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WPROWADZENIE

Wejscie w zycie obowigzkowego Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) stanowi dla podatnikow
ogromne wyzwanie. Nowe przepisy oznaczajg nie tylko zmiane narzedzi stuzacych do fakturowania,
ale réwniez koniecznos¢ reorganizacji procesdéw finansowo-ksiegowych, sprzedazowych
czy kontrolnych. Szczegdélnym wyzwaniem jest wdrozenie KSeF w JST, czyli jednostkach samorzadu
terytorialnego, ktére ze wzgledu na specyfike rozliczania VAT muszg zmierzy¢ sie z wyjatkowo
skomplikowanym procesem dostosowania do nowych przepiséw. Brak odpowiedniego przygotowania
do KSeF w jednostkach samorzadu terytorialnego moze skutkowaé powaznymi problemami
organizacyjnymi i finansowymi.

Mamy nadzieje, ze niniejsza publikacja okaze sie dla panstwa praktycznym wsparciem i pomoze
w sprawnym wdrozeniu KSeF w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Potrzebujesz wsparcia we wdrozeniu KSeF?

Mozesz liczy¢ na naszych ekspertow!
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JAK KSEF WPLYWA
NA ROZLICZENIA VAT W JST

Cho¢ samorzadowe jednostki budzetowe i samorzgdowe zaktady budzetowe (dalej: jednostki
podrzedne) prowadzg samodzielng dziatalno$¢ gospodarczg i mogg sprawiaé wrazenie odrebnych
podatnikéw, na gruncie VAT podatnikiem jest jednak jednostka samorzadu terytorialnego (JST) wraz
ze swoimi jednostkami podrzednymi. Obejmuje to urzad obstugujacy JST, samorzadowe jednostki
budzetowe oraz samorzagdowe zaklady budzetowe, ktore stanowia ,,czesci” jednego podatnika
VAT.

Powyzsza centralizacja dotyczy jedynie rozliczen dla celéw VAT. W praktyce oznacza to, ze zaréwno
JST, jak i jej jednostki podrzedne mogg posiada¢ odrebne identyfikatory podatkowe NIP, przy czym
dla rozliczen VAT kluczowy jest numer NIP JST, natomiast numer NIP jednostki podrzednej moze
by¢ wykorzystywany np. przy optacaniu zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen pracownikéw.

Wejscie w zycie KSeF nie zmienit powyzszych zasad rozliczania VAT przez jednostki samorzadu
terytorialnego. Co wiecej, JST sg traktowane dla celéow KSeF tak samo jak pozostali podatnicy
VAT. Oznacza to, ze sg zobowigzani do m.in.:

= wystawiania i odbierania faktur w KSeF

= stosowania trybu online, offline, awarii i ,powaznej awarii”

* oznaczania faktur kodami QR

= podawania numeru KSeF przy ptatnosciach za faktury VAT od 1 stycznia 2027 roku.

| KSeF w JST — przewodnik | Accace Poland



..accace

FAKTURY USTRUKTURYZOWANE
WYSTAWIANE PRZEZ JST

Jednostki samorzadu terytorialnego wystawiajgc faktury VAT, zobowigzane sg do wskazywania
swojego numeru NIP wraz z nazwa i adresem. Jezeli faktura dotyczy jednostki podrzednej, wéwczas
dodatkowo na fakturze moze zosta¢ zamieszczony numer NIP, nazwa i adres tej jednostki podrzedne;.

Po wejsciu w zycie obowigzkowego KSeF wskazanie danych jednostki podrzednej na fakturze
ustrukturyzowanej stato sie wrecz konieczne, aby mozliwe byto jej prawidtowe zaksiegowanie.

W fakturach ustrukturyzowanych wystawianych przez JST w KSeF, w strukturze FA(3), nalezy
podawac:
= dane sprzedawcy, czyli JST w elemencie Podmiot1 (wraz z numerem NIP JST)
= dane nabywcy w elemencie Podmiot2
= dodatkowo — dane jednostki podrzednej w elemencie Podmiot3 (wraz jej numerem NIP
oraz wypetnionym polem Rola — ,7” — JST wystawca.

Uzupetnienie danych jednostki podrzednej w elemencie Podmiot3 umozliwia wystawienie
faktury, w ktdrej formalnym sprzedawca pozostaje JST, przez osobe lub podmiot dziatajacy
w ramach danej jednostki podrzedne;.

