracownika SP.

§ 5. Autoryzacja i uprawnienia w KSeF na poziomie JO

1.

Autoryzacja w KSeF jest realizowana kazdorazowo na poziomie JO, w zgodzie z mozliwosciami
zapewnianymi przez stosowany w niej System fakturowania. Autoryzacja moze odbywac sie
za pomoca kwalifikowanego podpisu elektronicznego, kwalifikowanej pieczeci elektronicznej,
podpisu zaufanego, tokena (opcja logowania dostepna wytacznie do 31 grudnia 2026 r.) albo
Certyfikatu KSeF typu 1.

Kierownik JO jest odpowiedzialny za okreslenie i biezgce zarzadzanie uprawnieniami
poszczegolnych Pracownikéw JO w podlegtej mu jednostce oraz zapewnienie odpowiednich
mechanizmoéw autoryzacji Pracownikéw JO.

Wyznaczenie Pracownikéw JO jako osob odpowiedzialnych za wystawianie, odbieranie oraz
przechowywanie faktur ustrukturyzowanych w KSeF jest dokonywane przez Kierownika JO
z uwzglednieniem dotychczasowego zakresu obowigzkow poszczegolnych jej pracownikow.
Kierownik JO, a w Starostwie Powiatowym kazdy Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa
Powiatowego, prowadzi Rejestr Oséb Odpowiedzialnych za Proces Fakturowania w KSeF
w ramach swojej JO/komérki, ktdrego wzér zawiera Zafgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
W Starostwie Powiatowym Kierownik komorki organizacyjnej wnioskuje do Wyznaczonego
Pracownika o nadanie/zmiane uprawnien w KSeF dla pracownikéw swojego wydziatu/referatu.
Sekretarz wnioskuje o nadanie uprawnien dla Kierownikéw JO oraz Kierownikow komoérek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego.

§ 6. Wystawianie faktur ustrukturyzowanych w trybie online

1.

Wystawianie faktur ustrukturyzowanych jest realizowane na poziomie danej JO, przy
wykorzystaniu funkcjonalnosci Systemu fakturowania dostosowanego do komunikacji z KSeF.
Proces wystawienia faktur ustrukturyzowanych w JO uwzglednia dotychczasowe
odpowiedzialnosci w zakresie wystawiania faktur co do sporzadzenia projektow faktur oraz ich
zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalnym, ktére funkcjonowaty na poziomie
danej JO.



3. Pracownik JO jest zapoznany z typami faktur ustrukturyzowanych wystepujgcymi w KSeF
(faktury standardowe, faktury korygujace, faktury zaliczkowe, faktury rozliczeniowe).
Pracownik JO jest zobowigzany do zapewnienia, ze wystawiane przez niego faktury
ustrukturyzowane zawierajg wszystkie obligatoryjne dane, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, aktualng Schema oraz wewnetrznymi wymaganiami Powiatu.
W szczegolnosci wystawiana faktura VAT powinna zawiera¢ w polu:

a. Podmiot1 - nazwe Powiatu jako sprzedawcy,

b. Podmiot2 - nazwe kontrahenta jako nabywcy towaru lub ustugi,

c. Podmiot3 - nazwe JO wraz z ID wew. przypisanym do danej JO, Rola - wartos¢ “7”
(jednostka JST — wystawca).

4. W przypadku koniecznosci uzyskania wizualizacji faktury ustrukturyzowanej, Pracownik JO
generuje w Systemie fakturowania plik PDF, ktéry musi by¢ opatrzony kodem weryfikujgcym
typu “ONLINE”. Dodatkowe informacje (np. znaki graficzne jak herb Powiatu albo logo JO)
moga by¢ umieszczane na wizualizacji, o ile ich zastosowanie zostato potwierdzone przez
Kierownika JO, a informacje te nie sg sprzeczne z danymi w Schemie i nie dotyczg przedmiotu
transakcji.

5. Pracownik JO jest zobowigzany do pozyskiwania od kontrahenta informacji o jego statusie VAT
(podatnik/niepodatnik), zgodnie z zasadg samoidentyfikacji nabywcy, w celu prawidtowego
wystawienia faktury ustrukturyzowanej uwzgledniajgcej NIP nabywcy. Odpowiedzi kontrahenta
w tym zakresie sg archiwizowane w sposob przyjety w danej JO w ustaleniu z Kierownikiem
JO.

