ZARZADZENIE NR SCP.ZD.010-2/26
Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczodci
z dnia 12.01.2026 .

w sprawie wdroienia i obstugi Krajowego Systemu e-faktur (KSeF) w Slgskim Centrum
Przedsigebiorczosci

Na podstawie § 8 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci,
Ustawy o podatku od towardw i ustug z dnia 11 marca 2024 r. {Dz.U. z 2025 poz. 775 z pézn.
zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2021 poz. 2481 z péin. zm.) oraz uchwaty Zarzadu
Wojewddztwa Slgskiego nr 2925/134/VI1/2025 z dnia 18 grudnia 2025 r.,

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadza sig procedure wdrozenia i obstugi KSeF w $laskim Centrum Przedsiebiorczosci,
stanowigca Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie obowiazuje od dnia 2 stycznia 2026 r.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-2/26
zdnia 12.01.2026 r.

Procedura wdroZenia i obstugi KSeF w Slaskim Centrum Przedsiebiorczoéci
§1
Zasady Ogolne

Procedura wskazuje czynnosci niezbedne do terminowej, prawidiowej i zgodnej z
prawem realizacji obowiazkéw zwigzanych z wdrozeniem i obstuga KSeF, w
szczeg6lnosci odbieraniem i przechowywaniem faktur ustrukturyzowanych.

Z uwagi na brak dokonywania przez SCP sprzedazy, a w zwigzku z tym brak
funkcjonowania w jednostce systemu do fakturowania, w przypadku koniecznoséci
wystawienia faktury sprzedazowej, upowazniony pracownik SCP bedzie zobowiazany
do wystawienia faktury ustrukturyzowanej bezposrednio w Aplikacji Podatnika KSeF
udostepnionej przez Ministerstwo Finanséw.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw SCP, ktérzy uczestnicza w procesach
nadawania uprawnien, aneksowania uméw w zakresie KSeF, odbierania faktur
zakupowych, ujmowania faktur w rejestrach dziedzinowych i ich ksiegowania,
archiwizowania faktur oraz korzystania z dostepu do danych zawartych w KSeF.

SCP jest zobowiazane do odbierania w KSeF faktur ustrukturyzowanych zakupowych
od 1 lutego 2026 roku.

Dyrektor SCP/Zastepcy Dyrektora otrzymujg uprawnienia w KSeF nadane przez
wyznaczonego pracownika Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego.
Dyrektor SCP wyznaczy pracownika do nadawania, zmiany i odbierania uprawnien w
KSeF.

Wyznaczony pracownik udziela dalszych uprawnien w KSeF, zgodnie z procedurg
dotyczacy nadawania, zmiany i odbierania uprawnien do KSeF obowigzujacg w SCP.

§2
Odbieranie faktur ustrukturyzowanych zakupowych

Odbieranie faktur ustrukturyzowanych zakupowych jest realizowane przy
wykorzystaniu funkcjonalnosci Systemu Obiegu Dokumentéw (SOD) dostosowanego
do komunikacji z KSeF. W przypadku awarii SOD, upowazniony pracownik jest
zobowigzany do odbioru faktur ustrukturyzowanych bezposrednic w Aplikacji
Podatnika KSeF udostepnionej przez Ministerstwo Finansow.

SOD na biezagco pobiera faktury ustrukturyzowane zakupowe i zapewnia ich
automatyczng wizualizacje.

Faktury ustrukturyzowane zakupowe sg automatycznie rejestrowane w SOD.
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W przypadku wpltywu faktury wystawionej w formie tradycyjnej, jest ona recznie

rejestrowana w SOD.

5. Do rejestru korespondencji faktur, w SOD, dostep maja upowaznieni pracownicy
Wydziatu organizacyjnego, pracownicy Wydziatu ksiegowosci i ptac i pracownicy
Wydziatu obstugi finansowej, Gtéwny Ksiegowy oraz Dyrekcja.

6. Datg otrzymania faktury ustrukturyzowanej jest data przydzielenia numeru
identyfikujacego te fakture w KSefF.

7. Ze wzgledu na:

a) wchodzenie w zycie obowiazku wystawiania faktur ustrukturyzowanych w KSeF
etapami,

b) mozliwoéé¢ dokonywania przez SCP zakupéw od podmiotdw, ktére nie sg objete
KSeF,

¢) mozliwos¢ otrzymywania faktur wystawianych w trybach awaryjnych KSef,

d) wpltyw do SCP faktur zakupowych przed wejsciem w zycie obowigzku
stosowania KSeF,

- SCP przyjmuje réwnolegle faktury zakupowe zardwno ustrukturyzowane, jak i
wystawiane w formach tradycyjnych (papierowa, elektroniczna).

