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KSeF - kiedy masz w firmie wiecej pracownikow

™ 16.04.2024

+ Uwierzytelnienie i autoryzacja w KSeF zapewnia podatnikowi peten zakres uprawnien.

+ Poza podatnikiem w systemie moze dziata¢ podmiot uprawniony przez tego podatnika, np. biuro rachunkowe lub konkretna
osoba fizyczna.

» Korzysci jakie otrzymuje podatnik po uwierzytelnieniu to mozliwos$¢ przegladania, wystawiania i otrzymywania faktur
ustrukturyzowanych.

+ Nadawanie uprawnien kiedy masz w firmie wiecej pracownikéw. Jak to zrobi¢? Miedzy innymi o tym powiedzg eksperci MF i KAS
w trakcie ogélnopolskiego cyklu spotkar on-line.

W momencie uwierzytelnienia podatnika w KSeF nastepuje automatyczne przyznanie mu petnego zakresu uprawnien wiascicielskich.
Oznacza to, ze podatnik nabyt prawo do:

o nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien do korzystania z KSeF

o wystawiania lub dostepu do faktur ustrukturyzowanych

o wystawiania faktur, w procedurze samofakturowania (pod warunkiem, ze zostat wskazany przez innego podatnika jako
uprawniony do samofakturowania jego sprzedazy)
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Wyrézniamy nastepujace modele uprawnien:

1. Standardowy model uprawnien,
2. Samofakturowanie,

3. Model uprawnien dla JST, grup VAT oraz jednostek wewnetrznych.

Standardowy model uprawnien

W standardowym modelu uprawnien podatnik moze nada¢ dwa rodzaje uprawnien do pracy w KSeF. Uprawnienia bezposrednie
mozna nadac osobie fizycznej np. zatrudnionemu pracownikowi. Z kolei uprawnienia posrednie mozna nada¢ innemu podmiotowi
np. dla biura rachunkowego. Wéwczas dostep do faktur bedg mieli uprawnieni przez biuro pracownicy.

Uprawnienie biura rachunkowego do dostepu do faktur uprosci wspétprace. Podatnik nie
bedzie musiat samodzielnie dostarczac¢ faktur do rozliczen. Trzeba jednak pamietaé, ze biuro
rachunkowe nie zrobi wszystkiego w KSeF za podatnika np. nie nada uprawnien
pracownikom podatnika czy innym podmiotom

- zaznacza Krzysztof Rogowski, kierownik projektu KSeF w Ministerstwie Finansow.

W przypadku osoby fizycznej uprawnienia s przypisane zawsze do konkretnej osoby. Jej
bezposrednia identyfikacja odbywa sie po nhumerze NIP/PESEL lub po zarejestrowanym
odcisku palca certyfikatu podpisu.

Podatnik ma przywilej podjecia decyzji jakie uprawnienia w systemie otrzymajg kolejne osoby. Osoba fizyczna np. pracownik,
posiadajgca uprawnienie do nadawania dalszych uprawnien w imieniu podatnika, moze nadawac elektronicznie uprawnienia do
korzystania z KSeF kolejnym osobom.

Jedna osoba moze otrzymac peten zakres uprawnieh. W zaleznosci od zakresu realizowanych zadan dopuszczalne jest rowniez
rozdzielenie uprawnien na kilka oséb. Tym samym cze$¢ oséb moze otrzymac uprawnienie tylko do dostepu do faktur. Inna grupa
moze mie¢ dodatkowo mozliwos¢ wystawiania faktur. Jeszcze inna moze miec réwniez prawo do nadawania, zmiany lub odbierania
uprawnien. Wszystko zalezy od modelu organizacji pracy w firmie i jej wielkosci.
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Podatnik w swoim imieniu moze uprawni¢ do pracy w KSeF réwniez inny podmiot gospodarczy, skutkiem tego bedzie nadanie tzw.
uprawnien posrednich osobom fizycznym uprawnionym przez ten podmiot.

Uprawnienia posrednie s3 nadawane nie na konkretna osobe fizyczng, lecz sg skutkiem
nadania uprawnien na inny podmiot gospodarczy. Sg tozsame z uprawnieniami, ktére posiada
podatnik ale tylko w zakresie dostepu do faktur i wystawiania faktur.

