Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 237/2026
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

z dnia 30 marca 2026 .

Instrukcja obiegu dokumentéw w Krajowym Systemie e-Faktur

w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

1. Celinstrukgji

Celem instrukcji jest okreslenie zasad wystawiania, odbierania, korygowania, akceptacji,
ksiegowania oraz archiwizacji faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur
(KSeF) w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej (zwanej dalej: APS lub

Uczelnig) zgodnie z przepisami prawa oraz przypisanie odpowiedzialnosci pracownikom.

2. Zakres obowigzywania
Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw APS, ktdrzy majg kontakt z dokumentami
ksiegowymi, w tym odpowiedzialnych za dokonywanie zakupow, akceptacje kosztéw oraz

za sprzedaz ustug, materiatow i towarodw.

3. Podstawy prawne

1) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2025 r.
poz. 775 t.j. z pdin zm. );

2) Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 t.j z
pdzZn zm..);

3) Rozporzgdzenie 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)

4) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781 t.j. z pézn zm.)

5) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2025 r. poz. 1071 t.j z

pdzn zm..)
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4. Definicje

1)

KSeF - Krajowy System e-Faktur jest systemem teleinformatycznym
administrowanym przez Ministra Finanséw. Akademia Pedagogiki Specjalnej im.
Marii Grzegorzewskiej nie jest wiascicielem ani administratorem systemu KSeF i nie
ponosi odpowiedzialno$ci za jego dziatanie, dostepnos¢, bezpieczenstwo oraz
integralnos¢ danych przetwarzanych w tym systemie.

Faktura ustrukturyzowana - faktura wystawiona przy uzyciu Krajowego Systemu e-
Faktur w S$cisle okreslonym formacie XML wraz z przydzielonym numerem
identyfikujgcym te fakture w systemie KSeF.

Numer KSeF - unikalny numer, ktory identyfikuje fakture w Krajowym Systemie e-
Faktur.

Tryb offline - czasowa niedostepnosé systemu KSeF (awaria API, brak internetu,
niepoprawny format faktury).

Uprawnienie KSeF - jest to poswiadczenie podatnika wymagane do
uwierzytelnienia i autoryzacji danej osoby w KSeF do wykonywania okreslonych
czynnosci w tym systemie.

Administrator KSeF - osoba, ktdra posiada odpowiednie uprawnienia do

zarzgdzania systemem KSeF, dziata na upowaznieniu Rektor.

1. Role i odpowiedzialnosci

Administrator KSeF - petni role administratora lokalnego dostepu do systemu KSeF

i odpowiada wytgcznie za nadawanie i odbieranie uprawnien, zarzadzanie dostepem

uzytkownikow oraz wsparcie techniczne w zakresie integracji systeméw wewnetrznych

z KSeF realizowany przez system ERP.
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Dziat Ksiegowosci - wystawia faktury sprzedazy, sprawdza ich zgodnos$¢ z
umowag/wnioskiem (zatgcznik nr 2), wysyta faktury sprzedazy do KSeF, monitoruje statusy
w KSeF wystanych faktur, zgtasza nieprawidtowosci.

Wydawnictwo APS - wystawia faktury sprzedazy, sprawdza ich zgodnos¢ z
zamoéwieniem/umowg, wysyta faktury sprzedazy do KSeF, monitoruje statusy w KSeF
wystanych faktur, zgtasza nieprawidtowosci.

Kancelaria Ogdlna - pobiera faktury z systemu KSeF, rejestruje je zgodnie z przepisami
wewnetrznymi, pobiera e-fakture w postaci pliku xml oraz wizualizacje faktury w postaci
pliku pdfi przekazuje do akceptacji w systemie EPP lub w przypadku, gdy nie jest to mozliwe
w wersji papierowej, zgodnie ze schematem akceptacji przewidzianym w Instrukcji
sporzadzania, ewidencji, kontroli i obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych, ptacowych
oraz zwigzanych z zarzadzaniem mieniem Akademii i zamowieniami publicznymi w

Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej.

Akceptujacy koszty - zatwierdzajg zasadnos¢ wydatku zgodnie z upowaznieniami, zakresem
obowigzkéw i odpowiedzialnosci przewidzianej w Instrukcji sporzadzania, ewidencji,
kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, ptacowych oraz zwigzanych
z zarzadzaniem mieniem Akademii i zamdwieniami publicznymi w Akademii Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskie;.

Osoba odpowiedzialna za ptatnosci - przygotowuje przelewy.

2. Proces wystawiania faktur sprzedazy:

1) Przygotowanie danych (numer zamdwienia lub umowy, petne dane kontrahenta,
daty wykonanej ustugi, elementy specyfikacji ustug, kwoty netto, brutto i stawki vat,
dane osoby kontaktowej po stronie klienta);

2) wystawienie faktury w Xpertis .ERP, w module Logistyka i weryfikacja danych;

3) wystanie faktury do KSeF w dniu jej wystawienia;

3) Walidacja techniczna i analiza odpowiedzi KSeF;

4) Nadanie numeru KSeF;
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5) Wysytka wizualizacji e-faktury w PDF opatrzonej kodem QR do klienta, jesli

wymagane;

3. Proces odbioru faktur zakupowych:

1) Pobranie faktur z KSeF - pobieranie odbywa sie w dwdch turach: | tura w godzinach
8:00-10:00i Il tura 13:00 - 16:00, w szczegdlnych przypadkach, gdy zachodzi taka
koniecznos¢ faktury moga by¢ odbierane czesciej;

2) Rejestracja wptywu w Kancelarii Ogdlnej;

3) Weryfikacja poprawnosci;

4) Przekazanie faktury do akceptacji przy wykorzystaniu EPP;

5) Akceptacja lub odrzucenie;

6) Zatwierdzenie do ksiegowania i ptatnosci;

6) Ptatnos¢, dekretacja i Ksiegowanie.