8. Wszystkie faktury ustrukturyzowane kierowane do SCP jako nabywcy powinny
wskazywaé NIP SCP w polu ,,Podmiot3”.
Dodatkowo wszystkie faktury dotyczace podrézy stuzbowych powinny zawieraé w polu
»Podmiot inny” imie i nazwisko pracownika, ktérego dana faktura dotyczy.

9. W razie braku wptywu do SCP faktury zakupowej w spodziewanym terminie, pracownik
wydziatu merytorycznego kontaktuje sie ze sprzedawca w celu pozyskania faktury.

10. W przypadku koniecznosci skorygowania jakichkolwiek danych na otrzymanej fakturze
ustrukturyzowanej, pracownik wydziatu merytorycznego kontaktuje sig ze sprzedawcy
w sprawie wystawienia faktury korygujacej. Nie wystawia sie not korygujacych do
faktur ustrukturyzowanych.

11. W przypadku otrzymania faktury zakupowej wystawionej w trybie OFFline24,
pracownik Wydziatu ksiegowosci i ptac jest zobowigzany do jej weryfikacji pod katem
wymogow dotyczacych oznaczeri kodami QR.

§3

Obieg faktury ustrukturyzowanej zakupowej oraz faktury zakupowej wystawionej w formie
tradycyjnej

1. Faktury ustrukturyzowane zakupowe s3 pobierane z KSeF za pomocg SOD,
automatycznie rejestrowane w SOD, a nastepnie dekretowane przez upowaznionego
pracownika Wydziatu organizacyjnego. Dla faktury ustrukturyzowanej drukuje sie jej
wersje papierowa.

2. Faktury wptywajgce w sposéb tradycyjny do jednostki sg recznie rejestrowane w SOD,
a nastepnie dekretowane przez upowaznionego pracownika Wydziatu organizacyjnego.



Zadekretowana wizualizacja faktury badz faktura wystawiona w sposéb tradycyjny jest
przekazywana pracownikowi Wydziatu ksiegowosci i ptac, ktéry przekazuje jg do
odpowiedniego  Wydziatu  merytorycznego, celem  dokonania weryfikacji
merytorycznej. Pracownik wydziatu merytorycznego jest réwniez zobowiazany do
uzupetnienia opisu dotyczacego trybu zaméwienia publicznego.

Pracownik wydziatu merytorycznego przekazuje opisang merytorycznie fakture do
Wydziatu obstugi finansowej celem ztozenia opisu dotyczacego kwalifikowalnogci
wydatkow, dostepnosci srodkéw w planie finansowym jednostki oraz wprowadzenia
danych z faktury do systemu dziedzinowego ,Dysponent” programu Ratusz. Nastepnie
faktura w wersji papierowej zostaje przekazana do Wydziatu ksiegowosci i pfac.
Pracownik Wydziatu ksiggowosci i ptac weryfikuje fakture pod wzgledem formalno-
rachunkowym i dokonuje dekretacji ksiegowej.

Zadekretowana faktura, posiadajaca wszystkie opisy zostaje przekazana do akceptaciji
Gtownego Ksiegowego/Osoby Zastepujacej celem oceny ich prawidtowosci. Nastepnie
faktura zostaje przekazana do ostatecznej akceptacji przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora.

Terminy i zasady sprawdzania faktur pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem
kwalifikowalnosci, pod wzgledem formalno-rachunkowym, pod wzgledem celowosci,
legalnosci i gospodarnosci zawiera Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora SCP w
sprawie Obiegu dokumentdw ksiegowych ,Szczegéine zasady obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych dokumentujgcych wydatki na podstawie zewnetrznych
dokumentéw obcych: faktury zakupu, rachunki, inne dokumenty o réwnowaznej
wartosci dowodowej”.

Faktura zawierajaca wszystkie opisy i akceptacje podlega ujeciu w ksiegach
rachunkowych SCP. Pracownik Wydziatu ksiegowosci i ptac wczytuje wersje
elektroniczng z systemu dziedzinowego ,Dysponent” do systemu ,,FK”, ksieguje fakture
i dokonuje weryfikacji zgodnosci z jej wersja papierows.