Brak wskazania tych danych skutkuje tym, Zze faktura ustrukturyzowana bedzie traktowana jako

wystawiona przez catg JST, a nie przez konkretng jednostke podrzedng i w konsekwencji bedzie
widoczna w ogdlnej ewidencji faktur JST, a nie w ewidencji jednostki podrzedne;j.
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FAKTURY WYSTAWIANE
NA RZECZ JST W KSEF

Podobnie jak w przypadku faktur wystawianych przez jednostki samorzadu terytorialnego (JST),
rowniez faktury, ktére sg wystawiane na rzecz JST, powinny wskazywac jako nabywce wiasnie JST
— z jej numerem NIP, nazwg i adresem. Dodatkowo na fakturach mozna doda¢ dane jednostki
podrzednej, jezeli dana transakcja jej dotyczy. Po wejsciu w zycie KSeF wskazywanie danych
jednostek podrzednych na fakturach ustrukturyzowanych stato sie konieczne, aby trafiaty one
do odpowiedniej jednostki podrzednej.

W przypadku faktur zakupowych otrzymywanych przez JST, w strukturze FA(3), nalezy
podawac:

= dane sprzedawcy w elemencie Podmiot1

= dane nabywcy, czyli JST, w elemencie Podmiot2 (wraz z numerem NIP JST), oraz warto$¢é
»1” W polu znacznikowym JST

= dodatkowo — dane jednostki podrzednej w elemencie Podmiot3 (wraz jej numerem NIP
oraz wypetnionym polem Rola —,8” — JST odbiorca).

Ujecie danych jednostki podrzednej w elemencie Podmiot3 umozliwi dostep do faktury, w ktorej
nabywcay jest JST, zaréwno:

= samej JST oraz osobom fizycznym lub podmiotom uprawnionym do wglgdu w faktury w ramach
catego samorzgdu

= jakiosobom fizycznym lub podmiotom dziatajgcym w ramach jednostki podrzednej, ktérej dane
(w tym numer NIP) zostaty wykazane w elemencie Podmiot3.

Warto dodaé, ze JST wraz ze swoimi jednostkami podrzednymi moze réwniez korzystaé
z identyfikatora wewnetrznego (IDWew). W takim przypadku, zamiast identyfikatora
podatkowego NIP jednostki podrzednej, na fakturze moze by¢ wskazany wilasnie IDWew
tej jednostki.

W strukturze logicznej FA(3) przewidziano takze obowigzek wypetnienia znacznika JST w danych
nabywcy (Podmiot2).

Podczas wystawiania faktury nalezy wskazaé, czy dotyczy ona jednostki podrzednej JST.
Odbywa sie to poprzez wypetnienie pola ,,JST” wartoscia ,,1” lub ,,2”:

= wartos$¢ ,1” oznacza, ze faktura dotyczy jednostki podrzednej JST — wowczas wystawca
powinien wypei¢ sekcje Podmiot3, podajac NIP (lub identyfikator wewnetrzny IDWew)
i okreslajac role jako ,8”,

= wartos¢ ,2” oznacza, ze faktura nie dotyczy jednostki podrzednej JST.
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UWIERZYTELNIENIE W KSEF
PRZEZ JST

Jednostki samorzadu terytorialnego uwierzytelniajg sie w KSeF tak jak inni podatnicy niebedacy
osobami fizycznymi. Oznacza to, ze uwierzytelnienie w KSeF w JST moze odbywac¢ sie na dwa
sposoby:

= za pomocg kwalifikowanej pieczeci elektronicznej (czyli w uproszczeniu kwalifikowanego
podpisu elektronicznego dla firm) lub,

= poprzez ziozenie zawiadomienia ZAW-FA i wyznaczenia osoby fizycznej uprawnionej
do korzystania z KSeF w imieniu JST (tzw. administratora).

Osoba petnigca role administratora posiada peiny zakres uprawnien w systemie, w tym mozliwos¢
nadawania i odbierania uprawnien innym osobom fizycznym Ilub podmiotom dziatajgcym
w imieniu JST.

Administrator, uwierzytelniajgc sie w KSeF w imieniu JST, podaje jako numer identyfikacji podatkowej
numer NIP JST oraz uwierzytelnia sie przy uzyciu np. Podpisu Zaufanego
lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Warto podkresli¢, ze zawiadomienie ZAW-FA moze skladaé sie wylacznie z JST, a nie jednostki
podrzedne. Administrator JST moze zarzgdza¢ jednostkami podrzednymi i nadawac¢ osobie fizycznej
uprawnienia administratora jednostki podrzednej. Nastepnie administrator jednostki podrzednej moze
nadawac uprawnienia kolejnym osobom fizycznym lub podmiotom w imieniu jednostki podrzednej (ale
nie w imieniu innych jednostek podrzednych lub catego JST).