6. Faktury ponizej wskazanych szczegdlnych typdéw s3 wystawiane w Powiecie w oparciu
o nastepujace zasady:

a. Faktury, dla ktérych nabywcami sg osoby fizyczne nieprowadzgce dziatalnosci
gospodarczej (konsumenci), wystawiane sa i przekazywane konsumentom
w dotychczasowej formie, tj. odpowiednio papierowo albo elektronicznie.

b. Faktury, dla ktéorych nabywcami sg podmioty zagraniczne, wystawiane sg w KSeF
i przekazywane nabywcom poprzez dostarczenie wizualizacji w uzgodnionej formie,
tj. odpowiednio papierowo albo elektronicznie, z kodem weryfikujgcym typu "ONLINE".

c. Powiat wystawia faktury VAT RR w KSeF tylko wtedy, gdy rolnik ryczattowy ztozy
w systemie oswiadczenie, ze jest rolnikiem ryczattowym, wskaze Powiat jako podmiot
uprawniony do wystawiania faktur VAT RR i powiadomi Powiat o tym fakcie przed
podpisaniem umowy. Pracownik JO udostepnia sprzedawcy wizualizacje faktury
opatrzonej kodem QR typu “ONLINE” nadanym w Systemie fakturowania. Powiat moze
otrzymywac faktury wystawione w trybie samofakturowania przez swoich odbiorcow,
w szczegolnosci w przypadku sprzedazy energii elektrycznej wyprodukowanej
w instalacjach fotowoltaicznych. Faktury te sg traktowane jako dokumenty
sprzedazowe Powiatu i podlegaja weryfikacji, dekretacji oraz ewidencji zgodnie
z zasadami okreslonymi w niniejszej procedurze.

7. Powiat nie korzysta z funkcjonalnosci zatgcznikéw do faktur ustrukturyzowanych stanowigcych
ich integralng czes¢. W przypadku podjecia decyzji o rozpoczeciu korzystania z tej
funkcjonalnosci, Wyznaczony Pracownik SP skiada odpowiednie zgtoszenie w e-Urzedzie
Skarbowym.
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W  przypadku koniecznosci umieszczenia dodatkowych informacji na fakturze
ustrukturyzowanej, niewymaganych przez Scheme, lecz istotnych dla danego kontrahenta,
Pracownik JO powinien dokona¢ ich uzupetnienia, korzystajac z technicznych mozliwosci
Schemy (np. poprzez wypetnienie pola “Dodatkowy Opis”).

Numeracja faktur jest stosowana przez JO w sposob wytgczajgcy dublowanie numeraciji faktur
wystawianych przez poszczegdlne JO.

W celu zachowania ciggtosci numeracji, Pracownik JO jest zobowigzany do dodatkowe;j
weryfikacji przed wystaniem kazdej faktury ustrukturyzowanej, czy faktura ustrukturyzowana
jg poprzedzajaca zostata skutecznie wystawiona w KSeF.

. Po przestaniu projektu faktury do KSeF, Pracownik JO ma obowigzek weryfikacji komunikatu

zwrotnego z KSeF, czy dokument przeszedt walidacje i faktura ustrukturyzowana otrzymata
numer KSeF.

Po weryfikacji i potwierdzeniu, ze faktura ustrukturyzowana zostata wystawiona w KSeF,
Pracownik JO niezwiocznie zapisuje w ksiegach rachunkowych numer KSeF danej faktury
sprzedazowej oraz UPO.

W przypadku odrzucenia projektu faktury przez KSeF (z powodu btedéw technicznych,
np. niezgodnosci ze Schema, lub wystawienia faktury przez osobe nieuprawniong), Pracownik
JO analizuje informacje o przyczynach odrzucenia dostepnych w Systemie fakturowania.
Jezeli przyczyng odrzucenia byt btgd niezwigzany z trescig ani ksztattem projektu faktury
(np. btad komunikacyjny), wysytka powinna by¢ ponowiona przed przestaniem do KSeF
projektu faktury o numerze kolejnym.

Jezeli przyczyng odrzucenia byt blgd zwigzany z trescig lub ksztaltem projektu faktury,
powinien on zosta¢ cofniety do weryfikacji i poprawienia, przy jednoczesnym zwolnieniu
numeru faktury ustrukturyzowanej w Systemie fakturowania w celu zagwarantowania ciggtosci
i kolejnosci numeracji.