Realizacja takiego scenariusza przedstawia sie nastepujgco. Podatnik nadaje uprawnienie do wystawiania lub dostepu do faktur dla
biura rachunkowego poprzez wskazanie numeru NIP biura. Niezaleznie od tego biuro rachunkowe we wtasnym imieniu (a nie
podatnika) nadaje uprawnienia swojemu pracownikowi. W tej sytuacji to pracownik biura posiadajgcy takie uprawnienia moze
wystawiac faktury w imieniu podmiotu, ktéry upowaznit jego biuro.

Pracownik biura rachunkowego powinien posiada¢ uprawnienie do wystawiania lub dostepu
do faktur. Jego uprawnienia powinny pokrywac¢ sie z uprawnieniami nadanymi przez
podatnika dla tego biura rachunkowego. Nie ma znaczenia czy pracownik otrzymat
uprawhnienie przed tym czy po tym jak biuro otrzymato uprawnienie od podatnika.

Samofakturowanie

Samofakturowanie to nic innego jak mozliwos$¢ wystawiania faktur sprzedazy przez nabywce towardw lub ustug. Uprawnienie do
wystawiania faktur w tej procedurze nadaje podatnik lub osoba uprawniona przez niego do nadawania dalszych uprawnien. Dzieki
temu osoba ta ma mozliwos¢ m. in. wskazywania podmiotéw, ktore jako nabywcy moga wystawiac faktury w procedurze
samofakturowania w imieniu podatnika. Nabywca uzyskuje w ten sposéb uprawnienie do wystawiania faktur sprzedazy.

Istotnym jest fakt, ze réwniez nabywca, czyli samofakturujgcy moze uprawnic osobe fizyczng, czyli np. swojego pracownika do

wystawiania faktur w jego imieniu.

Uprawnienie do wystawiania faktur nadane przez nabywce osobie fizycznej automatycznie
pozwala na wystawianie faktur w procedurze samofakturowania, jesli firma jako nabywca jest
do tego uprawniona.

Istnieje tez mozliwos$¢ aby nabywca - w ramach uprawnien posrednich - uprawnit inny podmiot, np. biuro rachunkowe do
wystawiania faktur. W tej sytuacji to pracownik biura rachunkowego ma mozliwo$¢ wystawiania faktur w procedurze
samofakturowania, w ktérej klient biura wystepuje jako nabywca (samofakturujacy).

Model uprawnien dla JST, grup VAT i jednostek wewnetrznych
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Szczegdlny rodzaj uprawnien jest przewidziany dla jednostki samorzadu terytorialnego (JST), grup VAT oraz jednostek wewnetrznych.
Dzieki tym uprawnieniom jednostki podlegte ST, cztonkowie grupy VAT oraz jednostki wewnetrzne podatnikbw mogg samodzielnie
korzysta¢ z KSeF.

Aby skutecznie nada¢ uprawnienie dla jednostki podlegtej JST lub cztonka grupy VAT, NIP wskazanej jednostki podlegtej lub cztonka
grupy VAT musi by¢ zgtoszony na zgtoszeniu identyfikacyjnym NIP-2 (sktadanym w urzedzie skarbowym) jednostki samorzgdu
terytorialnego lub grupy VAT.

Jednostka samorzadu terytorialnego lub grupa VAT moze nadawac¢ uprawnienia do zarzgdzania, odpowiednio jednostkami
podlegtymi lub cztonkami grupy VAT. W oparciu o to uprawnienie moze ona wskaza¢ przedstawiciela w jednostce podlegtej JST lub u
cztonka grupy VAT - osobe, ktéra bedzie posiadata uprawnienie do zarzadzania tg jednostka podlegta lub cztonkiem grupy VAT.
Osoba ta bedzie mogta m.in. nadawac¢ dalsze uprawnienia w ramach jednostki podlegtej JST lub w ramach cztonka grupy VAT, do
wystawiania i przegladania faktur tego podmiotu (jednostki podlegtej JST lub cztonka grupy VAT).

