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Zatacznik nr 1 - Instrukcja dla dostawcow — zasady wystawiania
faktur w KSeF

Ponizsze zasady maja na celu zapewnienie prawidtowego i sprawnego przetwarzania faktur
w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) oraz ich poprawnego przetworzenia po stronie PHZ Baltona

S.A.

Zasady te sg szczegdlnie istotne w przypadku dostaw towardéw dla naszych lokalizacji na
terenach lotnisk i obszaréw wolnoctowych. Przyjecie towaru mozliwe jest czesto jedynie na

podstawie faktury zawierajgcej wyczerpujgce informacje na temat towaru i miejsca dostawy.

Instrukcja prezentuje zasady ogoélne - w przypadku pytan lub watpliwosci zwigzanych z ich
stosowaniem w odniesieniu do wymagan umowy, uprzejmie prosimy o kontakt z koordynatorem

umowy ze strony PHZ Baltona S.A.

1. Termin przekazania faktury do KSeF

e Faktura powinna zosta¢ wystawiona i przestana do KSeF najpozniej 1 dzien roboczy

przed fizyczna dostawa towaru.

e Celem jest zapewnienie, aby faktura byta dostepna w KSeF (a tym samym w PHZ Baltona
S.A.) w momencie przyjecia towaru w naszych obiektach. Specyfika naszych obiektéw
wymaga od nas czesto dysponowania dokumentem faktury na etapie fizycznego

wprowadzenia towaru na magazyn.

2. Dane Nabywcy

e Faktura powinna zawiera¢ dane nabywcy, czyli PHZ Baltona S.A.:
o nazwa: PRZEDSIEBIORSTWO HANDLU ZAGRANICZNEGO "BALTONA" SPOLKA
AKCYJNA
o adres: Komitetu Obrony Robotnikéw 49, 02-146 Warszawa, Polska
o NIP: 5860102292

e W szczegdélnosci jako nabywca nie powinny byé wskazywane inne lokalizacje Baltona lub

magazyn centralny.
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3. Dane odbiorcy - Podmiot inny 1
e Jezeliodbiorcgtowaru lub ustugi jest inna lokalizacja niz nasze Biuro (np. magazyn, sklep,
kawiarnia), nalezy go wskazaé w sekcji Podmiot inny 1 (sekcja Podmiot3 w XML).
e W Podmiot3 nalezy podac:

©  nazwe, adres i numer GLN odbiorcy (dane naszych obiektdw wykazane sg w
dotaczonym do niniejszej instrukcji Zataczniku nr 2 - Zestawienie adreséw wraz z
numerami GLN lokalizacji PHZ Baltona S.A.),

o witasciwa role - 2 (,,Odbiorca”),

e Numer GLN jest polem fakultatywnym w KSeF, ale wymaganym przez PHZ Baltona S.A. do
automatycznego przetwarzania dokumentéw.

Przyktadowa sekcja Podmiot3 w strukturze FA (3):

1 <Faktura:

2 <Podmiot3:

3 <Daneldentyfikacyjne:>»

4 <MNazwa>BALTONA BOS Zoom</Nazwa:

5 </Daneldentyfikacyjne>

6 <Adres>

7 <KodKrajus>PL</KodKraju>

8 <Adresl1>ul. Graniczna 198</AdreslLl1:
9 <AdresL2>54-530 Wroctaw</AdreslL2:
10 <GLN>5986316581631</GLN>

11 </ Adres:

12 <Rola»2</Rola:

13 </Podmiot3:

14 </Faktura:»

4. Akcyzaikod CN

e Jezeli pozycja na fakturze podlega akcyzie:

o informacja o akcyzie (wartosé, kod CN) musi by¢ wskazana dla kazdej pozycji
oddzielnie,

@ powinna zostaé¢ ujeta w dedykowanych polach struktury pozycji faktury XML
(FaWiersz),

o dodatkowo na fakturze w sekcji DodatkowyOpis nalezy poda¢ podsumowanie
wartosci podatku akcyzowego (jezeli to mozliwe uzywajac klucza AkcyzaRazem lub
w dowolnej innej formie).
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Przyktadowa pozycja faktury FaWiersz z informacja dot. podatku akcyzowego w strukturze