W przypadku, w ktérym System fakturowania nie umozliwi zachowania ciggtosci numeraciji,
Pracownik JO zgtasza ten fakt Kierownikowi JO (w Starostwie Powiatowym zgtoszenie
kierowane jest do Kierownika komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego) i przygotowuje
notatke stuzbowa z opisem przyczyny naruszenia ciggtosci numeraciji.

§ 7. Wystawianie faktur ustrukturyzowanych w trybie Offline24

1.

Powiat moze podjg¢ decyzje o korzystaniu z dobrowolnego trybu Offline24, ktéry umozliwia
wystawienie faktury ustrukturyzowanej bez natychmiastowego jej przesytania do systemu
KSeF, pod warunkiem przestania jej nie pozniej niz w nastepnym dniu roboczym. Decyzje
0 rozpoczeciu stosowania trybu Offline24 podejmuje Kierownik JO , nie pozniej niz do dnia
1 kwietnia 2026 r. W wyjgtkowych lub awaryjnych sytuacjach skorzystanie z trybu Offline24
wymaga wczesniejszego uzgodnienia z Kierownikiem JO (w Starostwie Powiatowym -
z Kierownikiem komorki organizacyjnej) oraz potwierdzenia notatka stuzbowa.

Pracownik JO wystawia fakture w formie elektronicznej w trybie Offline24, stosujgc
obowigzujgcy wzor struktury logicznej - Scheme. W kolejnym dniu roboczym Pracownik
JO dokonuje przestania wystawionej faktury do KSeF. § 6 ust. 1-3, 5, 8-13 stosuje sie
odpowiednio.



3.

4.

5.

Pracownik JO przy ksiegowaniu faktury wystawionej w trybie Offline24 uwzglednia, ze data
wskazana na tej fakturze w polu P_1 Schemy jest rownoznaczna z datg wystawienia faktury.
W przypadku udostepniania nabywcy wizualizacji faktury wystawionej w trybie Offline24,
Pracownik JO musi oznaczyC ja w Systemie fakturowania przy uzyciu Kodu weryfikujgcego
typu "OFFLINE" oraz kodem weryfikujgcym typu "CERTYFIKAT", przy uzyciu Certyfikatu KSeF
typu 2.

Jezeli po wystawieniu faktury w trybie Offline24, a przed jej przestaniem do KSeF:

a. wystgpi przerwa serwisowa (ogtoszona w BIP MF i oprogramowaniu interfejsowym) -
Pracownik JO przesyta fakture do KSeF najpdzniej nastepnego dnia roboczego
po zakonczeniu prac serwisowych,

b. wystapi awaria KSeF (ogtoszona w BIP MF i oprogramowaniu interfejsowym) — Pracownik
JO przesyta fakture do KSeF w ciggu 7 dni roboczych od dnia zakoriczenia awarii,

c. wystgpi tzw. catkowita awaria KSeF (ogtoszona w srodkach spotecznego przekazu) -
faktury nie przesyta sie do KSeF.

§ 8. Odbieranie faktur ustrukturyzowanych

1.

Faktury zakupowe pobierane z KSeF w Starostwie Powiatowym trafiajg bezposrednio
do elektronicznego systemu obstugi korespondencji E-OBIEG, natomiast faktury zakupowe
pobierane z KSeF w pozostatych JO trafiajg automatycznie do repozytorium faktur jako
korespondencja przychodzaca, a nastepnie sg przekazywane do Systemu fakturowania oraz
kierowane do procedury akceptacji. System fakturowania umozliwia nadrzedne oznaczenie
faktur wystawianych dla JO, co pozwala JO pobiera¢ wytgcznie wiasne dokumenty.
Odbieranie faktur ustrukturyzowanych jest realizowane na poziomie danej JO, przy
wykorzystaniu funkcjonalnosci Systemu fakturowania dostosowanego do komunikacji z KSeF
W sytuacjach uniemozliwiajgcych zastosowanie automatycznego przekazywania faktur, czy tez
braku odpowiedniego systemu, dopuszcza sie pobieranie faktur zakupowych bezposrednio
z KSeF za pomocg Aplikacji Podatnika przez uprawnionych pracownikow JO.

