UGO.0050.95.2025.A)

ZARZADZENIE
Woéjta Gminy Rza$nia
z dnia 18 listopada 2025 r.

w sprawie wdrozenia i funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie
Rzas$nia wraz z instrukcja wdrozenia KSeF

Na podstawie art. 33 ust. 3 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r., poz. 609), art. 1-3, ustawy z dnia 29
pazdziernika 2010 r o zmianie ustawy o podatku od towardéw i ustug (tekst jednolity Dz. U. z
2010.226.1476), art. 2 pkt 32a, art.29a ust.15, art 86 ust.19a, 19d, art.87 ust.2, 2c,ust. 5b-5d,
art. 106G ust. 3a-3c,4,, art. 106J ust.2-4, art.106m ust.5,art. 106na-106ne, 106r, 112aa ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ushug (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r., poz. 361
z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2021r., poz. 2481 z po6zn.zm.) Wojt
Gminy Rzas$nia zarzadza co nastepuje:

Rozdzial 1
Definicje

Instrukcja - niniejsza instrukcja okreslajaca zakres zadan wdrozenia w Gminie Rza$nia i w
jej jednostkach organizacyjnych do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur zwanego w
tresci Instrukeji KSeF.

Komorka - wydzial/zespot realizujacy okreslone zadania 1 funkcje.

Kierownik jednostki - osoba odpowiedzialna za cato$¢ gospodarki finansowej jednostki.
Pracownik - osoba, ktérej powierzono okreslone obowiazki z zakresie gospodarki finansowe;j
jednostki.

Kontrahent - podmiot, z ktorym jednostka dokonuje transakcji (zakupowych lub
sprzedazowych).

System IT - systemy informatyczne jednostki, w szczegdlnosci oprogramowanie finansowo-
ksiggowe wykorzystywane w jednostce.

KSeF - Krajowy System e-Faktur.

E-faktura - faktura ustrukturyzowana.

Numer KSeF - numer nadawany e-fakturze w KSeF.

Rozdzial 11
Zakres instrukcji

§ 1. Instrukcja okresla zakres odpowiedzialnosci i kroki prowadzace do wdrozenia Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF) w procesie dokumentowania fakturami ustrukturyzowanymi
transakcji sprzedazy, odbioru ustrukturyzowanych faktur zakupowych, nadawania, zmiany oraz
odbioru uprawnien do korzystania z systemu.
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Rozdzial 111
Z.akres stosowania

§ 2. Instrukcja skierowana jest do pracownikéw odpowiedzialnych za prawidlowy przebieg
procesu wdrozenia KSeF.

§ 3.1.Kierownik jednostki powotuje zespot wdrozeniowy sktadajacy si¢ z przedstawicieli:

1) referatu odpowiedzialnego za rozwigzania informatyczne i techniczne,

2) referatu odpowiedzialnego za finanse i ksiegowosc.

2. Nadzor nad pracami zespotu wdrozeniowego sprawuje kierownik jednostki.

3. Zesp6t wdrozeniowy analizuje obecny system dokumentowania transakcji sprzedazy, obiegu
dokumentéw w jednostce oraz zakres obowigzkow wybranych komoérek. W szczegdlnosci
zespot wdrozeniowy ustala:

1) liczbg systemoéw IT powigzanych z fakturowaniem,

2) liczbe 1 rodzaj faktur wystawianych w jednostce w zaleznos$ci od rodzajow kontrahentow,
3) rozmiary plikow w przypadku wystawianych faktur elektronicznych,

4) zalaczniki do faktur 1 zakres danych nimi objetych,

5) specyficzne dla jednostki dane na fakturach,

6) osoby odpowiedzialne za wystawianie faktur oraz nadzor nad ich poprawnym wystawieniem,
7) obieg faktur,

8) weryfikacje¢ formalno-rachunkowg faktury,

9) formg przekazywania faktur kontrahentom,

10) sposob potwierdzania formy przekazywanych faktur.

4. Zespot wdrozeniowy ustala:
1) system IT 1 mozliwo$¢ jego technicznej modyfikacii,
2) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zamowien i ich akceptacji,

5. Zespol wdrozeniowy proponuje mozliwosci rozwoju systemu IT w jednostce, w
szczegoOlnosci:

1) mozliwo$¢ rozbudowy o dodatkowe moduly zwigzane z generowaniem oraz wysytka i
odbiorem faktur ustrukturyzowanych w formie plikow XML,

2) format, w jakim mozliwy jest eksport danych dotyczacych poszczegdlnych faktur,

3) sposob archiwizacji dokumentacji prowadzonych w formie ksigg rachunkowych.

6. Zespdl wdrozeniowy analizuje schemat XML e-faktury 1 proponuje powigzania
poszczegblnych zrédet danych, z ktorych moga by¢ importowane dane do wystawienia e-
faktury. Zespot wdrozeniowy ustala obszary konieczne do modyfikacji w zakresie importu
danych do struktury XML.

7. Zespot wdrozeniowy projektuje zapisy wewnetrznych procedur w zakresie:

1) wystawiania 1 odbioru faktur,

2) przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,

3) obiegu dokumentoéw ksiggowych (w tym dekretacji),

4) innych wewnetrznych regulacji zwigzanych z fakturowaniem,

5) umow z kontrahentami,

6) uzyskiwania zgody kontrahentow na otrzymywanie e-faktur (w okresie dobrowolnego
stosowania KSeF),



7) wystawiania e-faktur w KSeF, monitorowania UPO,

8) monitorowania i weryfikacji e-faktur odrzuconych przez KSeF i ponownego wystawienia
e-faktur,

9) dostarczania e-faktur do kontrahentow,

10) wystawiania i dostarczania faktur na rzecz podmiotow zagranicznych oraz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej,

11) wystawiania faktur w okresie awarii.

8. Zespot wdrozeniowy projektuje zapisy wewnetrznych procedur transakcji zakupowych w
zakresie:

1) udzielania zgody na otrzymywanie e-faktur w KSeF,

2) procesu otrzymywania e-faktur w zalezno$ci od formy dostarczenia faktury,

3) wewnetrznej akceptacji faktur.

9. Zespot wdrozeniowy projektuje zapisy wewnetrznych procedur odpowiedzialnosci
pracownikow za procesy istniejace w jednostce w zakresie:

1) nadawania, zmiany i odbierania uprawnien do wystawiania i dostepu do e-faktur w KSeF,
2) sposobu uwierzytelniania jednostki,

3) wskazania pracownikéw posiadajgcych okreslone uprawnienia,

4) automatyzacji procesOw ksiegowania w potaczeniu z funkcjonalnosciami KSeF.

10. Zespot wdrozeniowy okresla szczegoty techniczne konieczne do wdrozenia w systemie IT
1 wspolpracuje z zewnetrznym dostawcg oprogramowania w celu wdrozenia zmian
wynikajacych z:

1) sposobu przesytania e-faktur do KSeF - wysytka w ramach sesji interaktywnej lub wysytka
wsadowa (paczki faktur),

2) mechanizmu weryfikacji prawidtowosci e-faktur przed przestaniem do KSeF,

3) sposobu pobierania faktur zakupowych (poprzez ciaggle pobieranie e-faktur z KSeF lub
periodyczne laczenie si¢ z KSeF),

4) wystawiania 1 przesylania do KSeF e-faktur w okresie awarii.

11. Zespot wdrozeniowy testuje systemy w przygotowanym srodowisku testowym przed
korzystaniem z systemu IT w wersji produkcyjne;j.

12. Zespdt wdrozeniowy proponuje wprowadzenie niezbednych poprawek w rozwigzaniach
technicznych wdrazanych w jednostce.

13. Przed uruchomieniem produkcyjnego s$rodowiska do korzystania z KSeF zespot
wdrozeniowy zapewni szkolenia pracownikom zaangazowanych w proces wystawiania i
odbioru e-faktur. Szkolenie pracownikOw zapewnia zapoznanie si¢ odpowiednich referatow z:
1) kwestiami merytorycznymi zwigzanymi z przejsciem na nowy sposob fakturowania, m.in.
dotyczacymi momentu wystawienia i otrzymania faktury, a takze zawartosci e-faktury,

2) zmianami w funkcjonujacych w jednostce procesach i procedurach wewnetrznych,

3) zmianami w umowach z kontrahentami,

4) techniczng obstuga systemu IT jednostki w zakresie korzystania z KSeF.

§ 4. Wprowadza si¢ Instrukcje wdrozenia KSeF 2.0., ktora stanowi zalgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.



§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Rza$nia, kierownikom/
dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy Rzg$nia oraz dyrektorowi Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Rza$ni.
Skarbnika Gminy Rza$nia zobowigzuje si¢ do przekazania Zarzadzenia kierownikom/
dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy Rza$nia oraz dyrektorowi Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Rz3a$ni

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Rzasnia

Tomasz Stolarczyk



Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr UG0.0050.95.2025.A]
Wéjta Gminy Rzaénia

z dnia 18 listopada 2025 r.

GMIN,’A
RZASNIA

Instrukcja wdrozenia KSeF 2.0

Niniejszy dokument zostat przygotowany na potrzeby Gminy Rzgsnia dla celow w nim okreslonych i nie moze by¢
wykorzystywany w innym celu. Dokument stanowi tajemnice przedsiebiorstwa EY i jego ujawnienie osobom trzecim
moze narazi¢ EY na szkode. W zwigzku z powyzszym nie zezwala sie na ujawnienie osobom trzecim niniejszego
dokumentu, jego fragmentdéw ani pochodzacych z niego informacji bez uzyskania pisemnej zgody EY, okreslajacej
warunki, okres i zasady zachowania poufnos$ci oraz zastrzezenia odnosnie do wykorzystania.

Listopad 2025 r.
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. Wstep

Niniejszy dokument zostat sporzgdzony na podstawie przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775., dalej: ustawa o VAT) z uwzglednieniem
zmian przewidzianych ustawg z dnia 5 sierpnia 2025 r. o zmianie ustawy o podatku od towaréw i
ustug oraz ustawy o zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz niektérych innych ustaw (Dz.
U. z 2025 r. poz. 1203) jak réwniez Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w
sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, zmienianego Rozporzadzeniami Ministra
Finanséw z dnia 8 grudnia 2022 r. oraz z dnia 29 sierpnia 2023 r. zmieniajgcymi rozporzadzenie w
sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur oraz aktualnej tresci projektu Rozporzadzenia
Ministra Finanséw wprowadzajgcego zmiany, majgce obowigzywac od 1 lutego 2026 r.

Pragniemy zwréci¢é uwage, ze niniejsza instrukcja dotyczy wybranych kwestii podatkowych
zwigzanych z wdrozeniem obowigzku stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (dalej: KSeF).

Instrukcja ta zasadniczo nie dotyczy zagadnien innych, anizeli podatkowe. W szczegdélnosci nie
odnosi sie do indywidualnych kwestii technicznych i informatycznych zwigzanych z wdrozeniem
KSeF w Panstwa Jednostce Samorzadu Terytorialnego (dalej: JST). Wszelkie watpliwosci dotyczace
funkcjonalnosci Panstwa systeméw finansowo-ksiegowych w zakresie ich integracji z API KSeF 2.0
(t. z wersjg Interfejsu Programowania Aplikacji systemu KSeF, ktéra zostanie wdrozona na
srodowisku produkcyjnym z dniem 1 lutego 2026 r.) prosimy konsultowa¢ z dostawcami Panstwa
oprogramowania oraz wewnetrznym wsparciem informatycznym.

Celem niniejszej instrukcji jest zwiezte przedstawienie kwestii wymagajgcych rozwazenia oraz
konkretnych dziatan, jakie naszym zdaniem nalezatoby podjg¢ na etapie przygotowywania sie do
wdrozenia obowigzkowego KSeF w Panstwa JST.

Proces wdrozenia KSeF ma charakter wieloetapowy i wymaga przygotowania zaréwno
merytorycznego, tj. zapoznania sie ze zmianami prawnymi, zasadami funkcjonowania KSeF i jego
funkcjonalnosciami jak i technicznego poprzez odpowiednie dostosowanie oprogramowania
finansowo-ksiegowego do wymogow zwigzanych z korzystaniem z KSeF.

