Nowy obowigzek KSeF w JST
— jak przygotowac JST,
procedury i pracownikdow na
bezpieczne wdrozenie
systemu e-Faktur

Kompleksowy przewodnik po przygotowaniu jednostek samorzgdu
terytorialnego do wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur
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Program szkolenia:

e Cotojest KSeF?

e Kogo dotyczy KSeF?

o Terminy wejscia w zycie obowigzkowego KSeF w JST,

e Podmiot 3 czyli poprawnosc¢ faktur wystawianych i otrzymywanych,
e Dokumenty wystawiane i niewystawiane w KSeF,

e Tryby fakturowania w KSeF,

e Data wystawiania i otrzymywania faktury w KSeF,

e Do przemyslenia, czyli na co zwréci¢ uwage zwracajgc KSeF w JST
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Kogo dotyczy KSeF

Jednostki samorzgdu terytorialnego
- jednostki budzetowe,
- zakiady budzetowe.

Przedsiebiorcy - spofki -

Osoby fizyczne prowadzgce jednoosobowe

dziatalnosci gospodarcze Samorzadowe instvcje kukultury
Osoby fizyczne prowadzace tzw najem - Sosiki komunalie
prywatny P
Panstwowe instytucje kultury, uczelnie
Osoby fizyczne prowadzgce tzw dziatalnosé B

nierejestrowang Fundacje, stowarzyszenia
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PRZEPISY 4

Kluczowe Terminy Wdrozenia
KSeF

1 1lutego 2026

Duze firmy (sprzedaz powyzej 200 min zt w 2024 r.):
obowigzek wystawiania faktur KSeF.

Wszyscy podatnicy: obowigzek odbierania faktur przez
KSeF.

2 1 kwietnia 2026

Pozostali podatnicy: obowigzek wystawiania faktur KSeF (z
wyjatkiem ostatniego punktu).

3 1 stycznia 2027

Podatnicy u ktérych tagczna wartosc¢ sprzedazy wraz z

kwotg podatku w danym miesigcu jest wieksza niz 10.000
zt: obowigzek KSeF poczgwszy od faktury ktéra
przekroczyta limit 10 000 zt.
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Certyfikaty w KSeF

Wszystko, co musisz wiedziec o certyfikatach KSeF ——
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Agenda — Certyfikaty w KSeF

—0 ——0—

Czym jest certyfikat KSeF i dlaczego jest Certyfikat typu 1 — kiedy go uzywac i jakie ma
niezbedny mozliwoSci
Certyfikat typu 2 — réznice, zastosowania i Jak wygenerowac certyfikat krok po kroku

ograniczenia

—0—— —0—

Jakie sa limity certyfikatébw w systemie Jak pobra¢, wnioskowa¢ o nowy i uniewaznié
istniejgcy certyfikat
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Czym jest Certyfikat KSeF |
Dlaczego Jest Niezbedny

Dwa typy certyfikatéw KSeF

o Certyfikat typu 1- stuzgcy do uwierzytelniania jako jedna z

J .

dopuszczalnych metod.

| -

o Certyfikat typu 2 - stuzgcy do wysytania faktur w trybach offline.

Kluczowe informacje o certyfikatach

e Nie udostepniaj osobom niezaufanym - przechowuj w bezpiecznym
folderze.

o Certyfikat jest wazny dwa lata, po 1 roku i 11 miesigcach mozesz

wystgpic¢ o howy.
e Bedziemy je uzywac od 01.02.2026 roku.

e Umozliwi powigzanie komercyjnego oprogramowania z KSeF.

e Dzieki nim nie bedziemy musieli sie caty czas uwierzytelnia¢c w KSeF |
- tylko korzystac z certyfikatéw, ktore bedg "wgrane" do naszego . - ‘ : .

| Made with GARMINA

komercyjnego rozwigzania. .
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Certyfikat Typu 1vs Certyfikat Typu 2

Certyfikat Typu 1

e Stuzy do uwierzytelniania jako jedna z
dopuszczalnych metod.

e Umozliwia logowanie do KSeF bez koniecznosci
kazdorazowego uwierzytelniania.

e Wgrywany do komercyjnego oprogramowania.

Certyfikat Typu 2
e Stuzy do wysytania faktur w trybach offline.

e Umozliwia wystawianie faktur bez dostepu do
internetu.

e Opatruje faktury kodem weryfikacyjnym.
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- © 'Y MCU - Modut Certyfikatow i
- |l £ Uprawnien

e MCU jest dostepny wytgcznie z poziomu przeglgdarki pod adresem
https://mcu.mf.gov.pl/web.

e Od 1lutego 2026 r. funkcjonalnosci zarzgdzania uprawnieniami i

wnioskowania o certyfikat bedg dostepne w Aplikacji Podatnika KSeF

2.0, lub w zintegrowanych z KSeF 2.0 programach komercyjnych, co
spowoduje ze nie bedzie juz dostepny poprzez te strone.
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Modele uprawnien — kogo |
jak upowazni¢ do KSeF
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Rodzaje uprawnien

e zarzadzanie jednostkami zaleznymi,

e zarzgdzanie uprawnieniami (nadawanie, zmiana, odbieranie, przegladanie),

o wystawianie faktur,
o dostep do faktur (pobieranie faktur),

e przegladanie historii sesji (generowanie UPO).