Aby skutecznie nadac uprawnienie dla jednostki wewnetrznej wystarczy wygenerowac tzw. identyfikator wewnetrzny (IDWew). Jest to
unikalny identyfikator zaktadu (oddziatu) osoby prawnej badz innej wyodrebnionej jednostki wewnetrznej podatnika. Identyfikator
wewnetrzny sktada sie z identyfikatora podatkowego NIP podmiotu oraz pieciu dodatkowych cyfr, z ktérych ostatnia jest cyfrg
kontrolng. Zgodnie z przyjetym rozwigzaniem, identyfikator wewnetrzny jest generowany przez podatnika w Krajowym Systemie e-
Faktur. Jednostkg wewnetrzng moze by¢ mniej lub bardziej formalnie wyodrebniona czes¢ firmy. Podziat jest uzalezniony od
przyjetych rozwigzan w firmie.

Po wygenerowaniu identyfikatora wewnetrznego dla danego zaktadu (oddziatu), mozna nada¢ uprawnienie przedstawicielowi tej
jednostki - osobie, ktéra bedzie posiadata uprawnienie do zarzgdzania tym zaktadem (oddziatem). Osoba ta bedzie mogta m.in.
nadawac dalsze uprawnienia w ramach tego zaktadu (oddziatu) do wystawiania i przegladania faktur tej jednostki, np. jej
pracownikom.

Krajowy System e-Faktur

Cztery rzeczy o ktorych musisz pamietac

nadajgc uprawnienia w KSeF
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W standardowym modelu uprawnien

1. 2. g

W przypadku oscby fizycznej Uprawnienia posrednie Pracownik biura rachunkowego
uprawnienia sg przypisane sg nadawane nie na konkretng powinien posiadac uprawnienie
zawsze do konkretnej osoby. osobe fizyczna, lecz s3 skutkiem do wystawiania lub dostepu do faktur.
Jej bezposrednia identyfikacja nadania uprawnien na inny Jego uprawnienia powinny pokrywac
odbywa sie po numerze NIP/PESEL podmiot gospodarczy. sie z uprawnieniami nadanymi
lub po zarejestrowanym odcisku 53 tozsame z uprawnieniami, przez podatnika dla tego biura
palca certyfikatu podpisu. ktére posiada podatnik ale tylko rachunkowego. Nie ma znaczenia
w zakresie dostepu do faktur czy pracownik otrzymat uprawnienie
i wystawiania faktur. przed tym czy po tym jak biuro

otrzymato uprawnienie od podatnika.

O

; Przy samofakturowaniu

Uprawnienie do wystawiania faktur nadane przez nabywce osobie fizycznej automatycznie pozwala na wystawianie
faktur w procedurze samofakturowania, jesli firma jako nabywca jest do tego uprawniona.

Bezptatne spotkania on-line ,,Srody z KSeF”

Ministerstwo Finanséw i Krajowa Administracja Skarbowa zapraszajg na ogélnopolski cykl spotkar on-line dla mikroprzedsiebiorcéw
nt. Krajowego Systemu e-Faktur. Bezptatne webinaria odbywaja sie w kazdg $rode od potowy listopada do potowy grudnia. Kolejne
spotkanie odbedzie sie 13 grudnia. Przeprowadzg je eksperci Krajowej Administracji Skarbowe;j.

W trakcie webinarium opowiedzg o:
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¢ nowych zasadach fakturowania w Polsce,

e uwierzytelnieniu w KSeF i nadawaniu uprawnien,

¢ roéznicy pomiedzy fakturg elektroniczng a e-Faktura,

¢ wystawianiu oraz otrzymywaniu faktur w KSeF,

¢ bezptatnych narzedziach KSeF,

¢ tym gdzie znalez¢ komunikaty, informacje, odpowiedzi na pytania.

Szczegbtowe informacje, m.in. o godzinach spotkan oraz linki do nich mozna znalez¢ na stronach internetowych poszczegéinych izb
administracji skarbowej i urzedéw skarbowych.

Adresy stron internetowych IAS

Wiecej informacji znajdziesz w zaktadce KSeF
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