PROCEDURA WEWNETRZNA
WYSTAWIANIE FAKTUR W KRAJOWYM SYSTEMIE e-FAKTUR (KSeF)

Procedura okresla zasady postgpowania przy wystawianiu faktur sprzedazy w Krajowym
Systemie e-Faktur (KSeF) oraz poza KSeF przez sprzedawcg bedacego czynnym podatnikiem
VAT.

1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie prawidtowego stosowania przepiséw ustawy o podatku
od towarow i ustug w zakresie wystawiania faktur ustrukturyzowanych w KSeF oraz faktur
wystawianych poza tym systemem.

2. Zakres procedury

Procedura ma zastosowanie do wszystkich czynnosci sprzedazy dokumentowanych
fakturami, wykonywanych przez sprzedawce bedacego czynnym podatnikiem VAT, objetego
obowigzkiem korzystania z KSeF.

3. Zasada ogolna

O tym, czy faktura podlega obowigzkowi wystawienia w KSeF, decyduje status nabywcy w
danej transakcji, a nie wylgcznie status sprzedawcy.

4. Przypadki, w ktdorych faktura jest wystawiana w KSeF
Fakture nalezy wystawi¢ w KSeF, jezeli tacznie spelnione sg nastepujace warunki:

1) sprzedawca jest czynnym podatnikiem VAT objetym obowigzkiem KSeF;
2) nabyweca jest podatnikiem VAT lub wystepuje w danej transakcji jako podatnik VAT;
3) transakcja ma charakter B2B i podlega dokumentowaniu faktura VAT.

W takim przypadku faktura jest wystawiana w postaci ustrukturyzowanej (plik XML) i
przesytana do KSeF. Wizualizacja faktury moze zosta¢ przekazana nabywcy wytgcznie jako
forma pomocnicza, po uprzednim uzgodnieniu.

5. Przypadki, w ktérych faktura nie jest wystawiana w KSeF
Faktury nie nalezy wystawia¢ w KSeF, jezeli nabywca:

1) nie jest podatnikiem VAT;
2) nie wystepuje w danej transakcji jako podatnik VAT;

3) jest podmiotem takim jak fundacja, stowarzyszenie, jednostka publiczna lub inny
podmiot niebedacy podatnikiem VAT, o ile transakcja nie jest realizowana w ramach
dziatalnosci gospodarczej nabywcy.



W powyzszych przypadkach faktura jest wystawiana poza KSeF i przekazywana nabywcy w
formie elektronicznej (PDF) lub w formie papierowej. Faktura nie jest wysytana do KSeF, nie
otrzymuje numeru KSeF oraz nie generuje si¢ jej wizualizacji KSeF.

6. Zasada ostroznoSci

W przypadku braku jednoznacznej informacji o statusie podatkowym nabywcy przyjmuje
sie, ze faktura nie podlega wystawieniu w KSeF, do czasu uzyskania potwierdzenia statusu

nabywcy.

7. OdpowiedzialnoS¢
Za prawidtowe ustalenie sposobu wystawienia faktury odpowiada osoba wystawiajaca
fakture lub dziat ksiggowosci, na podstawie danych uzyskanych od nabywcy:.

8. Postanowienia koncowe

Procedura obowiazuje od dnia jej wprowadzenia i ma zastosowanie do wszystkich okreséw
rozliczeniowych, o ile nie nastapi zmiana przepiséw prawa w zakresie KSeF.
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