Proces odbierania faktur ustrukturyzowanych w JO uwzglednia dotychczasowe zasady
odpowiedzialnosci za formalne i merytoryczne zatwierdzanie faktur zakupowych funkcjonujgce
na poziomie danej JO. Pracownik JO moze generowa¢ wizualizacje w formacie PDF oraz
drukowac faktury zakupowe odebrane w KSeF celem ich wewnetrznego obiegu, opisu
czy uzyskania podpiséw decyzyjnych. Proces odbierania faktur ustrukturyzowanych
w Kancelarii SP uwzglednia dotychczasowe zasady odpowiedzialnosci za formalne
i merytoryczne zatwierdzanie faktur zakupowych, w szczegodlnosci Pracownik Kancelarii SP
jest odpowiedzialny za odbior faktur na poziomie Starostwa Powiatowego, Pracownik
Kancelarii SP wykonuje wstepng weryfikacje oraz przekazuje faktury do Sekretarza Powiatu,
ktéry kieruje je do wiasciwych komorek merytorycznych, gdzie nastepuje szczegdtowa
weryfikacja zgodnosci z zamowieniem oraz potwierdzenie merytoryczne. Po akceptacii
merytorycznej, faktura jest przekazywana do pracownika Wydziatu Finansowego w celu
sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym. Natomiast finalna akceptacja ptatnosci
nastepuje po weryfikacji przez Skarbnika Powiatu/Osobe upowazniong do zastepowania
Skarbnika Powiatu. Pracownik Kancelarii SP moze generowa¢ wizualizacje w formacie PDF



oraz drukowac faktury zakupowe odebrane w KSeF celem ich wewnetrznego obiegu, opisu

czy uzyskania podpisow decyzyjnych.

System fakturowania stosowany w danej JO powinien na biezgco pobiera¢ faktury

ustrukturyzowane zakupowe z KSeF oraz zapewnia¢ ich automatyczng wizualizacje w formacie

PDF z naniesionym Kodem weryfikujgcym typu “ONLINE”. W razie braku lub awarii takiej

funkcjonalnosci Systemu fakturowania, Pracownik JO/Pracownik Kancelarii SP jest

odpowiedzialny za codzienng weryfikacje co najmniej raz dziennie faktur ustrukturyzowanych
zakupowych wystawionych dla danej JO/Starostwa oraz ich bezposrednie pobieranie

i wizualizacje z KSeF przy uzyciu odpowiednich narzedzi zapewnionych przez Ministerstwo

Finanséw.

Ze wzgledu na:

a. wchodzenie w zycie obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych w KSeF
etapami,

b. mozliwos¢ dokonywania zakupéw od podmiotéw, ktoére nie bedg objete KSeF
(podmioty bez siedziby/statego miejsca prowadzenia dziatalnosci w Polsce),

c. otrzymywanie faktur wystawianych w trybach awaryjnych KSeF,

Powiat przyjmuje rownolegle faktury zakupowe zaréwno ustrukturyzowane, jak i wystawiane

w formach tradycyjnych (papierowa, elektroniczna).

Biorac pod uwage koniecznos¢ przyjmowania rownolegle faktur wystawianych w formach

tradycyjnych wskazang w ust. 5, Pracownik JO jest zobowigzany do weryfikaciji, czy otrzymana

faktura zakupowa stanowi wizualizacje faktury ustrukturyzowanej poprzez sprawdzenie, czy
jest/sg na nig naniesiony/e w zaleznosci od przypadku Kody weryfikujgcy/e typu

“ONLINE”/”OFFLINE”/”CERTYFIKAT”. W celu usprawnienia zarzadzania fakturami

zakupowymi, wszystkie faktury ustrukturyzowane kierowane do JO jako ich nabywcow

powinny zawiera¢ ID wew. danej JO w polu "Podmiot3".

Kierownik JO jest zobowigzany do poinformowania poszczegdlnych dostawcow, aby

od 1 lutego 2026 r. wszystkie wystawiane przez nich faktury ustrukturyzowane uwzgledniaty

dane JO jako “Podmiotu3”. Stosowna informacja do wszystkich dostawcow przekazywana jest

przez Kierownika JO nie pozniej niz do 30 stycznia 2026 r.