Zwracamy uwage, iz zasadniczo od 1 lutego 2026 r. (w zakresie odbioru faktur) oraz od 1 kwietnia
2026 r. (w zakresie wystawiania faktur) KSeF stanie sie obowigzkowy dla wszystkich JST oraz
zdecydowanej wiekszosci Panstwa kontrahentéw — dostawcow towardw, ustugodawcéw i odbiorcow
Panstwa ustug, bedgcych podatnikami VAT.

Wdrozenie tego systemu w znaczgcy sposob wplynie na funkcjonujgce obecnie w Panstwa JST
wewnetrzne procesy zwigzane z wystawianiem i otrzymywaniem faktur jak réwniez bedzie wymagato
odpowiedniego dostosowania zapiséw umow z kontrahentami, w szczegdlnosci w zakresie
dotyczagcym dokumentowania transakcji.

W zwigzku z tym zasadne jest zaplanowanie ze stosownym wyprzedzeniem poszczegoinych dziatan
zwigzanych z wdrozeniem KSeF i odpowiednie przygotowanie sie do tego procesu w sposob

zapewniajgcy prawidtowg realizacje nowych obowigzkow.

W ponizszych punktach przedstawiamy kluczowe dziatania, jakie naszym zdaniem nalezy podjgé
przygotowujac sie do wdrozenia KSeF oraz podajemy najwazniejsze informacje z nimi zwigzane.
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Il. Instrukcja wdrozenia KSeF
1. Czym jest KSeF — informacje ogdlne

KSeF to platforma stuzgca w szczegodlnosci do wystawiania, przesytania, otrzymywania oraz
przechowywania faktur ustrukturyzowanych.

Faktury ustrukturyzowane to pliki w formacie XML, majace jednolity wzér — zgodny ze strukturg
logiczng FA (3), w ktdrym kazda pozycja faktury ma swoje konkretnie oznaczone miejsce.

Taki plik XML, poprawnie wygenerowany przez sprzedawce i przesytany do KSeF, po jego
przetworzeniu w systemie i nadaniu mu numeru KSeF staje sie petnoprawng fakturg, ktérg w
systemie bedzie mégt pobraé nabywca. Taka faktura bedzie przechowywana w KSeF przez okres
10 lat od konca roku, w ktorym zostata wystawiona. W tym okresie, zaréwno sprzedawca jak i
nabywca, bedg mieli dostep do takiej faktury.

Szczegotowy proces wystawienia faktury ze wskazaniem danych jakie nalezy wypetni¢ w strukturze
faktury jak réwniez procesu odbioru faktury z KSeF przedstawiony jest w pkt 2.5 instrukgciji.

Nalezy mie¢ na uwadze, iz kazde dziatanie osoby lub podmiotu w KSeF wymaga uwierzytelnienia w
systemie i posiadania stosownych uprawnien. Bez nadania odpowiednich uprawnien i
uwierzytelnienia w KSeF dana osoba lub podmiot nie bedzie mie¢ mozliwosci wykonania zadnej
operacji w tym systemie.

W niniejszej instrukcji szczegotowo przedstawiamy mozliwe sposoby uwierzytelniania w KSeF oraz
proces nadawania uprawnien dedykowany JST.

2. Dziatania przygotowawcze do wdrozenia KSeF
2.1 Weryfikacja zakresu obowigzkowego KSeF i przygotowanie organizacyjne

Od 1 lutego JST powinna by¢ przygotowana od obioru w KSeF faktur zakupowych, wystawianych
na nig w KSeF przez podmioty ustawowo zobowigzane do korzystania z KSeF od tej daty
(w szczegdlnosci  dostawcy energii  elekirycznej, gazu, podmioty $Swiadczgce ustugi
telekomunikacyjne).

Od 1 kwietnia 2026 r. JST zobowigzana bedzie do odbioru faktur od pozostatych kontrahentow
(zasadniczo poza podmiotami wytgczonymi z obowigzku stosowania KSeF do korica 2026 r., ktérych
wartos¢ brutto sprzedazy, nie przekracza 10 tys. zt miesieczne) jak rowniez do wystawiania faktur w
KSeF na rzecz kontrahentéw bedacych podatnikami VAT.

Do konca 2026 r. wytgczone z obowigzku wystawiania w KSeF beda:

a) faktury wystawiane przy zastosowaniu kas rejestrujgcych,

b) faktury uproszczone (paragony fiskalne uznane za faktury wystawione zgodnie z art. 106e ust. 5
pkt 3 ustawy o VAT).

W zwigzku z tym zwracamy uwage na zasadnos¢ weryfikacji, ktére faktury z obecnie wystawianych
przez JST bedg musiaty by¢ wystawiane w KSeF obowigzkowo oraz ustalenie praktyki w zakresie
sposobu dokumentowania tych transakcji, ktére bedg wytgczone z obowigzkowego KSeF, ale JST
bedzie mogta dobrowolnie réwniez wystawiac je w KSeF.

Przyktadowo, dotyczy¢ to moze rozliczen z tytutu czynno$ci wykonywanych przez JST na rzecz oséb
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, tj. konsumentéw (np. faktur za dostawe
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wody i odbiér sciekow). JST nie bedzie bowiem zobowigzana wystawiaé faktur dla oséb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej w KSeF. Niemniej jednak, pomimo braku obowigzku,
JST bedzie mogta wystawiaé takie faktury dobrowolnie w KSeF.

W przypadku zamiaru wystawiania takich faktur w KSeF JST bedzie zobowigzana w odpowiedni
uzgodniony sposob przekazac tym osobom faktury.

Konieczne bedzie zatem opracowanie w stosowanych procedurach zasad okreslajgcych réwnolegte
procesy wystawiania faktur zaréwno w KSeF (tam, gdzie wystgpi obowigzek) oraz poza KSeF (dla
dokumentowania pozostatych czynno$ci).

Przygotowanie organizacyjne JST wymaga réwniez sprawdzenia:

e  kto wystawia i przyjmuje faktury oraz ktére osoby sg odpowiedzialne za opis merytoryczny i
ksiegowanie faktur,

e jakie dane sg ujmowane na fakturach, czy wszystkie elementy obowigzkowe faktury sg
uwzgledniane w wystawianych fakturach, czy wszystkie dane zawierane na fakturach majg
swoje odpowiedniki w strukturze logicznej e-Faktury,

e jakie dodatkowe dokumenty sg przekazywane wraz z fakturami otrzymywanymi przez JST oraz
jakie dodatkowe dokumenty JST zatgcza do wystawianych faktur,

e czy faktury sg wystawiane we wiasciwych terminach i stosownie do przepiséw okre$lajgcych
moment powstania obowigzku podatkowego w VAT.

W szczegdélnosci zwracamy uwage na zasadnos$¢ weryfikacji obowigzujgcej procedury obiegu
dokumentow w JST. Warto sprawdzi¢ kto wystawia i zatwierdza faktury sprzedazowe oraz kto
sprawdza poprawnosc¢ faktur zakupowych, do jakich oséb faktura zakupowa jest przekazywana od
momentu jej otrzymania do momentu zaksiegowania i zaptaty oraz kto dokonuje rozliczen VAT
(przygotowuje i wysyta pliki JPK_V7M). Ustalenia te s3g istotne dla wtasciwego opracowania
schematu nadawania uprawnien w JST.

Zwracamy rowniez uwage na koniecznosc¢ weryfikacji umow jakie JST zawiera z kontrahentami pod
katem zgodnosci ich zapisow z wymogami KSeF i podjecie stosownych ustalen z kontrahentami. W
szczegolnosci istotne jest dostosowanie zapiséw uméw (w nowych umowach lub poprzez aneksy)
w zakresie obowigzku wypetniania przez kontrahentéw wystawiajgcych faktury na JST danych
Podmiotu3 w strukturze e-Faktury, tak aby mozliwe byto ich odbieranie przez uprawnione osoby z
jednostki organizacyjnej JST. Ponadto w umowach warto uregulowaé kwestie okreslania terminu
ptatnosci w przypadku, gdy bedzie on powigzany z chwilg wystawienia lub otrzymania faktury przez
nabywce.

Przypominamy, iz w KSeF nie bedzie mozliwe automatyczne (domysine) zatgczanie dodatkowych
dokumentow do wystawianych w formie plikobw XML e-Faktur. Podatnicy zainteresowani
wystawianiem faktur z zatgcznikiem muszg ztozy¢ do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej
zgloszenie o zamiarze wystawiania i przesytania do KSeF faktur z zalgcznikiem. Zgtoszenia
takiego bedzie mozna dokonaé od 1 stycznia 2026 r. wylacznie za posrednictwem konta w e-
Urzedzie Skarbowym.

Mozliwos¢ wystawiania i przesytania do KSeF faktur z zatgcznikiem bedzie dostepna od 1 lutego
2026 r.

Zatgcznik bedzie integralng czescig pliku XML faktury. Do KSeF nie bedg przesytane zatgczniki w
innym formacie (np. pliki jpg lub pdf).

POUFNE



Zalgczniki nie _bedg stuzyé do przekazywania informacji o charakterze typowo handlowym,
marketingowym lub czysto biznesowym tj. np.: cenniki, warunki gwarancji, informacje o promocjach,
wyprzedazach, ofertach indywidualnych, newslettery.

Funkcjonalno$¢ ta jest jednak przewidziana gtéwnie dla dostawcéw medidéw — w takich przypadkach
zatgczniki zawierajg istotne informacje dotyczace wysokosci kwot wykazanych na samej fakturze.

Przypominamy réwniez, ze w KSeF nie bedzie mozliwe wystawienie faktury pro forma, dowodu
wewnetrznego, noty obcigzeniowej czy tez rachunku. Jezeli JST w ramach swojej dziatalnosci
postuguje sie takimi dokumentami, nalezy mie¢ na uwadze, ze nie bedzie mozliwe ich wystawienie i
przekazywanie poprzez KSeF.

Z KSeF JST moze korzysta¢ poprzez:

e bezptatne aplikacje Ministerstwa Finansow: Aplikacja Podatnika KSeF, Aplikacja Mobilna KSeF
(od 1 lutego 2026), Aplikacja e-mikrofirma. Aplikacje te umozliwiajg korzystanie z KSeF
podatnikom i podmiotom uprawnionym przez tych podatnikéw, zarzgdzanie uprawnieniami oraz
tokenami, generowanie certyfikatow KSeF, wystawianie i odbieranie e-Faktur w KSeF, podglad
e-Faktury, weryfikacje statusu wysytki i mozliwo$¢ pobrania UPO KSeF.

e wilasny program ksiegowo-finansowy powigzany z KSeF czyli zintegrowany z APl KSeF 2.0.

Zwracamy uwage na konieczno$¢ wspoétpracy JST z dostawcg oprogramowania JST przy wdrozeniu
aktualizacji systemoéw ksiegowych i ich integracji z APl KSeF 2.0. Sposob dziatania systemu
finansowo-ksiegowego bedzie wptywat na ksztattowanie sie obowigzkéow JST, w tym na zapisy
regulacji wewnetrznych.

W celu wtasciwego przygotowania sie do korzystania z KSeF istotne jest, aby pracownicy JST mieli
mozliwos¢ przetestowania poszczegdlnych funkcjonalno$ci KSeF oraz zostali odpowiednio
przeszkoleni w zakresie uzytkowania systemu ksiegowego po jego integracji z APl KSeF 2.0.

2.2 Zgtoszenie numeréow NIP jednostek organizacyjnych JST

Warunkiem niezbednym do korzystania z KSeF przez podatnika jest posiadanie identyfikatora
podatkowego NIP.

JST, od momentu centralizacji rozliczen VAT, funkcjonuje jako jeden podatnik VAT wraz ze swymi
jednostkami organizacyjnymi, tj. jednostkami budzetowymi i zakladami budzetowymi.

