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Modele współpracy w zakresie przekazywania dokumentów/danych i 
informacji pomiędzy biurem rachunkowym a klientem

Sprzedaż

Klient wystawia FA BR SINI, data

Klient wystawia FA BR SI

Klient przekazuje 
informacje

pdf/xx
BR wystawia FA

xml

xml xml

xml

Faktury korygujące, Awarie, Przerwy serwisowe …
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Modele współpracy w zakresie przekazywania dokumentów/danych 
i informacji pomiędzy biurem rachunkowym a klientem

Zakup

Klient pobiera 
FA/EOD BR SIAkceptacja

BR EOD/SI

BR pobiera FA

xml

xml
xml

Wizualizacja

Klient EOD/BR

xml Klient
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Sposoby uwierzytelniania w KSeF

uwierzytelnienie i 
autoryzacja

Przeglądanie, 
wystawianie,
otrzymywanie

pierwotne
nadane

nadawania, zmiany, odbierania uprawnień 
wystawiania lub dostępu do faktur

wystawiania faktur w imieniu i na rzecz 
podatnika

Model poświadczeń

Uprawnienia
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Modele uprawnień

Osoba fizyczna

Spółka/Zarząd

Nadawanie uprawnień
Wystawianie faktur

Dostęp do faktur

Podatnik (sprzedawca)

Osoba 
fizyczna 

(1)

Wystawianie faktur
Dostęp do faktur

Podmiot
(BR)

Osoba 
fizyczna 

(2) 

Wystawianie faktur
Dostęp do faktur

Wystawianie faktur
Dostęp do faktur
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Pozostałe modele uprawnień

Samofakturowanie

JST i grupy VAT

Przedstawiciel 
podatkowy

Komornik sądowy

Organ egzekucyjny
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Uwierzytelnianie w KSeF
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Tokeny do API w celu nawiązania połączenia z Krajowym 
Systemem e-Faktur

Integracja do
Systemu 

operacyjnego 
klienta
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Obszary wymagające szczególnej uwagi 

z perspektywy wymogów prawnych, podczas 

organizacji bieżącej współpracy BR z Klientem

• Uprawnienia.

• Zapewnienie merytorycznej poprawności wystawianych faktur sprzedaży (pod kątem zgodności ich treści z

rzeczywistym przebiegiem transakcji sprzedaży).

• Zapewnienie merytorycznej weryfikacji faktur zakupowych (pod kątem zgodności ich treści z rzeczywistym

przebiegiem transakcji zakupu).

• Organizacja przekazywania informacji związanych z fakturami sprzedaży czy z fakturami zakupu np.

mających znaczenie z perspektywy ujęcia rachunkowego albo podatkowego faktury, związanych z

posługiwaniem się identyfikatorem zbiorczym dla przelewów dotyczących kilku faktur.

• Sporządzenie umowy.
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Bezpośredni i pośredni model nadawania 

uprawnień

• W zależności od wybranego przez BR i Klienta modelu współpracy konieczne jest wyposażenie BR (jako

podmiotu) albo konkretnych pracowników BR w odpowiedni zestaw uprawnień do korzystania z KSeF.

• Klient powinien mieć świadomość konsekwencji nadawania uprawnień w modelu bezpośrednim i

pośrednim:

 model bezpośredni – uprawnienia przyznane konkretnej osobie fizycznej,

 model pośredni - uprawnienia przyznane podmiotowi (dostęp do faktur, wystawianie faktur).

• Zapisy umowne powinny jasno określać jakie w zakresie nadania uprawnień podjęto ustalenia.
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Merytoryczna poprawność wystawianych faktur 

sprzedaży

• Merytoryczna poprawność wystawianej faktury sprzedaży oznacza zgodność jej treści z rzeczywistym

przebiegiem transakcji.

• W erze obowiązkowego KSeF faktura sprzedaży może przyjąć postać:

 e-faktury (zdefiniowana w ustawie o VAT, moment wystawienia e-faktury przez sprzedawcę został

określony prawnie),

 tradycyjnej faktury elektronicznej, np. w pdf,

 faktury papierowej.

• Niezależnie od postaci faktury konieczne jest zapewnienie jej merytorycznej poprawności.
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Merytoryczna poprawność wystawianych faktur 

sprzedaży

• W przypadku faktury w postaci papierowej albo w postaci tradycyjnej faktury elektronicznej, np. w w pdf

mogą być stosowane nadal dotychczasowe rozwiązania przyjmowane w ramach współpracy BR z

Klientem (w tym zakresie tradycyjny model polega na tym, że Klient wystawia fakturę i dostarcza ją do BR);

oczywiście w ramach współpracy dotyczącej takich faktur niezbędne było i będzie nadal posiadanie

dokumentacji wskazującej kto i na jakim etapie zapewnił zgodność treści faktury sprzedaży z rzeczywistym

przebiegiem transakcji.