Kierownik JO kazdorazowo weryfikuje, czy w zawartej umowie dostawca zobowigzat sie

do oznaczenia danych JO jako “Podmiotu 3” na fakturze ustrukturyzowane;j.

a. W przypadku, gdy takie zobowigzanie zostato ujete w umowie, od dnia 1 lutego 2026 r. JO
stosuje klauzule umowne zobowigzujgce dostawcow do uwzgledniania danej JO jako
“Podmiotu 3” wraz z zaznaczeniem, ze faktury ustrukturyzowane bez tego oznaczenia
nie bedg przekazywane do ptatnosci. W przypadku braku wskazania danych JO jako
“Podmiotu 3”, mimo istniejgcego zobowigzania umownego, Pracownik Kancelarii SP
komunikuje sie z dostawca, ktory wystawit fakture, w celu poinformowania o koniecznosci
umieszczania danych JO w polu “Podmiot 3” i przygotowania odpowiedniej korekty.

b. W przypadku, gdy w zawartej umowie nie przewidziano takiego zobowigzania, faktura
ustrukturyzowana wptynie na skrzynke Powiatu (na poziomie NIP Powiatu). Otrzymana
faktura podlega weryfikacji przez Pracownika Kancelarii SP. Po dokonaniu weryfikacji
faktury wystawione bez wskazania danych JO jako ,,Podmiot3” powinny zosta¢ przekazane



10.
11.

12.

13.

do wiasciwego Kierownika JO, ktéry bedzie dalej realizowat ptatnosci, o ile nie bedg budzi¢
zastrzezen formalnych ani merytorycznych.
Nie wystawia sie not korygujacych do faktury ustrukturyzowanej. W przypadku koniecznosci
skorygowania jakichkolwiek danych na otrzymanej fakturze ustrukturyzowanej, Pracownik JO
kontaktuje sie ze sprzedawca z prosba o wystawienie faktury korygujgce;j.
Powiat nie wystawia dla dostawcow faktur w trybie samofakturowania.
W przypadku otrzymania faktury zakupowej wystawionej w trybie Offline24, Pracownik JO,
ktory otrzymat fakture, jest zobowigzany do zweryfikowania nastepnego dnia roboczego,
czy faktura znajduje sie juz w KSeF (np. poprzez zeskanowanie Kodu weryfikujgcego typu
“OFFLINE” w darmowej aplikacji mobilnej KSeF), oraz do poinformowania o tym Kierownika
JO i Kierownika komérki organizacyjne;.
Co do zasady, ksiegowane powinny by¢ wyigcznie te faktury, dla ktérych wynik powyzszej
weryfikacji bedzie pozytywny. Pracownik JO przy ksiegowaniu faktury zakupowej wystawionej
w trybie Offline24 uwzglednia, ze data jej otrzymania to data przydzielenia numeru
identyfikujgcego te fakture w KSeF.
W przypadku, w ktérym w ciagu kolejnych 2 dni roboczych faktura zakupowa wystawiona
w trybie Offline24 wcigz nie widniataby w KSeF, Pracownik JO powinien skontaktowac
sie ze sprzedawcg w celu ustalenia przyczyny.

§ 9. Wydatki pracownicze

1.

W przypadku, gdy Pracownik JO (lub inna osoba do tego uprawniona), podczas podrozy
stuzbowej lub w innej uzasadnionej sytuacji dokonuje wydatkéw stuzbowych, jest obowigzany
do poinformowania i poproszenia dostawcy, aby na fakturze ustrukturyzowanej wystawionej
na rzecz JO lub Powiatu z tego tytutu zamiescit dodatkowe dane, umozliwiajace powigzanie
faktury z danym pracownikiem lub wyjazdem stuzbowym.

W szczegolnosci, Pracownik JO (lub inna osoba do tego uprawniona) informuje dostawce,
aby wskazat w polu ,DodatkowyOpis” niezbedne informacje (np. imie i pierwsz3 litere nazwiska
pracownika/inicjaty lub numer podrdozy stuzbowej).

W przypadku wskazania pracownika dla tatwiejszego odréznienia od faktur standardowych
(przelewowych) dostawca moze tez wskazaé, iz faktura zostata juz optacona (element:
“Zaplacono”) oraz okreslony sposob zaptaty (gotowka, przelew - element: “FormaPlatnosci”).

§ 10. Tryby specjalne KSeF - sposob postepowania dla faktur sprzedazowych oraz zakupowych

1.