Jednoczesnie, JST jako zarejestrowany czynny podatnik VAT, postuguje sie tylko jednym numerem
NIP dla celéw rozliczerh VAT i wystepuje kazdorazowo jako ,SPRZEDAWCA” badz ,NABYWCA” w
umowach zawieranych z kontrahentami oraz na fakturach dokumentujgcych czynnosci wynikajgce z
tych uméw, niezaleznie od tego czy dana umowa dotyczy Urzedu obstugujgcego JST, czy tez danej
jednostki organizacyjnej, scentralizowanej z JST.

Celem zapewnienia poprawnosci rozliczen VAT w JST w ramach scentralizowanej struktury,
powszechnie stosowane sg dodatkowe oznaczenia ,WYSTAWCA” i ,ODBIORCA” na fakturach
dokumentujgcych czynnosci, ktére w imieniu JST podejmujg dane jednostki organizacyjne,
stosownie do upowaznien, nadanych im przez JST.

Przyktadowo, w przypadku, gdy dana jednostka organizacyjna JST dokonuje zakupu jakiejkolwiek
ustugi na potrzeby swojej dziatalnosci, w umowie z kontrahentem wskazuje, aby na fakturze
dokumentujgcej ten zakup podat on w polu ,NABYWCA” dane JST tj. nazwe JST, adres oraz numer
NIP JST, natomiast w polu ,ODBIORCA” dane jednostki, tj. nazwe jednostki oraz jej adres.
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Analogicznie, w przypadku faktury sprzedazowej wystawionej przez jednostke organizacyjng JST
wskazywane sg w polu ,SPRZEDAWCA” dane JST tj. nazwa JST, adres oraz numer NIP JST,
natomiast w polu ,ODBIORCA” dane jednostki, tj. nazwa jednostki oraz jej adres.

Obecnie zatem na fakturach zakupowych oraz fakturach sprzedazowych, dotyczgcych jednostek
organizacyjnych JST, wskazywany jest wytgcznie numer NIP JST oraz — poza danymi JST — réwniez
nazwa i dane adresowe jednostek organizacyjnych JST. Jako ze faktury wystawiane i dostarczane
sg w wersji elektronicznej i papierowej, taki zakres danych jest w petni wystarczajgcy dla
zapewnienia prawidlowego obiegu dokumentéw w JST.

KSeF wprowadza wymog wskazywania dodatkowo, poza nazwg i adresem réwniez identyfikatora
podatkowego jednostki organizacyjnej (podrzednej) tj. NIP jednostki scentralizowanej z JST w
polu Podmiot3 faktury ustrukturyzowanej (e-Faktury), jezeli wystawcg lub odbiorcag e-Faktury jest ta
jednostka.

Aby jednostka podrzedna JST (np. szkota, OPS) mogta mie¢ dostep do faktur w KSeF, musi by¢
jednoznacznie zidentyfikowana przez NIP. Brak zgtoszenia NIP jednostki uniemozliwi przypisanie
faktury do danej jednostki podrzednej i nadanie jej uprawnien. Bez dokonania przez JST zgtoszenia
NIP jednostek organizacyjnych, nie bedg one mogty by¢ rozpoznawane przez KSeF. Tylko jednostki
z prawidtiowo zgtoszonym NIP-em bedg mogty wystawia¢ faktury w imieniu JST i mie¢ dostep do
faktur, ktére ich dotycza.

Zwracamy uwage, iz postugiwanie sie numerami NIP jednostek organizacyjnych dla potrzeb KSeF
nie zmienia zasad rozliczen JST wynikajgcych z centralizacji VAT. Nadal JST wraz ze swoim
jednostkami jest jednym podatnikiem VAT, zobowigzanym do dokonywania rozliczen VAT i sktadania
zbiorczych plikéw JPK z deklaracja.

W zwigzku z powyzszym, JST jako jednostka macierzysta, zobowigzana jest do dokonania
zgtoszenia we wiasciwym dla celdw rozliczen VAT urzedzie skarbowym numerdéw NIP
poszczegolnych jednostek organizacyjnych, scentralizowanych z JST. Zgtoszenia takiego nalezy
dokonac poprzez aktualizacje NIP-2 danej JST.

Celem zgtoszenia numeréw NIP jednostek organizacyjnych, JST powinna wskazaé w czesci D3
DANE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ SAMORZADU TERYTORIALNEO zgtoszenia
aktualizacyjnego NIP-2, przy kazdej wymienionej jednostce jako powdd zgtoszenia ,zmiana
danych” i doda¢ do kazdej jednostki organizacyjnej identyfikator podatkowy NIP, ktérym dana
jednostka postuguje sie w zwigzku z posiadaniem statusu pfatnika w podatku dochodowym w
zwigzku z zatrudnianiem pracownikow.

] ]

D.3. DANE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO
Wypeinia wylgcznie jednostka samorzadu terytorialnege w zwiazku ze scentralizowanym rozliczaniem VAT®. W przypadku braku misjsca na wpisanie
dalszych informacji sporzgdzic liste tych informacji odpowiednio, zgodnie z zakresem danych okredlonych w czedci D.3. (poz. 107-110). Formularz
skiadany za pomoca $rodkaw komunikaci elekironicznej obejmuje liste.

107. Powdd zgtoszenia jednostki (zaznaczy & whasciwy kwadrat):

1. utworzenie (zgloszenie) D 2. zmiana danych D 3. likwidacja {wyrejestrowanie )

108. Nazwa peina

109. Identyfikator podatkowy NIP 110. Numer ide ntyfikacyjny REGON

Nalezy przy tym zweryfikowaé, czy w zgtoszeniu NIP-2 uwzglednione sg wszystkie jednostki
organizacyjne aktualnie funkcjonujace w JST i ewentualnie uzupetni¢ dane jednostek dotychczas
niezgtoszonych bgdz poinformowaé o likwidacji jednostki, jezeli taka zmiana miata miejsce i nie
zostata dotychczas zgtoszona.
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Zwracamy uwage rowniez na zasadnos¢ zgtoszenia w aktualizacji NIP-2 numeru NIP Urzedu
obstugujgcego JST, w szczegdlnosci, jezeli dotychczas Panstwa kontrahenci wystawiajgc faktury na
JST wskazywali w danych ODBIORCY dane Urzedu obstugujgcego JST.

W takim przypadku bowiem kontrahenci wypetniajgc poszczegdlne pola e-Faktury dla JST,
sugerujgc sie dotychczasowg praktyka oznaczania Urzedu jako odbiorcy faktury, mogg oznaczy¢ w
polu znacznika w danych nabywcy (Podmiot2, iz faktura dotyczy jednostki podrzednej JST (poprzez
wskazanie ,1” w tym polu). Woéwczas wystawca faktury powinien wypei¢ sekcje Podmiot3, w
szczegolnosci podac NIP tej jednostki i okresli¢ role jako ,8” — JST odbiorca.

Kwestia zgtoszenia NIP Urzedu obstugujagcego JST wymaga zatem indywidualnej analizy
dotychczas stosowanych wymogéw oznaczania danych Urzedu jak ODBIORCY na fakturach JST.

Dokonujgc aktualizacji NIP-2, w czesci D formularza jako forma organizacyjna nalezy zaznaczy¢ pkt
1. podmiot majacy wyodrebnione jednostki wewnetrzne jednostka macierzysta i jako
szczegoblng forme prawng wskazac¢ wspoélnoty samorzadowe (kod 403).

Przy okazji aktualizacji NIP-2 zalecamy réwniez weryfikacje kompletnosci zgtoszonych rachunkow
bankowych JST i ewentualne uzupetnienie danych w tym zakresie badz oznaczenie zlikwidowanych
rachunkéw w czesci C formularza NIP-2.

Nalezy mie¢ na uwadze, iz wskazanie numeréw NIP jednostek podrzednych JST w zgtoszeniu
aktualizacyjnym NIP-2 jest warunkiem skutecznego dziatania modelu uprawnieh JST w KSeF, o
ktorym mowa w dalszej czesci niniejszej instrukcji. Bez zgtoszenia NIP-6w swych jednostek
podrzednych, JST nie bedzie mogta w petni korzystaé z tego modelu.

2.3 Wybér sposobéw uwierzytelniania w KSeF

Jak juz wspomniano, kazde dziatanie osoby lub podmiotu w KSeF wymaga uwierzytelnienia w
systemie.

Uwierzytelnienie to potwierdzenie tozsamosci danej osoby fizycznej lub podmiotu prébujgcego
uzyskac dostep do systemu. Dzieki temu mechanizmowi wykonywane w systemie dziatania nie sg
anonimowe, a sprzedawca i nabywca majg pewnosé, ze faktury sg wystawiane wytacznie przez
osoby lub podmioty do tego uprawnione.

Korzystanie z KSeF wymaga zatem weryfikacji posiadanych uprawnieh oraz uwierzytelnienia sie w
systemie.

JST moze/bedzie mogta uwierzytelni¢ sie w KSeF przy uzyciu:

e kwalifikowanej pieczeci elektronicznej, ktora zawiera identyfikator podatkowy NIP JST,

e kwalifikowanego podpisu elektronicznego, przypisanego do osoby fizycznej,

e podpisu zaufanego osoby fizycznej,

e tokena,

o certyfikatu KSeF (aktywnym od 1 lutego 2026 r.),

¢ Srodka identyfikacji elektronicznej wydanego w systemie identyfikacji elektronicznej (tzw. Wezta
krajowego — SSO - od 1 lutego 2026 r.),

e danych weryfikowanych za pomocag kwalifikowanego podpisu elektronicznego - od 1 lutego
2026 r.,

e danych weryfikowanych za pomocg kwalifikowanej pieczeci elektronicznej — od 1 lutego 2026 r.

POUFNE



Kwalifikowany podpis elektroniczny jest metodg uwierzytelnienia dedykowang dla osoéb
fizycznych. Podpis kwalifikowany to podpis elektroniczny, ktéry ma takg samg moc prawng jak
wlasnoreczny podpis. Jest poswiadczony certyfikatem kwalifikowanym, umozliwiajacym weryfikacje
tozsamosci osoby, ktéra sie nim postuguje. Jest to narzedzie odptatne.

Kwalifikowana piecze¢ elektroniczna to odpowiednik podpisu elektronicznego, ale wydawany dla
podmiotéw niebedgcych osobami fizycznymi. Jest to narzedzie odptatne. Piecze¢ uzywana w KSeF
powinna obejmowac¢ identyfikator NIP podatnika — JST. W przypadku postuzenia sie pieczecig
kwalifikowang JST przez pracownika przy wystawianiu e-Faktury w KSeF widoczne bedg dane JST,
a nie osoby fizycznej, ktéra jej uzyta.

Podpis Zaufany to srodek identyfikacji elektronicznej. Stanowi bezptatne narzedzie stuzgce do
potwierdzania tozsamosci w systemach elektronicznych administracji oraz podpisywania
dokumentow. Wykorzystywany jest do kontaktéw =z administracjg publiczng (urzedami,
ministerstwami) i jest wazny w terminie 3 lat od zatozenia (z mozliwoscig przedtuzenia waznosci).
Podpis Zaufany moze zatozy¢ kazdy, kto posiada numer PESEL oraz petng bgdz ograniczong
zdolno$¢ do czynnosci prawnych

Od 1 kwietnia 2026 r. bedzie mozliwo$¢ uwierzytelnienia sie réwniez za pomocg Wezta krajowego
(login.gov). W ramach Wezta krajowego dostepne beda nastepujace metody uwierzytelnienia:

e  podpis zaufany,

e aplikacja mObywatel,

e logowanie za pomocg bankowosci elektronicznej,

e e-Dowadd.

Uwierzytelnienie Weztem krajowym mozliwe bedzie w bezptatnych narzedziach do e-fakturowania,
udostepnianych przez MF, w tym w Aplikacji Podatnika KSeF.

Zwracamy uwage, iz mozliwos¢ zalogowania sie po raz pierwszy do KSeF wymaga uzycia
przez JST kwalifikowanej pieczeci elektronicznej, zawierajgcej identyfikator podatkowy NIP
JST. Po uwierzytelnieniu sie w KSeF kwalifikowang pieczecig elektroniczng JST moze korzystac z
uprawnien witascicielskich, ktére sg przypisane systemowo, domysinie do jej identyfikatora
podatkowego NIP, czyli moze zarzgdzaé uprawnieniami, tj. nadawac¢ uprawnienia poszczegdlnym
osobom, zarzgdzaé swoimi jednostkami podrzednymi, wystawia¢ faktury oraz mie¢ dostep do faktur.