Dodatkowo, JST mogg korzysta¢ z pozostatych metod uwierzytelniania przewidywanych w KSeF,
takich jak certyfikaty KSeF oraz tokeny (przy czym z tokenéw mozna korzystaé jedynie do kohca 2026
roku).

JST i administrator wskazany w ZAW-FA mogg nadawaé uprawnienia osobom fizycznym petnigcym
funkcje administratorow jednostek podrzednych. Osoba fizyczna bedaca administratorem jednostki
podrzednej moze posiada¢ w KSeF uprawnienia do:

= zarzadzania uprawnieniami w ramach jednostki podrzedne;j

= wystawiania faktur, w ktorych jednostka podrzedna wystepuje jako Podmiot3 o roli ,7” — JST
wystawca, a JST wystepuje jako Podmiot1 (sprzedawca)

= dostepu do faktur, w ktérych jednostka podrzedna wystepuje jako Podmiot3, a JST wystepuje
jako sprzedawca lub nabywca.

Z kolei administrator jednostki podrzednej JST moze nadaé uprawnienia osobie fizycznej
m.in. do:
= zarzgdzania uprawnieniami w ramach jednostki podrzednej

= wystawiania faktur, w ktérych jednostka podrzedna wystepuje jako Podmiot3 o roli ,,7” — JST
wystawca, a JST jako Podmiot1 (sprzedawca)

= dostepu do faktur, w ktérych jednostka podrzedna JST wystepuje jako Podmiot3, a JST
wystepuje jako sprzedawca lub nabywca.
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Uprawnienie do wystawiania lub dostepu do faktur w KSeF w JST mogg posiada¢ rowniez podmioty
zewnetrzne wskazane przez jednostke podrzedng (np. biura rachunkowe). JST lub administrator
jednostki podrzednej, nadajgc uprawnienia bezposrednie podmiotowi posiadajgcemu numer NIP
(np. biuru rachunkowemu), decyduje czy dany podmiot bedzie moégt delegowac uprawnienia dalej
— na inne podmioty (np. swoich pracownikéw). W praktyce oznacza to rozréznienie pomiedzy
uprawnieniami bezposrednimi a posrednimi.

Korzystanie z tego rozwigzania jest dobrowolne, ale moze znaczaco utatwi¢ obsluge
fakturowania w JST. Dzieki niemu, w przypadku zmian kadrowych w ramach podmiotu
zewnetrznego (np. biura rachunkowego), nie ma koniecznosci aktualizowania danych
wszystkich oséb fizycznych uprawnionych do wystawiania lub dostepu do faktur przez JST
czy jej jednostki podrzedne.

Woystarczy, ze aktualizacji uprawnien osdéb fizycznych dokona sam podmiot (np. biuro rachunkowe),
a nie wszystkie JST lub jednostki podrzedne, ktére wskazaty ten podmiot jako uprawniony do dziatania
w ich imieniu.
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PRZYKLADY NADAWANIA UPRAWNIEN
W KSEF W JST

PODATNIK - JST
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JST skiada zawiadomienie ZAW-FA i wyznacza burmistrza miasta jako osobe korzystajgca
z KSeF w imieniu JST (administratora),

Osoba fizyczna wyznaczona przez JST (administrator — burmistrz) uwierzytelnia sie¢ w KSeF
podpisem kwalifikowanym i wyznacza osobe fizyczng na administratora jednostki podrzedne;j,
czyli urzedu gminy (zastepce burmistrza),

Osoba fizyczna wyznaczona przez JST (administrator — burmistrz) uwierzytelnia sie¢ w KSeF
podpisem kwalifikowanym i wyznacza osobe fizyczng na administratora jednostki podrzedne;j,
czyli samorzgdowej jednostki budzetowej (dyrektora szkoty),

Osoba fizyczna wyznaczona przez JST (administrator — burmistrz) uwierzytelnia sie w KSeF
podpisem kwalifikowanym i wyznacza osobe fizyczng na administratora jednostki podrzedne;j,
czyli samorzgdowej jednostki budzetowej (dyrektora MOPS),

Osoba fizyczna bedaca administratorem urzedu gminy (zastepca burmistrza) nadaje
uprawnienie do wystawiania faktur i dostepu do faktur — w ramach jednostki podrzednej
(urzedu gminy) osobie fizycznej (ksiegowej obstugujgcej urzad gminy),