Pracownik JO monitoruje BIP oraz media spotecznosciowe Ministerstwa Finanséw w celu
pozyskiwania informacji o awariach lub planowanych pracach serwisowych KSeF. Informacje
te w Starostwie Powiatowym sa niezwiocznie przekazywane przez Kierownika Komorki
Organizacyjnej Skarbnikowi Powiatu (lub Osobie upowaznionej do zastepowania Skarbnika
Powiatu)/Sekretarzowi i Kierownikom JO w odniesieniu do pozostatych jednostek.

W przypadku koniecznosci wystawienia faktury podczas prac serwisowych/awarii KSeF
(ogtoszonej w BIP MF i oprogramowaniu interfejsowym), Pracownik JO wystawia w Systemie
fakturowania fakture w postaci elektronicznej, stosujac obowigzujgcy wzor Schemy.
W przypadku udostepnienia nabywcy faktury w postaci papierowej lub elektronicznej przed



ustaniem awarii/prac serwisowych, Pracownik JO oznacza fakture kodem weryfikujagcym typu
"OFFLINE" oraz Kodem weryfikujgcym typu "CERTYFIKAT" przy uzyciu Certyfikatu typu 2.
Po ustaniu prac serwisowych/awarii, Pracownik JO ma obowigzek niezwiocznie przestac
wystawione w trakcie ich trwania faktury do KSeF w celu nadania im Numeru KSeF —
nie pozniej niz nastepnego dnia roboczego po ustaniu prac serwisowych oraz 7 dnia roboczego
po ustaniu awarii. Odpowiednio stosuje sie w tym przypadku § 6 ust. 11-15.
Pracownik JO jest zobowigzany do przyjmowania faktur wystawionych w trakcie prac
serwisowych/awarii udostepnionych przez dostawcéw i ich weryfikacji pod katem wymogdéw
dotyczacych oznaczen Kodami weryfikujacymi analogicznych jak wskazane w ust. 2.
Pracownik JO przy ksiegowaniu faktury wystawionej w trybie prac serwisowych/awarii
opisanych w ust. 2 uwzglednia, ze data wskazana na tej fakturze w polu P_1 Schemy jest
réwnoznaczna z datg wystawienia faktury.
Pracownik JO przy ksiegowaniu faktury zakupowej wystawionej w trybie prac
serwisowych/awarii uwzglednia, ze data jej otrzymania to:

a. data jej faktycznego otrzymania przez Powiat/JO jako nabywce, albo

b. data przydzielenia numeru KSeF - jezeli data faktycznego otrzymania faktury bedzie

pozniejsza niz data przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture w KSeF.

W przypadku wystgpienia tzw. catkowitej awarii KSeF spowodowanej sytuacjami
nadzwyczajnymi, ktéra komunikowana bedzie przez Ministerstwo Finansow w srodkach
masowego przekazu, Pracownik JO wystawia oraz przyjmuje faktury w postaci papierowej
lub jako fakture elektroniczng oraz nie ma obowigzku stosowania wzoru faktury
ustrukturyzowane;j.
Po ustaniu catkowitej awarii KSeF, pracownik JO nie ma obowigzku przestania wystawionych
w trakcie jej trwania faktur do KSeF.
W przypadku wystgpienia catkowitej awarii KSeF w trakcie biegu terminéw wskazanych w ust.
3, faktur sprzedazowych nie przesyta sie do KSeF.
Weryfikacji Kodow weryfikujgcych o ktérej mowa w § 8 ust. 6 nie dokonuje sie w stosunku
do faktur zakupowych wystawionych przez dostawcéw w okresie trwania catkowitej awarii
KSeF.

§ 11. Stosowanie identyfikatora ptatnosci

Od 1 stycznia 2027 r., przy ptatnosciach za faktury ustrukturyzowane realizowanych za pomocg
polecenia zaptaty, polecenia przelewu, komunikatu przelewu (w ramach mechanizmu podzielonej
ptatnosci) lub innych instrumentéw pfatniczych umozliwiajgcych podanie tytutu transferu srodkéw
pienieznych, Powiat jest zobowigzany do umieszczenia Numeru KSeF jako identyfikatora ptatnosci
w tytule przelewu dla pojedynczych faktur albo dedykowanego identyfikatora zbiorczego dla danej
paczki faktur optacanych przelewem zbiorczym (jezeli wystapig).

§ 12. Przechowywanie dokumentéw

Faktury ustrukturyzowane sg przechowywane w KSeF przez okres 10 lat, liczac od konca roku,
w ktorym zostaty wystawione. KSeF zapewnia autentycznos¢ pochodzenia, integralnos¢ tresci
oraz czytelnosc¢ faktury.



2.

Niezaleznie od przechowywania faktur ustrukturyzowanych w KSeF, Kierownik JO
w porozumieniu ze Skarbnikiem Powiatu/Osobg upowazniong do zastepowania Skarbnika
Powiatu moze podjg¢ decyzje o dodatkowym archiwizowaniu tych faktur poza KSeF,
w szczegolnosci w odniesieniu do faktur ustrukturyzowanych dokumentujacych inwestycje
wieloletnie (dotyczace m.in. nieruchomosci oraz $rodkéw trwatych) oraz faktur
ustrukturyzowanych zwigzanych z realizacja projektow wspéifinansowanych z dotacji lub
programéw unijnych, przez dowolny okres, zgodnie z wkasnymi potrzebami. Archiwizacja poza
KSeF powinna zawsze odbywa¢ sie w formacie .xml np. poprzez zapisywanie plikéw
na dyskach lokalnych lub sieciowych, lub w specjalistycznych programach ksiegowych.

Za nadzor nad politykg archiwizacji dokumentow i koordynacje procesow w tym zakresie
odpowiada Kierownik JO.

§ 13. Zasady bezpieczenstwa

Starosta, Osoba upowazniona do zastepowania Starosty, Skarbnik Powiatu, Osoba upowazniona
do zastepowania Skarbnika Powiatu, Sekretarz, Wyznaczony Pracownik SP, Osoba wyznaczona
do zastepowania Wyznaczonego Pracownika SP, Kierownik JO, Kierownik komorki organizacyjnej
Starostwa Powiatowego, Koordynator, Pracownik JO, Pracownik Kancelarii SP oraz pozostate osoby
zaangazowane w proces odbierania i wystawiania faktur ustrukturyzowanych zobowigzani sg do:

przestrzegania zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sie, bezpiecznej pracy i zakonczenia
pracy w KSeF,

przestrzegania regulacji wewnetrznych obowigzujacych w danej JO dotyczacych bezpiecznej
pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych,

zgtaszania do Kierownika JO wszelkich incydentéw majacych wptyw na prawidiowe
funkcjonowanie KSeF.

§ 14. Zasady odpowiedzialnosci

1.

Za nadzor nad zgodnoscig sposobu fakturowania w Powiecie z przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi w zakresie KSeF (w tym z niniejszg procedurg) odpowiadajg Koordynator,
Kierownik JO, a w Starostwie Powiatowym - Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa
Powiatowego.

Kierownicy JO sg zobowigzani do zapewnienia zgodnosci dziatan JO z przepisami prawa
i regulacjami wewnetrznymi w zakresie KSeF. Kierownicy JO odpowiadajg za nadzér nad
poprawnoscig sporzgdzanych dokumentéw, biezgca weryfikacje uprawnien Pracownikow JO
oraz zapewnienie im odpowiednich szkolen.

Wyznaczony Pracownik SP odpowiada w zakresie KSeF w Powiecie za centralne zarzadzanie
uprawnieniami w KSeF.

Koordynator odpowiada za monitorowanie zmian w przepisach prawa dotyczacych KSeF oraz
przekazywanie aktualnych informacji Kierownikom JO.

Pracownicy JO sg odpowiedzialni za terminowg i prawidtowa realizacje wszystkich obowigzkow
wynikajgcych z niniejszej procedury oraz obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie KSeF,
w ramach swojego zakresu obowigzkow i nadanych uprawnien. Obejmuje to m.in. prawidtowe



wystawianie faktur, weryfikacje UPO, monitorowanie komunikatow z KSeF, prawidiowe
odbieranie faktur zakupowych oraz stosowanie identyfikatoréw ptatnosci.

§ 15. Postanowienia koncowe

1. Procedura bedzie podlega¢ periodycznej, co najmniej corocznej weryfikacji przez
Koordynatora we wspotpracy z Sekretarzem Powiatu, w celu dostosowania do zmieniajacych
sie przepisow prawa i potrzeb Powiatu - nie pozniej niz do 30 listopada kazdego roku.

2. Kierownik JO zobowigzany jest do informowania Koordynatora na biezaco o zmianach
mogacych mie¢ wptyw na niniejszg procedure.