Jezeli JST nie posiada kwalifikowanej pieczeci elektronicznej, powinna ztozy¢ zawiadomienie
ZAW-FA do urzedu skarbowego i wyznaczy¢ w nhim jedng osobe fizyczna, ktéra w imieniu JST
bedzie mogta po raz pierwszy skorzysta¢ z KSeF. W zawiadomieniu ZAW-FA wskaza¢ nalezy
dane tylko jednej osoby fizycznej, ktéra bedzie korzystata z KSeF w imieniu JST (moze to byé
Skarbnik, Sekretarz lub dowolna inna osoba wybrana przez JST, nie musi by¢ to osoba uprawniona
do reprezentowania JST).

Ta osoba bedzie posiadata petny zakres uprawniehA w tym prawo do zarzgdzania uprawnieniami,
zarzadzania jednostkami podrzednymi JST, wystawiania faktur, dostepu do faktur, przegladania
uprawnien oraz przeglgdania historii sesiji.

W celu nadania uprawnien, w zawiadomieniu ZAW-FA nalezy:

e w polu nr 6 jako cel ztozenia formularza zaznaczy¢ ,nadanie uprawnien”,

e w czesci B poda¢ dane kontaktowe JST w tym obowigzkowo adres e-mail w polu
nr 10 (na adres ten przestane zostanie przez urzad skarbowy potwierdzenie
nadania uprawnien,

e w czesci C wskazac¢ dane identyfikacyjne oraz kontaktowe w tym obowigzkowo
adres e-mail osoby fizycznej, ktérej JST nadaje uprawnienia.
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Zawiadomienie ZAW-FA, podpisane przez osobe uprawniong do reprezentowania JST, nalezy
ztozy¢ w formie papierowej (pocztg lub osobiscie w urzedzie skarbowym)?' lub elektronicznej
(poprzez ePUAP bagdz jako zatgcznik do pisma ogdlnego w e- Urzedzie Skarbowym)?.

Po ztozeniu zawiadomienia ZAW-FA, JST oraz wskazana w zawiadomieniu osoba fizyczna powinny
otrzymac¢ wiadomos¢ na adres e-mail JST oraz tej osoby, wskazany w tresci zawiadomienia,
potwierdzajgca nadanie tej osobie uprawnien do korzystania z KSeF w imieniu JST.

Celem ewentualnej zmiany osoby wskazanej w ZAW-FA, nalezy ztozy¢ ZAW-FA wskazujac jako cel
ztozenia formularza ,odebranie uprawnien” i nastepnie ztozy¢ kolejne zawiadomienie ZAW-FA,
celem nadania uprawnien innej osobie.

Zmiana taka nie spowoduje automatycznej utraty uprawnien nadanych juz innym osobom przez
osobe, wskazang w pierwotnym ZAW-FA.

Wskazana w zawiadomieniu ZAW-FA osoba bedzie mogta nastepnie uwierzytelni¢ sie w kontekscie
NIP JST, aby juz elektronicznie nada¢ w imieniu JST uprawnienia innym osobom fizycznym.
Uwierzytelnienia w KSeF taka osoba bedzie mogta dokona¢ jedng z metod dedykowanych osobom
fizycznym np. podpisem zaufanym czy kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Kontekst uwierzytelnienia to identyfikator podmiotu, wskazywany na etapie uwierzytelnienia w
systemie. W imieniu tego podmiotu wykonywane sg okreslone dziatania w KSeF. Podczas
uwierzytelnienia w KSeF nalezy zadeklarowac identyfikator, w imieniu ktdérego uwierzytelniona
osoba bedzie wykonywata dziatania w KSeF.

Przyktadowo, jezeli w KSeF uwierzytelnia sie:

e osoba, ktéra bedzie wykonywata dziatania w imieniu JST - jako kontekst uwierzytelnienia poda
NIP JST,

e  0soba, ktéra bedzie wykonywata dziatania w systemie w imieniu jednostki podrzednej JST - jako
kontekst uwierzytelnienia poda NIP jednostki podrzednej JST.

Certyfikaty KSeF

Od 1 listopada 2025 r. JST bedzie miata mozliwosé wnioskowania o wydanie certyfikatu KSeF, ktory
umozliwi jej od 1 lutego 2026 r. uwierzytelnienie w systemie (certyfikat typu 1) oraz wystawianie
faktur OFFLINE (certyfikat typu 2).

Certyfikat KSeF to bezptatne, cyfrowe narzedzie kryptograficzne potwierdzajgce tozsamos¢ osoby
lub podmiotu, ktére jest wydawane przez Centrum Certyfikacji Ministerstwa Finanséw. W tym celu
nalezato bedzie ztozy¢ wniosek za posrednictwem Modutu Certyfikatow i Uprawnien (MCU).

W przypadku podmiotu, ktéry otrzymat uprawnienia do KSeF do 31 pazdziernika 2025 r. wystgpi
koniecznos¢ ponownego nadania uprawnieh w module MCU. Po ponownym nadaniu uprawnien w
module MCU osoba fizyczna lub podmiot bedg mogli wystgpi¢ o certyfikat KSeF a nastepnie go
pobrac.

Generowanie certyfikatow w MCU jest rozwigzaniem tymczasowym funkcjonujacym w okresie od
listopada 2025 r. do konca stycznia 2026 r. Od lutego 2026 r. bedzie mozliwos¢ pobierania
certyfikatow bezposrednio w KSeF 2.0 (réwniez w Aplikacji Podatnika KSeF 2.0). Uprawnienia

" Obecnie obowigzujgce przepisy Rozporzgdzenia w sprawie KSeF wskazujg wytgcznie forme papierowg ZAW-FA.
2 Forma przewidziana w projekcie Rozporzadzenia zmieniajgcego Rozporzgdzenie w sprawie KSeF, majgca obowigzywaé
od 1 lutego 2026 r.
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nadane w MCU zostang przeniesione do KSeF 2.0, a wiec i do Aplikacji Podatnika KSeF 2.0. Po
1 lutego 2026 r. generowanie certyfikatdow bedzie odbywato sie zatem za pomocg KSeF.

Certyfikaty KSeF sg rodzajem elektronicznych poswiadczen tozsamosci posiadacza. Zawierajg dane
osoby wnioskujgcej lub dane podmiotu wnioskujgcego o wydanie certyfikatu.

Wykorzystanie wygenerowanych Certyfikatow KSeF bedzie mozliwe od 1 lutego 2026 r. z
wykorzystaniem systemoéw ksiegowych zintegrowanych z APl KSeF (brak mozliwosci
uwierzytelniania sie certyfikatem KSeF w Aplikacji Podatnika KSeF).

O certyfikat KSeF bedzie mogta wystagpic:

e JST postugujgca sie pieczecig elektroniczng do uwierzytelnienia w KSeF

e osoba fizyczna zgloszona w zawiadomieniu ZAW-FA, postugujgca sie np. kwalifikowanym
podpisem elektronicznym do uwierzytelnienia w KSeF.

Certyfikaty mogg by¢ generowane na NIP JST oraz na PESEL osoby fizycznej uprawnionej do
dziatania w KSeF w imieniu JST.

Decyzja o sposobie zarzgdzania certyfikatami w ramach JST (czy certyfikaty bedg generowane na
NIP JST czy na PESEL poszczegdlnych oséb uprawnionych do dziatania w KSeF w imieniu JST)
nalezy do JST.

Nalezy mie¢ na uwadze, iz certyfikatem zawierajgcym dane osoby fizycznej moze postugiwac sie
wytgcznie ta osoba. Certyfikaty wydane na dane podmiotu nie sg natomiast powigzane z konkretnymi
osobami. Po stronie JST lezy odpowiedzialno$¢ za ich przekazywanie konkretnym pracownikom i
postugiwanie sie nimi przy pracy w KSeF.

Sposoéb zarzgdzania certyfikatami w JST moze by¢ ksztattowany dowolnie w zaleznosci od potrzeb
JST. Przykfadowo, JST po uwierzytelnieniu w KSeF pieczecig kwalifikowang na NIP JST, bedzie
mogta zawnioskowac, a nastepnie pobraé wiele certyfikatéw wydanych na dane JST (obowigzujgcy
limit to 100 certyfikatéw), po czym udostepni¢ je odpowiednim pracownikom. W tej sytuacji, gdy
fakture wystawi osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem KSeF z NIP-em JST (wydanym na NIP
JST), w KSeF widoczne bedg wytgcznie dane JST, a nie konkretnej osoby fizycznej, ktdra fizycznie
wystawita te fakture.

Jezeli natomiast certyfikaty zostang wydane na dane osoby fizycznej np. pracownika JST (limit to 2
certyfikaty na osobe), to gdy fakture wystawi osoba postugujgca sie takim certyfikatem, w KSeF
widoczne bedg dane tej osoby fizycznej, ktéra wystawita te fakture, dziatajgc w imieniu JST.

Zwracamy uwage, iz certyfikat KSeF bedzie wymagany réwniez do oznaczenia faktury kodem
umozliwiajacym potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy wystawianiu faktur w trybach
szczegOlnych, tj. Tryb offline24, Tryb offline (niedostepnosé systemu) oraz Tryb awaria KSeF.

Funkcjonowa¢ bedg zatem dwa rodzaje certyfikatow KSeF:

o Certyfikat Typu 1 - bedzie umozliwiat uwierzytelnienie sie¢ w KSeF. Po uwierzytelnieniu osoba
lub podmiot bedg mogli wykonywac dziatania w systemie zgodnie z przypisanymi im w KSeF
uprawnieniami. Uwierzytelnienie sie bedzie mozliwe zaréwno w sesji interaktywnej, jak i
wsadowej.

e Certyfikat Typu 2 - bedzie wymagany do oznaczenia faktury kodem umozliwiajgcym
potwierdzenie tozsamosci wystawcy (os. fizycznej bgdz podmiotu) przy wystawianiu faktur w
trybie offline (tj. w trybie offline24, offline-niedostepnos¢ systemu, trybie awarii KSeF).
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Kazdy typ certyfikatu bedzie generowany odrebnie. Nie jest mozliwe wygenerowanie jednego
certyfikatu obejmujgcego obydwa typy.

Nalezy mie¢ na uwadze, iz okres waznosci certyfikatu to maksymalnie 2 lata od daty podanej we
whniosku o jego wydanie lub od daty jego wydania (jezeli we wniosku nie wskazano daty poczatkowej
waznosci certyfikatu).

Jezeli zatem JST bedzie wnioskowata w listopadzie o wydanie certyfikatu, ktérym bedzie zamierzata
sie postugiwaé dopiero od lutego 2026 r. to warto wskaza¢ we wniosku jako date poczatkowg
obowigzywania certyfikatu 1 lutego 2026 r., wowczas certyfikat bedzie wazny do 31 stycznia 2028 r.
W przypadku braku wskazania tej daty i wydania certyfikatu np. 30 listopada 2025 r., bedzie on
wazny do 30 listopada 2027 r.

Przypominamy o limitach mozliwych do wygenerowania certyfikatow KSeF:

e osoba fizyczna, ktéra postuguje sie PESEL moze pobra¢ maksymalnie 2 certyfikaty oraz 2
nowe, do uzycia dopiero po wygasnieciu obecnych,

e JST na swoj NIP moze pobra¢ maksymalnie 100 certyfikatdow wydanych na podstawie danych
kwalifikowanego certyfikatu pieczeci oraz 100 nowych do uzycia po wygasnieciu aktualnych.

Nalezy pamieta¢, iz certyfikat nie jest powigzany z uprawnieniami osoby, ktéra sie nim postuguije,
lecz stanowi wylgcznie srodek uwierzytelniania w systemie. Zatem jeden certyfikat moze stuzy¢
osobie do pracy w réznych kontekstach, jezeli osoba ta ma takie uprawnienia. Przyktadowo tym
samym certyfikatem pracownik JST bedzie mogt sie postuzy¢ do uwierzytelnienia celem wystawienia
faktury JST (w kontekscie NIP JST) jak i faktury jednostki podrzednej (w kontekscie NIP jednostki
podrzednej), jezeli bedzie dysponowat takimi uprawnieniami.