Osoba fizyczna bedgca administratorem samorzgdowej jednostki budzetowej (dyrektor szkoty)
nadaje uprawnienie do wystawiania faktur i dostepu do faktur — w ramach jednostki podrzednej
JST (szkoty) osobie fizycznej 1 (ksiegowej obstugujgcej szkote),

Osoba fizyczna bedgca administratorem samorzgdowej jednostki budzetowej (dyrektor szkoty)
nadaje uprawnienie do wystawiania faktur i dostepu do faktur — w ramach jednostki podrzednej
JST (szkoty) osobie fizycznej 2 (ksiegowej obstugujgcej szkote),

Osoba fizyczna bedgca administratorem samorzgdowej jednostki budzetowej (dyrektor MOPS)
nadaje uprawnienie do wystawiania faktur oraz dostepu do faktur w ramach jednostki
podrzednej JST (MOPS) osobie fizycznej (ksiegowej obstugujacej MOPS).

W powyzszym modelu:

Osoba fizyczna (ksiegowa obstugujgca urzad gminy), po uwierzytelnieniu sie¢ w KSeF
w kontekscie numeru NIP urzedu gminy:

bedzie mogta wystawia¢ faktury, w ktérych sprzedawcg (Podmiot1) jest dana JST,
a w Podmiot3 zostaty wskazane dane (w tym numer NIP) jednostki podrzednej (urzedu gminy)
oraz,

bedzie posiadata dostep do faktur JST, w ktérych jednostka podrzedna wystepuje jako
Podmiot3,

nie bedzie mogta wystawia¢ pozostatych faktur, w ktorych JST wystepuje jako Podmiot1,
oraz nie bedzie miata dostepu do pozostatych faktur JST, w tym faktur dotyczgcych pozostatych
jednostek podrzednych.

Osoba fizyczna 1 i osoba fizyczna 2 (ksiegowe obstugujace szkote), po uwierzytelnieniu sie
w KSeF w kontekscie numeru NIP szkoty:

bedg mogly wystawiac faktury, w ktérych sprzedawcg (Podmiot1) jest dana JST, a w Podmiot3
zostaly wskazane dane (w tym numer NIP) jednostki podrzednej (szkoly), bedg posiadaty
dostep do faktur JST, w ktorych jednostka podrzedna wystepuje jako Podmiot3,

nie bedg mogly wystawia¢ pozostatych faktur, w ktérych JST wystepuje jako Podmiot1
oraz nie bedg miaty dostepu do pozostatych faktur JST, w tym faktur dotyczacych pozostatych
jednostek podrzednych.
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Osoba fizyczna (ksiegowa obstugujgca MOPS), po uwierzytelnieniu sie¢ w KSeF w kontekscie
numeru NIP MOPS-u:

= bedzie mogta wystawia¢ faktury, w ktérych sprzedawcg (Podmiot1) jest dana JST,
a w Podmiot3 zostaty wskazane dane (w tym numer NIP) jednostki podrzednej (MOPS-u),
bedzie posiadata dostep do faktur JST, w ktérych jednostka podrzedna wystepuje jako
Podmiot3,

= nie bedzie mogta 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.
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Accace to proaktywny partner zapewniajgcy kompleksowe, oparte na holistycznym podejsciu
do biznesu, wsparcie w zakresie outsourcingu i doradztwa. W ramach globalnej grupy, lidera
na rynkach Europy Srodkowo-Wschodniej, tgczymy inteligentne rozwigzania technologiczne
z wiedzg i praktycznym doswiadczeniem ponad 800 lokalnych ekspertow. Globalny potencjat
i dbatos¢ o najwyzsza jakos¢ pozwala nam przetamywacé standardy i oferowac innowacyjne ustugi
w obszarze podatkéw, prawa, ksiegowosci oraz obstugi kadrowo-ptacowej dla okoto 2 000 klientéw,
niezaleznie od branzy oraz skali ich biznesu.

Accace Circle

Accace dziata na arenie miedzynarodowej jako Accace Circle - spoteczno$¢ biznesowa tworzona
przez uznanych dostawcow ustug outsourcingowych i doradczych. Oparte na wspoélnych
wartosciach podejScie zapewnia zintegrowang i profesjonalng obstuge, przewyzszajaca
obowigzujgce oczekiwania rynkowe. Dzieki zaangazowaniu ponad 7 000 specjalistow w ponad 60
krajach, przygotowujemy globalnie 800000 paskéw ptacowych dla 80000 klientéw, gtdwnie
srednich i miedzynarodowych firm z listy Fortune 500, reprezentujgcych rézne sektory gospodarki.
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