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KOMUNIKAT
Dyrektora Finansowego — Kwestora
z dnia 30 marca 2026 r.
w sprawie zasad wystawiania i przesylania faktur sprzedazowych w Krajowym Systemie
e-Iaktur (KSeF)

W zwigzku z wejsciem w zycie obowigzku stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF),
wynikajacego z przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug
(w szezeg6lnosei art. 106ga i nast.), wprowadza si¢ nastepujace zasady postgpowania w zakresie faktur
sprzedazowych:

o  Wystawianie faktur

Faktury wystawiamy tak jak dotychczas w systemie Egeria i sprawdzamy czy jest zaznaczony
kwadracik z wysylkg do KSEF VKSeF,

W polach Data wystawienia i Data wyslania nalezy pozostawi¢ date biezaca (dzisiejsza). Nie
zmieniamy tych dat na wezesniejszg ani na pézniejszg. Zatwierdzenie faktury musi nastapié w dniu
utworzenia faktury (zgodnie z Datg wystawienia).

Faktur wystawianych osobom fizycznym nie przesylamy do KSEF — nie zaznaczamy kwadracika
z wysylka do KSEF VKSef

o Zakladka Inf. Dodatkowe w systemie Egeria (pole ,,Dodatkowe dane klienta”)

W sytuacji, kiedy kupujacy poprosi o wpisanie do faktury dodatkowych informacji celem szybszego
zidentyfikowania odbiorcy w Jego jednostce mozemy do tego wykorzysta¢: pole znajdujace sic
w zakladce Inf. Dodatkowe w polu Dodatkowe dane klienta.

W polu tym mozemy wpisa¢ dowolng tre$¢ max 250 znakow.
e Przesylanie faktur do KSeF

Po wystawieniu przez Panstwa faktury w systemie Egeria i sprawdzeniu wysylki do KSeF “KSeF
faktura trafia do kolejki KSeF i oczekuje na wysylke.

Przesylanie faktur do KSeF bedzie odbywato si¢ automatycznie trzy razy dziennie:

¢ 0 godzinie 13:00,
e 0 godzinie 15.30
e 0 godzinie 22:00.
Bardzo prosze, o ile to bedzie mozliwe, o wystawianie faktur do godziny 13.00.
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o  Wycofanie faktury z kolejki KSeF

W przypadku koniecznosci wycofania faktury z kolejki do wysylki do KSeF nalezy zglosi¢ takg
potrzebe do pracownikéw Kwestury (Beata Jaros, tel. 5018, jarosb@uek.krakow.pl, Olga Kieras
tel. 5450 kieraso@uek.krakow.pl) do godziny 12:30, tj. przed automatyczna wysylka o godzinie 13:00
i do 14.30 dla faktur wystawionych po godzinie 13.00.

o  Weryfikacja wysylki faktury do KSeF

Weryfikacja jest wykonywana przez osoby, ktére odpowiadajg za wystawianie i przekazywanie faktur
do kolejki KSel w danej jednostce:

e 0 godzinie 13:30 — dla faktur wysylanych do godziny 13:00,

e 0 godzinie 16.00 — dla faktur wystanych do godziny 15.30

e rano nastepnego dnia — dla faktur wysylanych w godzinach 15.30-22:00.

Weryfikacja polega na sprawdzeniu, czy faktury posiadaja nadany numer KSeF (w zakladce Naglowek)
Ikser [6750006346-20260327- -+

W przypadku braku numeru KSeF nalezy niezwlocznie zglosi¢ problem do Kwestury e-mailem (Beata
Jaros jarosb@uek krakow.pl, Olga Kieras kieraso@uek.krakow.pl).

o Faktury zagraniczne

Faktury zagraniczne nalezy przesta¢ do KSeF, a nastgpnie przekaza¢ jej wizualizacje kontrahentowi
w sposob dotychcezas stosowany (np. droga mailowa lub pocztg tradycyjng).
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