Tokeny

Do konca 2026 r. JST oraz osoby i podmioty przez nig uprawnione bedg mogty rowniez korzystaé z
metody uwierzytelnienia w systemie jakg sg tokeny. Korzystanie z tokendéw bedzie mozliwe
wytgcznie w programie ksiegowym zintegrowanym z APl KSeF (w Aplikacji Podatnika KSeF nie
bedzie mozliwosci uwierzytelniania sie za pomoca tokena).

Token to bezptatnie wygenerowany w KSeF (w Aplikacji Podatnika KSeF lub w programie
ksiegowym zintegrowanym z API KSeF) po uwierzytelnieniu sie JST (kwalifikowang pieczecig
elektroniczng) lub osoby uprawnionej w systemie (podpisem zaufanym, podpisem kwalifikowanym
lub pieczecig kwalifikowang), ciag znakéw alfanumerycznych (z wylgczeniem znakéw
interpunkcyjnych), przypisany do podatnika — JST lub osoby uprawnionej i jej uprawnien.

Aby wygenerowac token nalezy:

1) uwierzytelni¢ sie w KSeF (np. pieczecig kwalifikowang, podpisem kwalifikowanym, podpisem
zaufanym).

2) w menu wybraé ,Tokeny/Generuj token”.

3) Woprowadzi¢ nazwe wilasng tokena i zakres uprawnien (np. wystawianie faktur, dostep do
faktur).

4) skopiowaé¢ wygenerowany token i zapisa¢ w systemie lub przekaza¢ osobie uprawnione;j.

Tokeny bedg mogly by¢ generowane i wykorzystywane w KSeF do korica 2026 r. Po tym czasie w
petni zostang zastgpione przez certyfikaty KSeF.

Token moze by¢é wygenerowany zaréwno dla osoby fizycznej (pracownika JST lub jednostki
podrzednej JST), jak i dla JST. W przypadku gdy osoba fizyczna uwierzytelni sie w KSeF i
wygeneruje token na swoje dane, to po uwierzytelnieniu sie tokenem bedzie widoczna w KSeF jako
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konkretna osoba fizyczna. W przypadku gdy JST uwierzytelni sie i wygeneruje token na dane JST,
to po uwierzytelnieniu bedzie widoczna jako JST.

Podsumowanie poszczegolnych metod uwierzytelniania

Kwalifikowana pieczeé elektroniczna

to cyfrowy odpowiednik pieczatki firmowej, wydawany na NIP JST;

umozliwia uwierzytelnienie JST jako podmiotu;

po uwierzytelnieniu JST uzyskuje petne uprawnienia wtascicielskie;

jest odpfatna wymaga zakupu i ponoszenia kosztdéw utrzymania u kwalifikowanego
dostawcy;

moze by¢ uzywana przez kilka oséb (przypisana jest do NIP JST);

pozwala na centralne zarzgdzanie uprawnieniami i szybkie uwierzytelnianie;

idealna do odbioru/wystawiania wielu faktur przez systemy zintegrowane z API KSeF;
wymaga wdrozenia procedur bezpieczenstwa, ustalenia kto ma dostep do pieczeci, kto jej
uzywa.

Kwalifikowany podpis elektroniczny

tylko dla oséb fizycznych (np. pracownikéw JST);

umozliwia uwierzytelnienie sie w KSeF w imieniu JST, w granicach uprawnien przypisanych
do osoby fizycznej;

jest odptatny;

wymaga kazdorazowego logowania osoby fizyczne;.

Podpis Zaufany (Profil Zaufany) / Wezet krajowy

tylko dla oséb fizycznych (np. pracownikéw JST);

umozliwia uwierzytelnienie sie w KSeF w imieniu JST, w granicach uprawnien przypisanych
do osoby fizycznej;

od 1 kwietnia mozliwe takze logowanie przez Wezet krajowy (np. mObywatel, bankowosé
elektroniczna);

jest bezptatny;

wymaga kazdorazowego logowania osoby fizyczne;.

Certyfikat KSeF (typ 1i typ 2)

to cyfrowe narzedzie wydawane przez Ministerstwo Finanséw w Module Certyfikatéw i
Uprawnieh (MCU) od 1 listopada 2025 r.;

Typ 1 — stuzy do uwierzytelniania w KSeF (logowanie, nadawanie uprawnien, wystawianie,
odbidr faktur);

Typ 2 — do wystawiania faktur w trybach offline (potwierdzenie tozsamosci wystawcy,
generowanie kodu QR ,CERTYFIKAT");

moze by¢ wydany na JST (NIP JST) lub na osobe fizyczng (PESEL);

jest bezptatny;

limitowany — dla JST (NIP): do 100 aktywnych certyfikatéw typu 1 i 100 typu 2 a dla osoby
fizycznej (PESEL): do 2 aktywnych certyfikatéw kazdego typu;

jest wazny do 2 lat od daty obowigzywania lub od daty wydania;

pozwala na szybkie, zautomatyzowane logowanie do KSeF;

nie jest powigzany z uprawnieniami nadanymi osobom fizycznym:;

mozliwos¢ wydania wielu certyfikatéw — np. dla réznych dziatéw, oddziatéw, pracownikéw;
mozna uniewaznic¢ i wygenerowaé nowy certyfikat w razie potrzeby.

to ciag znakow generowany w KSeF po uwierzytelnieniu (np. pieczecig kwalifikowang lub
certyfikatem KSeF);
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e stuzy do szybkiego logowania, ale tylko w aplikacjach komercyjnych zintegrowanych z API
KSeF (nie dziata w Aplikacji Podatnika KSeF);

e zawiera uprawnienia przypisane w momencie generowania;

e jest bezptatny — generowany samodzielnie w systemie;

e brak limitéw liczby tokendw;

o mozliwos¢ korzystania do korica 2026 r.

2.4 Nadanie uprawnien do korzystania z KSeF

Po uwierzytelnieniu sie w KSeF dana osoba lub podmiot moze korzysta¢ z KSeF w zakresie
posiadanych uprawnien.

JST posiada w KSeF peten zakres uprawnien pierwotnych i wtascicielskich do:
e nadawania uprawnien,

e nadawania uprawnien do zarzgdzania jednostkami podrzednymi,

e  wystawiania faktur,

e dostepu do faktur.

Uprawnienie JST do korzystania z KSeF jest automatyczne — nie trzeba sktada¢ zawiadomienia do
US na ZAW-FA, o ile JST dysponuje elektroniczng pieczecig kwalifikowang. Jezeli JST nie
dysponuje kwalifikowang pieczecig elektroniczng nadawanie lub odbieranie uprawnien do
korzystania z KSeF jest dokonywane przez ziozenie zawiadomienia o nadaniu lub odebraniu
uprawnien do korzystania z KSeF (ZAW-FA) do wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego, co
zostato oméwione w pkt 3) powyze;j.

Osoba wskazana w ZAW-FA (jedna osoba z JST) bedzie posiadata uprawnienia do:

e zarzadzania uprawnieniami (w tym do nadawania lub odbierania uprawnien oraz przeglgdania
uprawnien),

e wystawiania faktur,

e dostepu do faktur (pozwala na dostep do wszystkich faktur sprzedazowych i zakupowych JST
oraz pobieranie faktur z KSeF),

e zarzadzania jednostkami podrzednymi (uprawnienie to pozwala na nadawanie i odbieranie
uprawnien przedstawicielom (administratorom) poszczegdlnych jednostek podrzednych JST).

Dysponujgc uprawnieniem do zarzgdzania uprawnieniami taka osoba nadaje nastepnie kolejne
uprawnienia poszczegolnym osobom z JST, stosownie do modelu (schematu uprawnien) jaki
zostanie przyjety przez JST.

Decyzja o nadawaniu uprawnien poszczegdlnym osobom w JST powinna by¢ poprzedzona
stosowng weryfikacjg dotychczasowych procedur obiegu dokumentéw oraz zakresu obowigzkow
poszczegolnych pracownikow. Nalezy przy tym uwzgledni¢ takie sytuacje, jak zastepstwa na czas
nieprzewidzianych nieobecnosci pracownika czy planowane zmiany kadrowe, tak aby przyjety
schemat uprawnieh zapewniat statg mozliwos¢ wystawiania faktur i ich odbioru nie prowadzac przy
tym jednak do sytuacji, w ktorej zbyt wiele oséb moze uczestniczy¢ w procesie fakturowania.

Standardowym modelem uprawnien w KSeF s3a uprawnienia bezposrednie. JST po
uwierzytelnieniu sie w KSeF w swoim kontekscie (w kontekscie JST) moze nada¢ osobie fizycznej
uprawnienie do zarzgdzania uprawnieniami (nadawania i odbierania uprawnien), wystawiania faktur,
dostepu do faktur.

Jezeli osoba taka otrzymata uprawnienie do zarzgdzania uprawnieniami moze delegowaé swoje
uprawnienia w kontekscie JST réwniez na inne osoby fizyczne (lub podmioty). Uprawnienia sg
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przypisane do konkretnej osoby fizycznej identyfikowanej po nr NIP lub PSESEL lub danych
powigzanych z certyfikatem kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Przykfadowy przebieg procesu nadawania uprawnien w modelu standardowym (zrédfo: MF)

OSOBA FIZYCZNA

2

(KSIEGOWA 1)
1 —>
OSOBA FIZYCZNA
JST — (SKARBNIK JST)

> | 0SOBA FIZYCZNA

3

(KSIEGOWA 2)

Opis procesu nadawania uprawnien w modelu standardowym:

1 — JST posiada piecze¢ kwalifikowana, osoba fizyczna z JST postugujgc sie tg pieczecig
kwalifikowang nadaje osobie fizycznej (Skarbnikowi JST) uprawnienie do zarzgdzania
uprawnieniami, wystawiania faktur oraz do dostepu do faktur,

2,3 — osoba fizyczna (Skarbnik JST) uwierzytelnia sie w KSeF kwalifikowanym podpisem
elektronicznym w kontekscie JST, nadaje uprawnienie do zarzgdzania uprawnieniami, wystawiania
faktur oraz dostepu do faktur osobie fizycznej - Ksiegowej 1 oraz uprawnienie do dostepu do faktur
- Ksiegowej 2.

W takim przypadku Ksiegowa 1, na podstawie posiadanych uprawnien, po uwierzytelnieniu sie w
KSeF w kontekscie JST bedzie mogta wystawia¢ faktury w imieniu JST oraz mie¢ dostep do faktur
JST. Ksiegowa 2 bedzie posiadata wytgcznie dostep do faktur JST. Dodatkowo, Ksiegowa 1 w razie
potrzeby bedzie mogta nadaé uprawnienia np. innym osobom fizycznym, w tym takze Ksiegowej 2.

Uprawnienia dedykowane JST

JST moze korzysta¢ z KseF z uwzglednieniem wyzej wskazanego standardowego modelu
uprawnien. Jednakze taki model nie uwzglednia struktury wewnetrznej JST. Dlatego tez
przewidziany jest dodatkowy model uprawnierh dedykowany JST.

Jest to rozwigzanie, zaktadajgce, ze uprawnienie do:

e nadawania oraz odbierania uprawnien do korzystania z KSeF,

e  wystawiania faktur,

e dostepu do faktur,

w modelu uprawnien JST posiadajg rowniez m.in. wyznaczone os. fizyczne dziatajgce w ramach
poszczegolnych jednostek organizacyjnych JST.

Model ten pozwala nadawac i odbiera¢ uprawnienia w jednostkach podrzednych JST oraz utatwia
dostep do faktur tych jednostek. Warunkiem skutecznego dziatania uprawnien w modelu uprawnien
dedykowanym JST, jest wskazanie identyfikatorow podatkowych NIP jednostek podrzednych w
formularzu NIP-2 ztozonym przez JST.