FA (3):
1 <Falliersz:»
2 <P_7»nazwa_towaru</P 7>
3 <CNsaooooonoos fCN>
4 <Kwotalkcyzy»=»000YY </ Kwotalkcyzy>»
5 </Fakiersz:»

Przyktady sekcji DodatkowyOpis z podsumowaniem wartosci podatku akcyzowego w

strukturze FA(3):

<DodatkowyOpis>
<Klucz>AkcyzaRazem<,/Klucz>»

<Wartosc>2855.33</Wartosc:
</DodatkowyOpis>»

lub

<DodatkowyOpis>
<Klucz>»>0pis</Klucz>

<WartoscrWartosc akcyzy na dokumencie 2855.33 PLN</Wartosc:
</DodatkowyOpis>»
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5. Dane dotyczgce zamowienia i warunkoéw transakcji

e Dane dotyczace zamdwienia i warunkéw transakcji powinny znalez¢ sie w sekcji
WarunkiTransakcji

e Numery zamowien Baltona (sktadajacy sie z 7 cyfr - np. 1999888) powinien zostac
umieszczony w polu Zamowienia > NrZamoéwienia

e Warunki dostawy towardéw (tzw. incoterms) nalezy umiesci¢ w polu WarunkiDostawy

Przyktad sekcji WarunkiTransakcji w strukturze FA(3):

<WarunkiTransakcji>
<Zamowienia>
<DataZamowienia>2026-04-01</DataZamowienia>
<NrZamowienia>1999888</NrZamowienia>
</Zamowienia>
<WarunkiDostawy>DAP Nowy Dwor Mazowiecki</WarunkiDostawy>
</WarunkiTransakcji>

N o o W0 R

6. Dane dotyczace dostawy

e Numer WZ nalezy wskazaé w sekcji Fa > WZ

e Dodatkowe koszty transportu powinny by¢ wykazane, jako oddzielna pozycja na fakturze
(FaWiersz)

7. Dane dotyczace produktu

e Kazda pozycja faktury (opisujgca produkt) powinna zawiera¢ podstawowe dane:

o numer GTIN - pole GTIN - liczbowa reprezentacja kodu EAN,

@ numer referencyjny produktu (kod towaru/producenta) — pole Indeks,

@ jednostki (towary powinny byé wykazane w szt.) — pole P_8A,

o ilos¢ - pole P_8B -ilos¢ produktéw (po przeliczeniu z opakowan zbiorczych),
@ cenajednostkowa - pole P_9A,

o wartosé netto-P_11,

o wartosé brutto-P_11A,

o stawka VAT-P_12,

o nazwa-pole P_7,
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8. Rachunek bankowy

e Numer rachunku bankowego nalezy wpisywaé wytacznie jako ciag cyfr (opcjonalnie z
prefiksem PL),

e Numer rachunku musi znalezé¢ sie w dedykowanym polu rachunku bankowego w
strukturze XML.

Przyktad sekcji Platnosc w strukturze FA(3):

1 <Platnosc>

2 <RachunekBankowy>»

3 <NrRB>xoooooos /NrRB >
4 </RachunekBankowy >
</Platnoscs

9. Pozostate informacje

e Faktura powinna zawieraé podstawowe dane, takie jak:
@ dane dostawcy wystawiajgcego fakture: petna nazwa, adres, NIP,
o numer faktury,
o data wystawienia faktury,
@ termin ptatnosci,
o waluta.

e Sumy pozycji muszg by¢ doktadnie zgodne z podsumowaniem faktury (netto, VAT, brutto).
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10. Rozwigzanie zastepcze
e Jezeli nie ma mozliwosé technicznych pozwalajgcych na umieszczenie wszystkich
powyzszych danych w dedykowanych polach w strukturze XML, prosimy o wskazanie

najwazniejszych danych w opisie faktury zgodnie z przyktadem ponizej.

Przyktad sekcji DodatkowyOpis w strukturze FA(3):

1 <DodatkowyOpis>
2 <Klucz>0Opis</Klucz>
3 <Wartosc>0dbioNrca_nazwa:BALTONA BO5 Zoom;

Odbiorca_ GLN:5900316581031; NrZamowienia:1999888; WZ:86945/2026;
AkcyzaRazem:2055.33</Wartosc>
4 </DodatkowyOpis>
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