JST - podatnik VAT

Zastepca woijta

Administrator UM
Gtowny ksiegowy

os. fizyczna 1
wystawianie fv

os. fizyczna 2
dostep do fv

e

Administrator JB
Kierownik MOPS

wystawianie faktur
dostep do faktur
uprawnienie posrednie

/

os. fizyczna 4
nadawanie uprawnien

wystawianie faktur
dostep do faktur

os. fizyczna 3
wystawianie fv
dostep do fv

Made with GAMIMA


https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma

Model uprawnien dedykowany dla JST

JST - podatnik VAT
Skarbnik

Administrator UM Administrator JB Admini;trator JB

Gtéwny ksiegowy Dyrektor szkoty Dyrektor MOPS
Pracownik UM  Ksiegowy UM Ksiegowy Pracownik Ksiegowy
szkoty MOPS MOPS
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Model uprawnien z wykorzystaniem CUW

JST - podatnik VAT

Sekretarz Gminy

e N

Administrator UM Administrator JB Administrator JB
Zastepca burmistrza Dyrektor szkoty Dyrektor MOPS

/ \ \ / Ksiggowy
obstugujacy szkote

Pracownik UM  Ksiegowy UM

\ Ksiegowy
obstugujgcy MOPS
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INVOICE l

5

Podmiot 3 czyli poprawnos¢
faktur wystawianych i
otrzymywanych
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Podmiot 1, Podmiot 2, Podmiot 3

Podmiot 1- SPRZEDAWCA - wymagane na fakturze: Nazwa dostawcy, adres dostawcy, NIP dostawcy.
Podmiot 2 - NABYWCA - wymagane na fakturze: Nazwa JST, Adres JST, NIP JST (Gminy).
Podmiot 3 - ODBIORCA (jednostka podlegta) - wymagane na fakturze: Nazwa jednostki, adres jednostki, NIP jednostki.

Podmiot 3 - PRACOWNIK (jednostka podlegta) - wymagane na fakturze: imig i nazwisko, ID WEW pracownika.
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Dokumenty wystawiane
| nlewystawiane w KSeF
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Dokumenty wystawiane | niewystawiane w KSeF

Dokumenty obowigzkowo Dokumenty dobrowolnie wystawiane Dokumenty poza KSeF

wystawiane w KSeF w KSeF

faktury faktury dla konsumentow rachunki

faktury zaliczkowe, koncowe faktury VAT RR (za zgodg dostawcy) noty obcigzeniowe, odsetkowe

faktury korygujgce faktury VAT RR korekta (za zgoda proformy, faktury tzw. wewnetrzne
dostawcy)

faktury VAT marza duplikaty i korekty faktur

wystawianych poza KSeF

bilety kolejowe, samochodowe, za
przejazdy autostradg

(tymczasowo) faktury emitowane za
pomocy kas fiskalnych, paragony z
nip do 450 zt

faktury od podmiotéw zagranicznych
bez polskiego NIP (WNT, import

ustug)
zatgczniki do faktur zatgczniki do faktur (nie-
(ustrukturyzowane) ustrukturyzowane)
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Data wystawienia i
otrzymania faktury w KSeF
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Data wystawienia 1 otrzymania faktury w KSeF

Data wystawienia

Data otrzymania

Sposéb udostepnienia
faktury nabywcy

Tryb online

Tryb offline24

Niedostepnos¢ KSeF

Awaria KSeF

Awaria catkowita

Data przestania faktury do
KSeF

Data wskazana w Polu P_1

Data wskazana w Polu P_1

Data wskazana w Polu P_1

Data wskazana na fakturze
elektronicznej lub
papierowej

UPO (data nadania numery
KSeF) albo data
faktycznego otrzymania
przez nabywce z art.
106gb ust. 4

UPO (data nadania numery
KSeF) albo data
faktycznego otrzymania
przez nabywce z art.
106gb ust. 4

UPO (data nadania numery
KSeF) albo data
faktycznego otrzymania
przez nabywce z art.
106gb ust. 4

UPO (data nadania numery
KSeF) albo data
faktycznego otrzymania
albo data faktycznego
otrzymania przez nabywce
z art. 106gb ust. 4 -
ktorakolwiek byta
wczesniejsza

Data faktycznego
otrzymania faktury przez
nabywce

Nabywca otrzymuje
fakture w KSeF
Konsument, podmiot bez
NIP. podmiot zagraniczn,
otrzymuje fakture w
sposdb uzgodniony

Nabywca otrzymuje
fakture w KSeF
Konsument, podmiot bez
NIP. podmiot zagraniczn,
otrzymuje fakture w
sposob uzgodniony

Nabywca otrzymuje
fakture w KSeF
Konsument, podmiot bez
NIP. podmiot zagraniczn,
otrzymuje fakture w
sposdb uzgodniony

Uzgodnienia miedzy
stronami
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Kiedy faktura w KSeF
uznawana jest za wystawiong
w trybie online? - przyktad

Data otrzymania faktury w przypadku nabywcy krajowego (podatnika
posiadajgcego NIP). Podatnik wystawia fakture w trybie ONLINE.