Administrator jednostki podrzednej JST

JST dziatajgca jako podatnik, bgdz osoba fizyczna, wyznaczona przez JST, ktéra bedzie posiadac
peten katalog uprawnienh (w tym uprawnienie do zarzadzania jednostkami podrzednymi JST) moze
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nadaé¢ uprawnienia osobom fizycznym, ktére beda administratorami poszczegoéinych jednostek
podrzednych.

Administrator jednostki podrzednej moze posiada¢ w KSeF uprawnienia do:

zarzadzania uprawnieniami w ramach jednostki podrzednej,

wystawiania faktur, w ktérych jednostka podrzedna wystepuje jako Podmiot3 o roli 77 — JST
wystawca, a JST wystepuje jako Podmiot1 (sprzedawca),

dostepu do faktur, w ktérych jednostka podrzedna wystepuje jako Podmiot3, a JST wystepuje
jako Podmiot1 (sprzedawca) lub Podmiot2 (nabywca).

Administrator jednostki podrzednej moze réwniez nadawac kolejnym osobom fizycznym uprawnienia

do:

zarzadzania uprawnieniami w ramach jednostki podrzednej,

wystawiania faktur, w ktérych jednostka podrzedna wystepuje jako Podmiot3 o roli , 77 — JST
wystawca, a JST jako Podmiot1 (sprzedawca),

dostepu do faktur, w ktérych jednostka podrzedna JST wystepuje jako Podmiot3, a JST
wystepuje jako Podmiot1 (sprzedawca) lub Podmiot2 (nabywca).

Przyktadowy przebieg procesu nadawania uprawnien w modelu dedykowanym JST moze
wygladaé¢ nastepujaco:

1)

2)

4)

JST sktada zawiadomienie ZAW-FA i wyznacza Skarbnika JST (lub inng osobe) jako osobe
korzystajgcg z KSeF w imieniu JST,

Skarbnik JST (lub inna osoba fizyczna wyznaczona przez JST) uwierzytelniona w KSeF,
wyznacza:

a. osobe fizyczng — administratora Urzedu obstugujgcego JST (np. Zastepce Skarbnika),

b. osobe fizyczng — administratora samorzgdowej jednostki budzetowej (np. Dyrektora szkoty),

osoba fizyczna bedgca administratorem Urzedu obstugujacego JST (Zastepca Skarbnika)
nadaje uprawnienie do wystawiania faktur i dostepu do faktur — w ramach jednostki podrzednej
(Urzedu obstugujgcego JST) osobie fizycznej — ksiegowej Urzedu obstugujgcego JST,

osoba fizyczna bedaca administratorem jednostki budzetowej (Dyrektor szkoty) nadaje
uprawnienie do wystawiania faktur i dostepu do faktur — w ramach jednostki podrzednej JST
(szkoty) osobie fizycznej — ksiegowej obstugujgcej szkote.

Wskutek powyzszego:

Ksiegowa Urzedu obstugujgcego JST, po uwierzytelnieniu sie w KSeF w kontekscie NIP Urzedu
obstugujgcego JST, bedzie mogta wystawiaé faktury, w ktérych sprzedawcag (Podmiot1) jest
dana JST, a w Podmiot3 zostaly wskazane dane (w tym identyfikator podatkowy NIP) jednostki
podrzednej — Urzedu obstugujgcego JST oraz bedzie posiadata dostep do faktur JST, w ktérych
jednostka podrzedna wystepuje jako Podmiot3. Nie bedzie mogta, jednakze wystawiaé
pozostatych faktur, w ktérych JST wystepuje jako Podmiot1 oraz nie bedzie miata dostepu do
pozostatych faktur JST, w tym faktur dotyczgcych pozostatych jednostek podrzednych,

Ksiegowa obstugujgca szkote, po uwierzytelnieniu sie w KSeF w kontekscie NIP szkoty, bedzie
mogta wystawia¢ faktury, w ktérych sprzedawcg (Podmiot1) jest dana JST, a w Podmiot3
zostaty wskazane dane (w tym identyfikator podatkowy NIP) jednostki podrzednej — szkoty oraz
bedzie posiadata dostep do faktur JST, w ktérych jednostka podrzedna wystepuje jako
Podmiot3. Nie bedzie jednak mogta wystawia¢ pozostatych faktur, w ktérych JST wystepuje
jako Podmiot1 oraz nie bedzie miata dostepu do pozostatych faktur JST, w tym faktur
dotyczacych pozostatych jednostek podrzednych.

POUFNE
14



2.5 Proces wystawienia i odbierania faktury ustrukturyzowanej w KSeF

Faktura ustrukturyzowana (e-Faktura) to faktura wystawiana i odbierana przy uzyciu KSeF, majgca
format pliku XML i przydzielony jej numer identyfikujgcy te fakture w KSeF (numer KSeF).

Obowigzujgca od 1 lutego 2026 r. struktura logiczna FA (3) e-Faktury sktada sie z o$miu gtéwnych

elementow:

e Naglowek — element zawierajgcy dane techniczne (kod i wariant formularza, nazwe programu
do wystawiania faktur, z ktérego korzysta podatnik, date wytworzenia pliku XML),

e Podmiot1 — element zawierajgcy dane sprzedawcy (jego NIP, nazwe, adres, dane kontaktowe),

e Podmiot2 — element zawierajgcy dane nabywcy (jego NIP, nazwe, adres, dane kontaktowe),

e Podmiot3 — element zawierajgcy dane podmiotu trzeciego np. jednostki organizacyjnej JST (w
NIP, nazwe, adres, dane kontaktowe, role podmiotu trzeciego),

e PodmiotUpowazniony — element zawierajgcy dane podmiotu upowaznionego np. komornika
sgdowego (jego NIP, nazwe, adres, dane kontaktowe, role podmiotu upowaznionego),

e Fa - element zawierajgcy szczegdétowe dane dotyczace transakcji dokumentowanej fakturg
(numer faktury nadany przez podatnika, date wystawienia oraz date sprzedazy, dane kwotowe
— kwote netto, VAT, kwote naleznosci ogétem, pozycje faktury, stawke, adnotacje wymagane
ustawg czy dodatkowe informacje o ptatnosci, rozliczeniu czy warunkach transakcji,

e Stopka — element zawierajacy dodatkowe adnotacje stosowang w fakturze np. numer KRS,
wartos¢ kapitatu zaktadowego sprzedawcy,

e Zalacznik — element zawierajgcy ustrukturyzowany zatgcznik do faktury (funkcjonalnosc
dostepna tylko po ztozeniu zgtoszenia w e-US).

Elementy, ktére nalezy obligatoryjnie wypetni¢ wystawiajgc fakture w KSeF to: Naglowek,
Podmiot1, Podmiot2 oraz Fa. Elementy: Podmiot3, Stopka, Zalacznik sg elementami
wypetnianym fakultatywnie. Pole PodmiotUpowazniony stanowi element opcjonalny e-Faktury.

Zwracamy uwage na koniecznos¢ poprawnego wprowadzania danych w strukturze e-Faktury, w
szczegolnosci numerdw NIP (wystepujgcych m.in. w elementach: Podmiot1, Podmiot2, Podmiot3),
ktére nalezy zapisywac jako cigg kolejno po sobie nastepujgcych cyfr (np. 1231231212), bez spacji
i innych znakdéw rozdzielajacych.

JST jest zobowigzana do wystawiania faktur na zasadach ogodlnych, uwzgledniajgc w nich
identyfikator podatkowy NIP, ktérym postuguije sie na cele VAT, nazwe oraz swdj adres.

Jednakze z uwagi na fakt, iz od momentu centralizacji rozliczeh VAT, JST funkcjonuje jako jeden
podatnik VAT wraz ze swymi jednostkami organizacyjnymi, tj. jednostkami budzetowymi i zaktadami
budzetowymi celem zapewnienia prawidtowosci rozliczen VAT w JST w ramach scentralizowanej
struktury, powszechnie istotne jest stosowanie oznaczen ,WYSTAWCA” i ,ODBIORCA” na fakturach
dokumentujgcych czynnosci, ktére w imieniu JST podejmujg dane jednostki organizacyjne JST.

Struktura logiczna FA (3) jest dostosowana do specyfiki JST.

W ramach modelu uprawnien dedykowanego JST, w przypadku faktur sprzedazowych
wystawianych w imieniu JST przez jednostke organizacyjng JST w strukturze FA (3) podaje sie:
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e dane sprzedawcy — JST, w elemencie Podmiot1 (z NIP JST),

e dane nabywcy w elemencie Podmiot2,

e dodatkowo — dane jednostki podrzednej JST (np. samorzadowe] jednostki budzetowej) w
elemencie Podmiot3 (wraz z NIP jednostki podrzednej oraz wypetnionym polem Rola —,,7” JST
wystawca).

W przypadku faktur zakupowych, dokumentujgcych nabycia dokonane w imieniu JST przez jej

jednostke organizacyjng w strukturze FA (3) podane powinny byé:

e dane sprzedawcy w elemencie Podmiot1,

e dane nabywcy — JST, w elemencie Podmiot2 (wraz z NIP JST), w tym wartos¢ ,1” w polu
znacznikowym JST,

e dodatkowo — dane jednostki podrzednej JST (np. samorzadowej jednostki budzetowej) w
elemencie Podmiot3 (wraz z NIP jednostki podrzednej oraz wypetionym polem Rola — ,8" —
JST odbiorca).

W celu zapewnienia dostepu do faktur jednostkom podrzednym JST, w strukturze logicznej FA (3)
wprowadzony zostat obowigzek wypetnienia znacznika JST na fakturze w danych nabywcy
(Podmiot2). Kazdy podatnik, ktéry bedzie wystawiat fakture, bedzie zobligowany do wskazania na
niej, czy dotyczy ona jednostki podrzednej JST. Odbywa¢ sie to bedzie poprzez wilasciwe
wypetnienie znacznika jednostki podrzednej JST — tj. wskazanie ,1” lub ,2” w polu JST. W sytuacji,
gdy wystawca faktury wskaze ,1” — oznacza to, ze faktura dotyczy jednostki podrzednej JST. W takim
przypadku, wystawca faktury powinien wypemni¢ sekcje Podmiot3, w szczegoélnosci podaé NIP
jednostki podrzednej JST i okresli¢ role jako ,8”. Wartos¢ ,2" oznacza, ze faktura nie dotyczy
jednostki podrzednej JST.

Proces wystawienia faktury w KSeF

e  Krok 1 — uwierzytelnienie w KSeF
Osoba wystawiajgca fakture (np. pracownik JST, uprawniony przez JST,) musi sie uwierzytelnic¢
w systemie KSeF wybrang metodg uwierzytelnienia (kwalifikowana piecze¢ elektroniczna,
kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany, certyfikat KSeF (typ 1), token).

e  Krok 2 — weryfikacja uprawnien
System sprawdza, czy osoba/podmiot jest uprawniona do wystawiania faktur w imieniu JST
(uprawnienia nadawane centralnie przez JST lub administratora jednostki podrzednej).

e  Krok 3 — Wypetnienie danych faktury — zgodnie ze strukturg FA (3):
— P_1: Data wystawienia

P_2: Numer faktury

— Podmiot1/NIP: NIP JST

— Podmiot2/NIP: NIP nabywcy

— Podmiot3: Jednostka podrzedna (NIP jednostki podrzednej Rola ,,7”)

— FaWiersz/P_7: Nazwa towaru/ustugi

— FaWiersz/P_8: llos¢

— FaWiersz/P_9: Jednostka miary

— FaWiersz/P_10: Cena jednostkowa netto

— FaWiersz/P_12: Stawka VAT

— Fa/P_13_1,P_14_1, P_15: Kwoty netto, VAT, brutto

— Fa/Platnosc: Termin, forma ptatnosci

e  Krok 4 — weryfikacja poprawnosci — sprawdzenie danych i struktury.

e  Krok 5 — wystanie faktury do KSeF
Wysytka moze odbywac¢ sie w trybie interaktywnym (wysytka pojedynczych faktur) lub
wsadowym (paczka faktur). System weryfikuje poprawnos¢ pliku XML i uprawnienia
osoby/podmiotu. Na tym etapie moze wystgpi¢ odrzucenie pliku, jesli
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— plik jest niezgodny ze wzorem,

— brak wymaganych pol (np. P_1, P_2, NIP sprzedawcy/nabywcy),
— bledna data (np. przysztaw P_1),

— brak uprawnien do wystawienia faktury.

e  Krok 7 Nadanie numeru KSeF i UPO
Po pozytywnej weryfikacji fakturze zostaje nadany unikalny numer KSeF. Mozliwe jest pobranie
Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO), ktére zawiera m.in. numer KSeF, numer faktury
podatnika (P_2), date przestania i przyjecia.