3. Procedura wchodzi w zycie z dniem 29 stycznia 2026 roku, z moca obowigzujgca od 1 lutego
2026 r.



Zatacznik nr 1
do Procedury Krajowego Systemu e-Faktur dla Powiatu Kutnowskiego

REJESTR OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA PROCES FAKTUROWANIA W KSEF

Na podstawie § 5 ust. 3 Procedury Krajowego Systemu e-Faktur dla Powiatu Kutnowskiego,
[ imie i nazwisko, nazwa stanowiska] dziatajgc jako Kierownik/Kierownik komorki
organizacyjnej Starostwa Powiatowego nazwa Jednostki organizacyjnej] wyznacza
nastepujace osoby odpowiedzialne za wystawianie, wglagd oraz przechowywanie faktur
ustrukturyzowanych w KSeF w imieniu | nazwa Jednostki organizacyjnejl:

No | Imie i nazwisko Zakres Data nadania
uprawnienia uprawnienia

1

2

3

Podpis (Imie, nazwisko, data)



Zatacznik nr 2

do Procedury Krajowego Systemu e-Faktur dla Powiatu Kutnowskiego

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ORAZ IDENTYFIKATOROW KSEF

Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu Kutnowskiego z nadanym nr ID Wew. W

KSEF

Lp. Jednostka ID Wewnetrzne

1 Dom Pomocy Spotecznej w Kutnie, ul. 44367
Krzywoustego 11

2 Dom Pomocy Spotecznej w Kutnie, ul. 55332
Oporowska 27

3 Dom Pomocy Spotecznej w Pniewie, Pniewo 91 82147

4 Dom Pomocy Spotecznej w Wojszycach, 09283
Wojszyce 47

5 Dom Pomocy Spotecznej w Woli Chruscinskiej, 73253
Wola Chruscinska 4

6 Placéwka Opiekunczo - Wychowawcza we 48183
Franciszkowie, Franciszkow 1

7 Placéwka Opiekunczo - Wychowawcza "Tecza" w 76340
Kutnie, ul. Kartowicza 1

8 | Liceum Ogolnoksztatcace im. Gen. J. H. 29360
Dabrowskiego w Kutnie, ul. Dgbrowskiego 1

9 Il Liceum Ogolnoksztatcgce im. J. Kasprowicza w 79756
Kutnie, ul. Okrzei 1a,

10 Zespot Szkot Nr 1 im. St. Staszica w Kutnie, ul. 29012
Oporowska 7

11 Zespot Szkot Zawodowych Nr 2 im. dr A. 15501
Troczewskiego w Kutnie, ul. Kosciuszki 11

12 Zespot Szkot Nr 3 im. W Grabskiego w Kutnie, 16764
ul. Kosciuszki 24

13 Zespot Szkot Nr 4 im. Z. Balickiego w Kutnie- 01481
Azorach

14 Zesp6t Szkét w Zychlinie, ul. Narutowicza 88 65388

15 Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Kutnie, ul. 70384
Staszica 27

16 Bursa Nr 1 z siedzibg w Kutnie, ul. Kosciuszki 24b 45302

17 Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy Nr 1 87865
im. Marii Konopnickiej w Kutnie, ul. Przemystowa
6

18 Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy Nr 2 26853
w Kutnie, ul. Kosciuszki 24a




19 Miodziezowy Osrodek Socjoterapii "DoMOStwo" 97071
w Zychlinie, ul. Dobrzelinska 6

20 Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna w 96733
Kutnie, ul. Kosciuszki 52

21 Mtodziezowy Dom Kultury w Kutnie, ul. Staszica 8 50832

22 Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kutnie, 92845
ul. Krzywoustego 11

23 — Dom Dla Dzieci ,,Jas” we Franciszkowie, 20174
Franciszkow 1

24 — Placéwka ,,R6zany Zakatek” w Kutnie, ul. 40886
Oporowska 27A

25 Starostwo Powiatowe w Kutnie, ul. Kosciuszki 16 23388




		2026-01-29T12:35:06+0100
	Daniel Kowalik


		2026-01-29T12:41:08+0100
	Tomasz Marek Walczewski


		2026-01-29T12:53:46+0100
	Jolanta Stanisława Pietrusiak


		2026-01-29T12:55:26+0100
	Anna Konwerska