• W przypadku e-faktury przyjęte rozwiązania techniczne stwarzają szerokie możliwości kształtowania

modelu współpracy BR z Klientem, ale niezależnie od przyjętego modelu również w tym przypadku

konieczne jest posiadanie odpowiedniej dokumentacji pozwalającej na odtworzenie przebiegu procesu

zapewnienia zgodności e-faktury sprzedaży z rzeczywistym przebiegiem transakcji.
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Merytoryczna poprawność wystawianych faktur 

sprzedaży

• Na dokumentację wskazującą kto i na jakim etapie zapewnił zgodność treści faktury sprzedaży z

rzeczywistym przebiegiem transakcji składać się będzie:

 Umowa między BR a Klientem,

 Dokumentacja potwierdzająca przepływ określonych informacji, np. korespondencja mailowa, ale

także zapisy w systemie informatycznym w ramach elektronicznego obiegu dokumentów, jeśli taki

będzie stosowany.
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Merytoryczna poprawność wystawianych faktur 

sprzedaży

• Czy księgowy może być uczestnikiem procesu wystawienia faktury dbającym wyłącznie o jej techniczne

przesłanie do KSeF?

• Taki wariant współpracy nie powinien wywoływać negatywnych konsekwencji dla księgowego w zakresie

wykraczającym poza jego rolę w tym modelu, ale niezbędne jest w takim przypadku zawarcie prawidłowych

zapisów w umowie między BR a Klientem i posiadanie dokumentacji potwierdzającej przebieg całego

procesu fakturowania.
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Merytoryczna weryfikacja faktur zakupowych

• Merytoryczna weryfikacja faktur zakupowych oznacza ocenę ich treści pod kątem zgodności z

rzeczywistym przebiegiem transakcji zakupu.

• W erze obowiązkowego KSeF faktura zakupu może przyjąć postać:

 e-faktury (zdefiniowana w ustawie o VAT, moment otrzymania e-faktury przez nabywcę został

określony prawnie),

 tradycyjnej faktury elektronicznej, np. w pdf,

 faktury papierowej.

• Niezależnie od postaci faktury zakupu konieczne jest zapewnienie jej merytorycznej weryfikacji.
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Merytoryczna weryfikacja faktur zakupowych

• W przypadku faktury w postaci papierowej albo w postaci tradycyjnej faktury elektronicznej, np. w pdf mogą

być stosowane nadal dotychczasowe rozwiązania przyjmowane w ramach współpracy BR z Klientem (w

tym zakresie tradycyjny model polega na tym, że Klient dostarcza opisane faktury zakupu do BR);

oczywiście w ramach współpracy dotyczącej takich faktur niezbędne było i będzie nadal posiadanie

dokumentacji wskazującej kto i na jakim etapie ocenił merytoryczną prawidłowość faktury zakupu.

• W przypadku e-faktury przyjęte rozwiązania techniczne stwarzają szerokie możliwości kształtowania

modelu współpracy BR z Klientem, ale niezależnie od przyjętego modelu również w tym przypadku

konieczne jest posiadanie odpowiedniej dokumentacji pozwalającej na odtworzenie przebiegu procesu

weryfikacji merytorycznej e-faktury zakupu.
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Merytoryczna weryfikacja faktur zakupowych

• Na dokumentację wskazującą kto i na jakim etapie dokonał weryfikacji merytorycznej faktury zakupu

(ocenił jej zgodność z rzeczywistym przebiegiem transakcji) składać się będzie:

 Umowa między BR a Klientem,

 Dokumentacja potwierdzająca przepływ określonych informacji, np. korespondencja mailowa, ale

także zapisy w systemie informatycznym w ramach elektronicznego obiegu dokumentów, jeśli taki

system będzie stosowany.
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Organizacja przekazywania informacji 

związanych z fakturami między BR a Klientem

• Przekazywanie informacji może obejmować:

 Informacje umożliwiające prawidłowe ujęcie faktur sprzedaży pod kątem rachunkowym i

podatkowym, np. informacje dotyczące kodów GTU pod kątem ewidencji VAT.

 Informacje związane z ujęciem rachunkowym oraz rozliczeniem podatkowym faktur zakupu

a także np.:

 Od 01.07.2024 r. – informacja o numerze KSeF e-faktury w związku z obowiązkiem umieszczania

go w poleceniu przelewu w ramach płatności w MPP,

 Od 01.01.2025 r. – informacja o numerze KSeF e-faktury w związku z obowiązkiem umieszczania

go w poleceniu przelewu w przypadku płatności dokonywanej przez podatnika VAT czynnego na

rzecz podatnika VAT czynnego.
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Sporządzenie prawidłowej umowy 

między BR a Klientem

• BR może współpracować z różnymi Klientami według różnych modeli. To wg jakiego modelu realizowana jest

współpraca z danym Klientem powinno znajdować swój wyraz w postanowieniach umownych wiążących BR

z danym Klientem.

• Umowa powinna szczegółowo opisywać model współpracy między BR a Klientem, w tym szczegółowo

określać rolę i obowiązki BR i księgowego obsługującego Klienta, a także obowiązki Klienta.

• Umowa powinna m.in. opisywać zasady zapewnienia merytorycznej poprawności faktur sprzedaży, np.:

„Klient zobowiązany jest do gromadzenia dokumentacji potwierdzającej okoliczności i faktyczny przebieg transakcji.”

• Umowa powinna m.in. zawierać zasady merytorycznej weryfikacji faktur zakupowych, np.:

„Klient zobowiązany jest do merytorycznej weryfikacji faktur zakupowych. Potwierdzenie weryfikacji i akceptację

merytoryczną faktury zakupu przekazuje ….”
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