Nalezy pamietac, ze po przestaniu pliku faktury do KSeF nie jest mozliwe jej edytowanie w systemie.
Jedyng formg poprawienia btedu w wystawionej e-Fakturze bedzie wystawienie faktury korygujgcej
w KSeF.

Jesli plik XML zostat wystany do KSeF, przyjety w systemie i korncowo fakturze zostat nadany numer
KSeF, oznacza to, ze faktura weszta do obrotu prawnego. W zwigzku z powyzszym, jesli w
wystawionej e-Fakturze zidentyfikowano bfedy, wystawca powinien wystawi¢ fakture korygujacag w
celu poprawienia tych btedéw. W KSeF nie jest mozliwe anulowanie wystawionej faktury.

Anulowanie faktury nie jest mozliwe rowniez w przypadku, gdy faktura zostata wystawiona na
btednego nabywce (btedny identyfikator podatkowy NIP w polu Podmiot2/Daneldentyfikacyjne/NIP).
W tej sytuacji nalezy wystawi¢ fakture korygujaca ,do zera” i nowg fakture pierwotng zawierajgca
poprawne dane (w tym poprawny NIP) nabywcy.

Numer KSeF

Faktura po przetworzeniu przez system Ministerstwa Finanséw otrzyma unikalny numer KSeF,
ztozony z 35 znakow.

Numer ten jest potwierdzeniem, ze przestane przez podatnika dane staty sie faktura.

9999999999-RRRRMMDD -FFFFFFFFFFFF-FF

NIP sprzedawcy* data przestania czesc techniczna suma kontrolna
faktury do KSeF sktadajgca sie (wartosc
z 12 znakdéw wyliczana

(wartos¢ generowana  automatycznie)
automatycznie)

Zrédfo: MF

Jak informuje Ministerstwo Finansow — zaktada sie, ze w przypadku faktury wystawianej przez
jednostke podrzedng JST w imieniu JST w numerze KSeF znajdzie sie odpowiednio NIP jednostki
podrzednej JST.

Numer KSeF przydzielony e-Fakturze nie jest czescig pliku XML tej faktury. Struktura logiczna FA (3)
nie zawiera pola dedykowanego dla numeru KSeF danej faktury ustrukturyzowanej. Zawiera
natomiast kolejny numer faktury nadany przez podatnika w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w
sposob jednoznaczny identyfikuje fakture. Jest on wskazywany w polu P_2. Numer KSeF nie jest
numerem faktury.
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Znajomos¢ numeru KSeF bedzie niezbedna do wystawiania faktur korygujgcych — numer KSeF
nalezy podac¢ na takiej fakturze, chyba ze jest wystawiana do faktury, dla ktérej nie zostat nadany
numer KSeF.

Ponadto na fakturach zaliczkowych i fakturach rozliczajgcych nalezy umieszczaé numery KSeF
poprzednich faktur zaliczkowych.

Od lutego 2026 r. w czesci ewidencyjnej pliku JPK JST bedzie miata obowigzek podawaé¢ numery
KSeF wystawionych faktur sprzedazowych i otrzymywanych faktur zakupowych, a w przypadku
braku nr KSeF obowigzek stosowania odpowiednich oznaczen.?

Od 1 stycznia 2027 r. numer KSeF bedzie musiat by¢ podawany przy dokonywaniu ptatnosci za
fakture w ramach mechanizmu podzielonej ptatnosci.

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO)
Ponizej przedstawiamy przyktad UPO, jakie bedzie mozna pobraé¢ po prawidtowym wystawieniu
faktury w KSeF.

Krajowy System URZEDOWE POSWIADCZENIE ODBIORU DOKUMENTU

e=-Faktur ELEKTRONICZNEGO KSeF

A.NAZWA PELNA PODMIOTU, KTOREMU DORECZONO DOKUMENT ELEKTRONICZNY

Ministerstwo Finansow

B. INFORMACJA O DOKUMENCIE

Dosument zosial arsjesiomany w sysome eniormatyczmym Minsersies Finansoe

e e T T e e T
20220101-00-0000000000-0000000000-00 1 1010000000
PR e S P e e e e« oo st
22aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaraaaanaaaaaaaaaaaaa
Raraa Pl K50 sty ogicare sy prasanags Senormare
a
—
a
Lp. | Numer identyfikujacy fakturs Nurner faktury Data Data Wartose funkcj skrotu zlozonego dokumentu
- Hrap Syztemie da P ge  dosy p
@-F aktur (KSeF) Ministerstwa Finanseow Ministerstws Finansow
1 1010000000-20200101- 12372022 2021-10-01T00:00-002Z 2021-10-01T00-00:002 |
000000000000-00 2. I 4. 5. |
2 2020000000-30300202- 4582022 2021-10-01T00:00-00Z 2021-10-01T00-00:002
0DO00D000000-00
3. 3030000000-40400303- 78872022 2021-10-01T00:00-00Z 2021-10-01T00-00:002

000000000000-00

Zrédto: MF

Zaznaczone pola oznaczajg odpowiednio:

1. Numer referencyjny wystanego zbioru dokumentéw. W przypadku wysytki interaktywnej jest to
numer referencyjny sesji. W przypadku wysytki wsadowej jest to numer referencyjny paczki.
Identyfikator dokumentu przestanego do KSeF nie jest numerem KSeF przestanej faktury.

2. Numer KSeF e-Faktury.

3. Numer e-Faktury nadany przez podatnika. Warto$¢ znajdujgca sie w polu P_2 pliku e-Faktury
przestanej do KSeF.

4. Data przestania pliku e-Faktury do KSeF.

5. Data przyjecia = data nadania numeru KSeF = data otrzymania e-Faktury przez nabywce.

DATA WYSTAWIENIA FAKTURY

Faktura bedzie uznawana za wystawiong w dniu jej przestania do KSeF. Oznacza to, ze wszystkie
faktury wystawione w danym dniu powinny zosta¢ przestane w tym dniu do KSeF, aby data
wystawienia (wskazana przez wystawce w polu P_1 e-Faktury) zgadzata sie z danymi z systemu.

3 Znowelizowane zostanie rozporzadzenie Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie
JPK_VAT z deklaracjg. W oparciu o zapisy rozporzadzenia zostanie wdrozona nowa wersja struktur logicznych JPK_V7M

oraz JPK_V7K.
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Jest to szczegdlnie istotne w przypadku wystawiania faktur w dniu, w ktérym mija termin na ich
wystawienie (np. 15 dnia miesigca po miesigcu wykonania ustugi).

Jezeli daty wystawienia (wskazana przez wystawce w polu P_1 e-Faktury oraz przestania do KSeF)
sg zgodne fakture uznaje sie za wystawiang w TRYBIE ONLINE.

TRYB OFFLINE 24

Istnieje réwniez mozliwos¢ wystania e-Faktury do KSeF najpézniej nastepnego dnia roboczego po
dacie widniejgcej jako data wystawienia faktury. Wéwczas datg wystawienia faktury bedzie data
wskazana przez podatnika na fakturze w polu P_1 (a nie data przestania jej do KSeF).

Jezeli data wskazana w polu P_1 bedzie pézniejsza niz data przestania faktury do KSeF, wéwczas
nastgpi odrzucenie pliku XML na bramce. Data w polu P_1 nie moze by¢ datg z przysziosci.

Pozostate TRYBY OFFLINE
e Tryb OFFLINE — niedostepnosé KSeF
— w przypadku niedostepnosci KSeF ogtoszona w BIP Ministerstwa Finanséw,
— nalezy wystawi¢ fakture zgodng ze strukturg logiczng FA (3) — fakture ustrukturyzowana,
— datg wystawienia bedzie data wskazana przez podatnika w polu P_1 (nie data przestfania
do KSeF),
— faktura musi zostaé przestana do KSeF w terminie 1 dnia roboczego od dnia zakonczenia
niedostepnosci KSeF.
e Tryb OFFLINE — Tryb awaryjny
— awaria KSeF ogtoszona w BIP Ministerstwa Finansow i oprogramowaniu interfejsowym,
— nalezy wystawi¢ fakture zgodng ze strukturg logiczng FA (3) — fakture ustrukturyzowana,
— datg wystawienia bedzie data wskazana przez podatnika w polu P_1 (nie data przestania
do KSeF),
— faktura musi zosta¢ przestana do KSeF w terminie 7 dni roboczych od dnia zakonczenia
awarii KSeF.
e Tryb OFFLINE — Awaria catkowita
— w przypadku awarii KSeF ogtoszona w srodkach spotecznego przekazu,
— nalezy wystawi¢ fakture w postaci papierowej lub jako faktura elektroniczna (bez uzycia
KSeF),
— datg wystawienia bedzie data wskazana przez podatnika,
— faktury nie przesyta sie do KSeF.

Przed wejSciem w zycie obligatoryjnego KSeF, JST powinna zweryfikowaé czy stosowane przez nig
oprogramowanie zapewnia obstuge trybu OFFLINE, czy dysponuje certyfikatami KSeF (typu 2)
niezbednymi do wystawiania faktury w trybie OFFLINE oraz opracowa¢ odpowiednie procedury
dziatania pracownikow w przypadku wystgpienia takich okolicznosci.

Proces odbioru faktury w KSeF

e  Krok 1 — uwierzytelnienie w KSeF
Osoba chcgca pobraé fakture (np. pracownik JST, uprawniony przez JST,) musi sie
uwierzytelni¢ w systemie KSeF wybrang metodg uwierzytelnienia (kwalifikowana pieczec
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elektroniczna, kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany, certyfikat KSeF (typ 1),
token).

e  Krok 2 — weryfikacja uprawnien
System sprawdza, czy osoba/podmiot ma uprawnienie do dostepu do faktur w imieniu JST
(uprawnienia nadawane centralnie przez JST lub administratora jednostki podrzednej).

e Krok 3 — Dostep do faktur — automatycznie po nadaniu numeru KSeF Faktura jest dostepna
automatycznie po nadaniu jej numeru KSeF przez system (nie trzeba jej ,odbiera¢” recznie —
wystarczy mie¢ uprawnienia i zalogowac sie do systemu).

e  Krok 4 Wyszukiwanie faktury — po numerze KSeF, numerze wlasnym, dacie, kontrahencie.

e Kro 5 Pobranie faktury i UPO — pojedynczo lub masowo (pobranie wszystkich nowych faktur do
systemu ksiegowego JST). Mozliwy jest podglad i eksport faktury np. do PDF.

Nalezy mie¢ na uwadze, iz wystawca nie ma obowigzku przekazywania odbiorcy numeru KSeF
wystawionej faktury w celu jej odebrania. Odbior faktur z KSeF nastepuje automatycznie.

DATA OTRZYMANIA FAKTURY

Faktura bedzie uznawana za otrzymang w KSeF w dniu przydzielenia jej w systemie numeru KSeF.
Nie ma znaczenia, kiedy JST dokona pobrania faktur z KSeF. Ma to znaczenie w szczegdlnosci dla
okreslania terminu ptatnosci — jezeli bedzie powigzany z dniem otrzymania faktury oraz dla ustalenia
terminu na odliczenie VAT (w sytuacji faktur odbieranych na przetomie miesigca).

Jednoczesnie nalezy podkresli¢, iz pobranie faktur z KSeF musi zosta¢ zainicjowane przez
podatnika. KSeF nie wysyta powiadomien o wplynieciu nowych faktur. Oznacza to, ze wyznaczeni
pracownicy JST samodzielnie bedg musieli weryfikowac¢ wptyw nowych faktur w KSeF.

