Zarzadzenie wewnetrzne Nr R021.1.44.2026
Rektora Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie
z dnia 10 kwietnia 2026 r.
w sprawie e-faktur sporzadzanych w formacie XML wystawianych z posrednictwem
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (t.j. Dz. U. 22024 r., poz. 1571 z pdzn. zm.) oraz w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2025 r., poz. 775 z pdzn. zm), zarzadza sie co
nastepuje:

§1

Uniwersytet Jana Dtugosza w Czestochowie (dalej: Uniwersytet) jako podatnik podatku od
towardw i ustug, jest obowigzany do przesytania oraz odbierania faktur dokumentujacych nabycie
towaréw i ustug wystawionych na Uniwersytet w postaci faktur ustrukturyzowanych za
posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (dalej: KSeF), z uwzglednieniem nastepujacych

termindow:

1) oddnia 1 lutego 2026 r. odbieranie faktur zakupu KSeF
2) oddnia 1 kwietnia 2026 r. przesytanie faktur sprzedazy do KSeF.
§2
1. Uniwersytet moze otrzymywaé faktury w nastepujgcych formatach:
1) ustrukturyzowane za pomocg KSeF
2) elektroniczne, w szczegdlnosci w formacie PDF
3) papierowe.
2. Krajowy System e-Faktur obejmuje wytgcznie dokumenty stanowigce faktury w
rozumieniu ustawy
o podatku od towardw i ustug, w szczegdlnosci:
1) faktury zakupu
2) faktury korygujace
3) faktury zaliczkowe
4) korekty faktury zaliczkowej
5) faktury koricowe

6) faktury uproszczone



Dokumenty niebedgce fakturami w rozumieniu ustawy o podatku od towardow i ustug,
w szczegolnosci faktury pro forma, noty ksiegowe oraz rachunki, nie sg obstugiwane w
Krajowym Systemie e-Faktur.

Faktury zakupu wystawiane przez kontrahentdéw zagranicznych oraz inne dokumenty,
ktére zgodnie z przepisami prawa nie podlegajg obowigzkowi wystawiania za
posrednictwem KSeF, sg wystawiane w postaci faktury elektronicznej, w szczegdlnosci w

formacie PDF, lub papierowe;j.
§3

Osoby sporzadzajgce projekt umowy zakupowej oraz osoby sktadajgce zamowienia
zobowigzane sg do zawarcia w tych dokumentach zobowigzania wykonawcy/ dostawcy do
zamieszczenia w fakturze nastepujgcych dodatkowych informacji:

1) nazwa jednostki organizacyjnej (np. Wydziat Sztuki, katedra chemii, centrum
informatyczne, biuro Rektora)
2) wytyczne logistyczne (np. kontakt do osoby zamawiajgcej, godziny dostawy)

Nalezy dopilnowac, aby kontrahent umiescit te dane w strukturze logicznej FA(3) e-faktury,
tak aby mozna byto jednoznacznie zidentyfikowad jednostke UJD zamawiajacg dany towar
lub ustuge.

Wystawca moze umiesci¢ te dane w sekcji : <DodatkowyOpis> <Klucz> np. jednostka
UJD</Klucz> <Wartosc>nazwa jednostki — np. Centrum Informatyki, Biuro Rektora,
Katedra Malarstwa itp.</Wartosc></DodatkowyOpis> lub w sekcji:
<WarunkiTransakcji><WarunkiDostawy> nazwa jednostki — np. Centrum Informatyki, Biuro
Rektora, Katedra Malarstwa itp.</WarunkiDostawy></WarunkiTransakcji>

Umieszczenie przez kontrahentédw powyzszych danych na fakturze umozliwi prawidtowy
obieg dokumentéw po uruchomieniu KSeF oraz ich poprawne przypisanie do wtasciwej
jednostki organizacyjnej UJD. Brak powyzszych danych na fakturze moze powodowaé
opdznienia w realizacji pfatnosci, a w konsekwencji naliczenie odsetek za opdznienie w

ptatnosci.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. Rektora

Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie
Prorektor ds. Nauki i Badan Naukowych
prof. dr hab. Bogustaw Przywora