4. Ptatnosci:
Ptatnosci sg przygotowywane na podstawie zaakceptowanych dokumentdow oraz terminéw
widocznych w KSeF. Dokonujgc ptatnosci za e-fakture nalezy obligatoryjnie umiesci¢ numer

faktury nadany w KSeF (dotyczy réwniez MPP).

5. Archiwizacja

Faktury przechowywane sg w KSeF przez minimum 10 lat. Lokalnie zgodnie z przepisami
wynikajgcymi z Ustawy o rachunkowosci, ustaw o podatku dochodowym od oséb
prawnych, podatku od towardw i ustug, ustawg Ordynacja podatkowa, Wewnetrzng
Politykg rachunkowosci, Instrukcjg Kancelaryjng APS i innymi przepisami, ktére reguluja
proces przechowywania i archiwizacji dokumentéw, w tym w szczegdlnosci wytycznymi

dotyczgcymi finansowania projektéw zewnetrznych.
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11. Uprawnienia w KSeF

Administrator nadaje na podstawie wnioskéw o nadanie uprawnien do systemow
zaakceptowanych w EPP oraz odbiera uprawnienia niezwfocznie po odejsciu pracownika
z pracy lub na wniosek przetozonego. Administrator prowadzi ewidencje oraz blokuje
dostep w przypadku odejscia pracownika, zmiany stanowiska lub nieprawidtowosci na

wniosek kierownika jednostki organizacyjne;j.

12.Tryb online - faktura jest rejestrowana w KSeF w chwili wystawienia; KSeF nadaje numer

identyfikacyjny (numer KSeF).

13.Tryby offline oraz postepowanie w sytuacjach szczegdlnych i incydentach szczegétowo
przedstawione jest w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji. Faktura wystawiona offline
musi by¢ sporzadzona zgodnie ze strukturg logiczng i dostana w ustawowym terminie. Tryb
offline obejmuje:
1) Tryb offline24 - dobrowolny tryb stosowany, gdy podatnik ma trudnosci z wysytkg
faktur lub warunki dziatalnosci uzasadniajg opdZnienie wysytki.
2) Tryb offline Niedostepnos¢ KSeF - gdy niedostepny jest system KSeF po stronie MF
(informacja MF - informacja w BIP).
3) Tryb offline Awaria KSeF typ A - tryb awaryjny (awaria ogtoszona przez MF -
komunikat w BIP).

4) Tryb offline Awaria KSeF typ B - awaria catkowita (informacja w prasie, radio, TV).

14. Udostepnienie faktury w sposéb uzgodniony - co do zasady faktura jest wystawiana
i otrzymywana w KSeF. W okreslonych ustawowo sytuacjach - art. 106gb ust. 4 ustawy
o podatku od towardw i ustug, fakture wystawiong w KSeF nalezy przekazac¢/udostepnic
nabywcy w sposdb z nim uzgodniony. Aby przekaza¢ fakture w sposéb uzgodniony
z nabywcy, poza KSeF wystawca obowigzany jest opatrzy¢ jg odpowiednim kodem

weryfikujgcym.
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15. Kody weryfikujace QR dla e-faktur - kod QR to reprezentacja graficzna linku do faktury.
W przypadku faktury wystawionej offline udostepnionej nabywcy w sposdb uzgodniony
przed przestaniem faktury do KSeF, na wizualizacji zamieszcza sie dwa kody QR - pierwszy
prowadzacy do faktury, drugi do weryfikacji wystawcy faktury).
16. Kontrole wewnetrzne i dowody audytowe
1) Czestotliwo$¢: codzienny przeglad statusow KSeF (sprzedaz), tygodniowy raport
OFFLINE (liczba/terminy), miesieczne uzgodnienie rejestrow sprzedazy/zakupow
z numerami KSeF.
2) Dowody: rejestry OFFLINE - raporty tygodniowe, notatki stuzbowe przy
odrzuceniach, matryca uprawnien, potwierdzenia udostepnienia wizualizacji (QR).
2) Procedury stanowig element systemu kontroli zarzagdczej APS
3) Wszelkie odstepstwa i incydenty raportuje sie do Kwestora i Administratora KSeF
w ciggu 1 dnia roboczego.
17. Postanowienia korncowe
1) Instrukcja obowigzuje od 1 lutego 2026 r. w zakresie odbierania faktur z KSeF, od
1 kwietnia 2026 r. w zakresie wystawiania faktur w systemie KSeF, od 01.08.2026 r
w zakresie stosowania numeru KSeF w przelewach za faktury.
2) Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw APS i moze by¢ aktualizowana przez
Rektora, Kanclerza lub Kwestora.
3) Nadzér nad stosowaniem Instrukcji sprawuje Kwestor.
4) Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega przeglagdowi co

12 miesiecy lub po kazdej istotnej zmianie przepiséw dotyczgcych KSeF.
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