Wystawianie faktur w KSeF dla osob fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej

Jezeli JST, pomimo braku takiego obowigzku zdecyduje sie wystawia¢ w KSeF réwniez faktury dla
os6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej (dobrowolnie), woéwczas nalezy
uwzgledni¢ koniecznos¢ udostepnienia nabywcy faktury w sposob z nim uzgodniony. W przypadku
bowiem gdy nabyweca nie jest podatnikiem VAT czynnym, podatnik jest obowigzany zapewni¢ temu
nabywcy dostep do faktury ustrukturyzowanej, jezeli nabywca nie zwolni podatnika z tego
obowigzku.

W takim przypadku JST moze udostepni¢ takiemu nabywcy wizualizacje faktury (w postaci wydruku

czy pliku pdf). Nie zostat przewidziany jeden wzor wizualizacji e-Faktury, zatem moze ona mie¢

dowolng forme, przy czym forma i tres¢ takiej wizualizacji faktury powinny zapewniac:

e jej spbjnosc¢ w pordwnaniu do zawartosci pliku XML faktury przestanego do KSeF,

e czytelnos¢ dokumentu, poprzez odpowiedni, logiczny ukfad danych w wizualizacji,

e  brak sprzecznosci pomiedzy zawartoscig pliku XML przestanego do KSeF, przyjetego przez
system a trescig wizualizaciji.

Jezeli przekazanie e-Faktury osobie fizycznej nieprowadzgcej dziatalnosci zostato uzgodnione jako
przekazanie poza KSeF — datg otrzymania faktury jest data faktycznego otrzymania wizualizacji
e-Faktury przez osobe fizyczna.

Wizualizacja e-Faktury musi zosta¢ opatrzona odpowiednio kodem / kodami QR.

Kod QR to specjalny znak graficzny umieszczany na wizualizacji e-Faktury. Pozwala w prosty
sposob sprawdzié, czy dokument znajduje sie w systemie, a po wpisaniu dodatkowych danych —
pobrac¢ go z KSeF.
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Sprawdz fakture w KSeF: Zweryfikuj wystawce faktury:

Faktury wystawione online i faktury wystawione w trybie offline (ale juz dostane do KSeF — a wiec
ktérym nadano numer KSeF) majg jeden kod QR z napisem w postaci numeru KSeF.

Kod graficzny ey > E Oznaczenie zawierajace

_Ei:w Numer KSeF faktury
o v ﬁ-—#:l.'l. Znajduje sie bezposrednio pod kodem
e ] L ® e 1 graficznym
o i B
- " #: |":

r:b. - [

- o

1111111111-20260430-
087BE268DAB3-E5

Faktury wystawione offline i jeszcze niedostane do KSeF, majg dwa kody QR. Pierwszy z napisem
+,OFFLINE” zapewnia dostep do tej faktury i weryfikacje danych z faktury, a drugi kod QR z napisem
+LCERTYFIKAT”, umozliwia weryfikacje tozsamos$ci wystawcy.

OFFLINE CERTYFIKAT

Poprzez oznaczenie wizualizacji faktury kodami QR, nabywca niemajacy dostepu do KSeF

(np. konsument) zyskuje jedoczesnie mozliwosé dostepu do tej faktury w KSeF — dostep przez

kod QR (dostep dwuetapowy). W tym celu nabywca powinien:

e zeskanowa¢ kodu QR (np. smartfonem lub przez strone KSeF) — wéwczas wyswietla mu sie
podstawowe dane faktury,

e nastepnie podaé¢ dane dostepowe: numer faktury (P_2), NIP nabywcy (lub informacje o jego
braku), kwote naleznosci ogétem (P_15),

e po poprawnym podaniu tych danych moze pobraé petng fakture z KSeF bez logowania do
systemu.

W taki sposéb odbiorca e-Faktury, ktéry otrzymat od JST jej wizualizacje, moze zweryfikowaé
autentycznosé e-Faktury lub pobrac jej oryginat z KSeF.
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Nabywca niemajacy dostepu do KSeF bedzie mial rowniez mozliwo$s¢ pobrania e-Faktury
poprzez dostep anonimowy przez strone KSeF (https://ksef.mf.gov.pl/web/anonymous-access),
podajgc wymagane dane:

e numer KSeF faktury,

e numer faktury nadany przez sprzedawce (P_2),

NIP nabywcy (lub informacje o jego braku),

e imie i nazwisko/nazwe nabywcy (jesli wystepuje na fakturze),

e kwote naleznosci ogétem (P_15).

Po poprawnym podaniu tych danych system umozliwia pobranie faktury osobie niemajgcej
uprawnien do logowania sie w KSeF.

Potwierdzenie transakcji

Ministerstwo Finansdw wskazuje na mozliwo$¢ stworzenia i wydania nabywcy dokumentu
.Potwierdzenie transakc;ji”.

Wydanie potwierdzenia transakcji to funkcjonalno$¢ catkowicie dobrowolna, nieregulowana
przepisami ani ustawy, ani rozporzadzenia — nie wigze sie bowiem z zadnymi obowigzkami po
stronie podatnikéw. Ministerstwo Finanséw wskazuje jednak na mozliwos¢ stosowania tego
rozwigzania, jako ze moze ono nies¢ za sobg wiele korzysci praktycznych, w szczegdlnosci przy
dokonywaniu zakupéw stacjonarnych.

Przyktad:

Pracownik JST uzywajgcy pojazdu stuzbowego, tankujgc ten pojazd na stacji benzynowej oczekuje
otrzymac przy kasie fakture, na ktérej jako nabywca wskazany zostanie JST. Z uwagi na fakt, ze JST
otrzyma e-Fakture poprzez KSeF — pracownik moze — niezaleznie od faktury — otrzymaé
.Potwierdzenie transakcji”’, na ktérym widnie¢ bedg odpowiednie kody QR.

POTWIERDZENIE TRANSAKCJI
do faktury nr FV/1/02/2026

Dane sprzedawcy Dane nabywcy

NIP: 9999999999 NIP:1111111111
Nazwa: XYZ Sp.z 0.0. Nazwa: BCD Sp.zo.0.
Adres: Ul.Szara 5 Adres: Ul. Zielona 3
11-111 Warszawa 77-777 Katowice

Kwota naleznosci ogétem: 1023, 00 zt

Sprawdz fakture w KSeF: Zweryfikuj wystawce faktury:

Krajowy System e-Faktur

Zrédfo: MF
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https://ksef.mf.gov.pl/web/anonymous-access

lll. Podsumowanie

Proces wdrozenia KSeF w JST wymaga odpowiedniego przygotowania merytorycznego oraz
technicznego pracownikéw JST i jej jednostek podrzednych, zaangazowanych we wszelkie procesy
zwigzane z wystawieniem i odbiorem faktur oraz odpowiednim rozliczaniem dokonywanych
czynnosci i zakupéw JST.

W zwigzku z tym, w trakcie przygotowywania sie do wdrozenia KseF, nalezy w szczegdlnosci
przemyslec i podjg¢ nastepujgce dziatania:

1. Wybdr i przygotowanie narzedzi do obstugi KSeF
e wybor oprogramowania: czy JST korzysta¢ bedzie z oprogramowania zintegrowanego z API
KSeF 2.0, czy z bezptatnych narzedzi MF (Aplikacja Podatnika KSeF 2.0, e-mikrofirma),
e wspoOlpraca z dostawca oprogramowania celem zapewnienia na czas aktualizacji
oprogramowania do wersji zgodnej z KSeF 2.0.

2. Audyt i dostosowanie procesow wewnetrznych JST
e analiza obecnych proceséw: sprawdzenie, jak wystawiane i otrzymywane sg faktury, jakie
dane sg na nich zawierane, czy sg przekazywane zatgczniki,
e weryfikacja uméw i regulaminéw: czy zapisy sg zgodne z nowymi wymogami KSeF,
e organizacja obiegu dokumentéw i procesu akceptacji,
e zapewnienie bezpieczenstwa i kontroli dostepu do dokumentéw,
opracowanie procedur awaryjnych (tryb offline).

3. Weryfikacja i zgtoszenie identyfikatorow NIP jednostek podrzednych
e wskazanie NIP jednostek podrzednych w formularzu NIP-2 — warunek skutecznego dziatania
modelu uprawnien JST.

4. Decyzja o sposobie uwierzytelnienia JST w KSeF

e w przypadku braku kwalifikowanej pieczeci elektronicznej koniecznos¢ ztozenia
zawiadomienia ZAW-FA do urzedu skarbowego i wyznaczenia osoby fizycznej do
korzystania z KSeF w imieniu JST,

o weryfikacja dostepnych aktualne sposdb uwierzytelnien, ustalenia w zakresie generowania
certyfikatow KSeF i tokenow,

e Od 1 listopada 2025 r. — mozliwos¢ skfadania wnioskéw o certyfikaty KSeF w Module
Certyfikatow i Uprawnieh (MCU) - certyfikat typu 1 — do uwierzytelniania w KSeF (wazny do
2 lat), certyfikat typu 2 — do wystawiania faktur offline (wazny do 2 lat).

5. Nadanie uprawnien i organizacja struktury uprawnien JST
e wyznaczenie administratoréw jednostek podrzednych (np. dyrektor szkoty, dyrektor OPS,)
e Nadanie uprawnierr administratorom — JST (lub osoba wyznaczona w ZAW-FA) nadaje
uprawnienia administratorom jednostek podrzednych,
e administratorzy jednostek podrzednych nadajg uprawnienia kolejnym osobom (np.
ksiegowym).

6. Przeszkolenie pracownikéw i komunikacja
e szkolenia dla pracownikow JST i jednostek podrzednych — przekazanie informacji o nowych
obowigzkach, procedurach, obstudze KSeF,
e wyznaczenie 0sOb odpowiedzialnych za wdrozenie i nadzér,
e biezgce monitorowanie zmian i aktualizacja procedur.

7. Testowanie i wdrozenie produkcyjne
o testowanie funkcjonalnosci KSeF w programie finansowym JST,
e od listopada 2025 r. mozliwos¢ testowania Aplikacji Podatnika KSeF 2.0,
o weryfikacja poprawnosci dziatania uprawnien, wystawiania i odbierania faktur, obstugi
systemu.
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skoksk

Niniejszy dokument zostat przygotowany na potrzeby Gminy Rzasnia dla
celéw w nim okreslonych i nie moze by¢ wykorzystywany w innym celu.
Dokument stanowi tajemnice przedsiebiorstwa EY i jego ujawnienie
osobom trzecim moze narazi¢ EY na szkode. W zwigzku z powyzszym nie
zezwala sie na ujawnienie osobom trzecim niniejszego dokumentu, jego
fragmentdéw ani pochodzgcych z niego informacji bez uzyskania pisemnej
zgody EY, okreslajacej warunki, okres i zasady zachowania poufnosci oraz
zastrzezenia odnosnie wykorzystania.

EY | Assurance | Tax | Transactions | Advisory
O firmie EY

EY jest Swiatowym liderem rynku ustug profesjonalnych obejmujacych
ustugi audytorskie, doradztwo podatkowe, doradztwo biznesowe

i doradztwo transakcyjne. Nasza wiedza oraz $wiadczone przez nas
najwyzszej jakosci ustugi przyczyniaja sie do budowy zaufania na rynkach
kapitatowych i w gospodarkach catego swiata. W szeregach EY rozwijaja
sie utalentowani liderzy zarzadzajacy zgranymi zespotami, ktérych celem
jest spetnianie obietnic sktadanych przez marke EY. W ten sposéb
przyczyniamy sie do budowy sprawniej funkcjonujacego swiata. Robimy to
dla naszych klientéw, spotecznosci, w ktérych zyjemy i dla nas samych.

Nazwa EY odnosi sie do firm cztonkowskich Ernst & Young Global Limited,
z ktérych kazda stanowi osobny podmiot prawny. Ernst & Young Global
Limited, brytyjska spoétka z odpowiedzialnoscig ograniczong do wysokosci
gwarancji (company limited by guarantee) nie Swiadczy ustug na rzecz
klientow.

Aby uzyskaé wiecej informacji, wejdz na www.ey.com/pl
EY, Rondo ONZ 1, 00-124 Warszawa

© 2025 EYGM Limited.
Wszelkie prawa zastrzezone.
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