W pliku faktury podatnik wskazat 30 kwietnia 2026 r. jako date
wystawienia faktury i w tym samym dniu (o godz. 23:57) przestat fakture
do KSeF. Faktura zostata przyjeta na bramce w tym samym dniu. Numer
KSeF faktury zostat nadany 1 maja 2026 r. (o godz. 00:02).

Nabywca nie byt podmiot wymieniony w art. 106gb ust. 4 ustawy. Datg
otrzymania faktury jest w tym przypadku data przydzielenia fakturze
numeru KSeF, czyli 1 maja 2026 r.
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Wystawianie FV w KSeF

Schemat 1. Proces wystawienia faktury w KSeF - dziatania w systemie.

& h 1
e
podmiot () administracja
uprawniony _. _____/ &

Nadanie uprawnienia do wystawiania e-Faktur

éh . Uwierzytelnienie w Systemie

Przestanie sporzadzonej e-Faktury lub paczki e-Faktur

Weryfikacja podmiotu uprawnionego do wystawiania
e-Faktur oraz przestanego pliku

Nadanie unikatowego numeru identyfikujacego e-Fakture

> Slg)
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Data otrzymania faktury w
trybie online - nabywca
zagraniczny

W pliku faktury podatnik wskazat 1.04.2026 r. jako date wystawienia
faktury i w tym samym dniu (o godz. 23:56) przestat fakture do KSeF.
Faktura zostata przyjeta na bramce w tym samym dniu.

Numer KSeF faktury takze zostat nadany 1.04.2026 r. Faktura zostata
wystawiona na rzecz nabywcy nieposiadajgcego siedziby dziatalnosci
gospodarczej w Polsce, czyli na rzecz podmiotu wymienionego w art.
106gb ust. 4 ustawy.

Nabywca otrzymat fakture w sposdb uzgodniony, poza KSeF - jako
zatgcznik pdf do wystanej do niego przez sprzedawce wiadomosci e-
mail. Nastgpito to 3.04.2026 r. Datg otrzymania faktury jest w tym
przypadku data faktycznego otrzymania faktury poza KSeF, czyli
3.04.2026 r.

() W przypadku trybéw OFFLINE istniejg szczegdlne zasady
okreslania daty otrzymania faktury.
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Do przemyslenia - czyli
na co zwrdci¢ uwage
wdrazajgc KSeF w JST
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Do przemyslenia, czyli na co zwréci¢ uwage
wdrazajgc KSeF w JST

e Czy powotujemy zespot wdrozeniowy a jesli tak to w jakim sktadzie oraz z jakim zakresem zadan?
e Zarzgdzanie uprawnieniami:
o ustalenie modelu pracy,
o Wwyznaczenie 0sob uprawnionych do korzystania z KSeF, okreslenie zakresu uprawnien,
o Ewentualne modyfikacje zakresu obowigzkow stuzbowych,
o biezgce zarzgdzanie uprawnieniami, odbieranie uprawnien,
o Wwyposazenie pracownikow w narzedzia do uwierzytelniania sie w KSeF.
o Modyfikacje procedur wewnetrznych:
o polityka rachunkowosci,
o procedura obiegu dokumentéw i informaciji,
o regulamin organizacyjny urzedu/startostwa,
o procedura centralizacji VAT.
e Procedura wdrozenia KSeF,
o nadawanie, zmiany i odbieranie uprawnien oraz ich zakres,
o wystawianie faktur w KSeF, odbieranie faktur w KSeF,
o zasady postepowania w przypadku nidostepnosci/awarii KSeF,
o zasady wystawiania faktur na rzecz konsumentoéw,
o ptatnosci za faktury (numer KSeF faktury w przelewach),
o faktury podejrzane.
e Wspodtpraca z CUW,

o Dziatania informacyjne, szkolenia dla pracownikow.
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Do przemyslenia - decyzje operacyjne

e 0d kiedy obowigzuje nas KSeF w sprzedazy,

e czy korzystamy z trybu offline,

e czy bedziemy wystawiac¢ faktury konsumentom,

e czy potrzebujemy zatgcznikéw ustrukturyzowanych,

e kogo wskazujemy jako podmiot 3 na fakturach,

e podmiot 3 - obowigzek uzupetniania i konsekwencje braku,

o data otrzymania faktury od ktorej liczy sie termin pfatnosci.

Made with GAMIMA


https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma

