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Krajowy System e-Faktur

Informator KSeF dla Klientdw Kancelarii A.F.O.

18.11.2025r.

KSeF to skrét od Krajowego Systemu e-Faktur. Jest to system stuzacy do odbioru, udostepniania
oraz przechowywania faktur (w formie ustrukturyzowanej, czyli w formacie informatycznym i
rozszerzeniu ,XML”, ktory zbudowany jest z logicznej struktury w aktualnym schemacie FA(3)).

Aktualny schemat wystawiana faktur
1. Wykonujesz ustuge lub sprzedajesz towar swojemu klientowi.

2. Wystawiasz fakture VAT przy uzyciu programu komputerowego i po prostu jg drukujesz (lub
wysytasz w PDF na maila klienta), albo wypisujesz recznie na druczku.

3. Twoj klient otrzymuje od Ciebie fakture i jg optaca.
4. Zbierasz swoje faktury kosztowe oraz sprzedazowe i przekazujesz komplet do A.F.O.

5. A.F.O. ksieguje faktury, rozlicza podatki, wysyta Ci informacje o wysokosci podatkéw do zaptaty, a
do urzedu skarbowego przekazuje deklaracje podatkowe w sposéb elektroniczny.

Wystawianie faktur po wejsciu KSeF
1. Wykonujesz ustuge lub sprzedajesz towar swojemu klientowi.

2. Wystawiasz fakture ustrukturyzowang, a zatem potrzebujesz do tego odpowiedniego narzedzia w
postaci oprogramowania (systemu do wystawiania faktur). Nie bedzie juz mozliwosci wystawiana
faktur recznie, np. w Wordzie lub Excelu. Potrzebujesz odpowiedniego programu. Zatézmy, ze takie
oprogramowanie posiadasz, albo po prostu korzystasz z udostepnionej przez Ministerstwo Aplikacji
Podatnika KSeF i wystawite$ juz takg fakture. Wystawiong fakture musisz przesta¢ do KSeF, uzywajac
do tego odpowiedniego potgczenia miedzy programem do fakturowania, a systemem KSeF. Faktura
trafiajgc do KSeF, trafia rowniez na konto Twojego klienta, ktdry jg pobierze z KSeF. Tak samo i Ty
pobierzesz z KSeF swoje faktury kosztowe.

Uwaga: Nie wszystkie Twoje faktury kosztowe, a takze nie kazda wystawiona przez Ciebie faktura
sprzedazy musi trafi¢ do KSeF (o tym w dalszej czesci).

3. Klient optaca fakture pobrang z systemu KSeF.
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4. W kolejnym kroku albo upowazniasz A.F.O. by mogto samodzielnie pobiera¢ faktury z Twojego
systemu KSeF (o tym w dalszej czesci), albo pobierasz faktury ze swojego systemu KSeF i przekazujesz
je do A.F.O.

5. A.F.O. ksieguje faktury, rozlicza podatki, wysyta Ci informacje o wysokosci podatkéw do zaptaty, a
do urzedu skarbowego przekazuje deklaracje podatkowe w sposéb elektroniczny.

Podsumowujgc, zmiany sg bardzo duze i dotyczg przede wszystkim fakturowania, a wiec
obowigzkéw po stronie Przedsiebiorcéw. Drugg bardzo istotng zmiang jest zmiana formuty obiegu
dokumentdéw pomiedzy sprzedawca i nabywca, a takze pomiedzy klientem a A.F.O.

Kogo dotyczy i od kiedy KSeF?

Jesli prowadzisz dziatalnos¢ gospodarczg, to ten temat Ciebie dotyczy. Niezaleznie od tego czy jestes
podatnikiem VAT, czy tez korzystasz ze zwolnienia z podatku VAT powinienes zapoznac sie z
mechanizmami dziatania KSeF.

Prawie kazdy przedsiebiorca (z drobnymi wyjatkami), operuje (w duzym uproszczeniu) dwoma
rodzajami dokumentéw: przychodami (sprzedazg) i kosztami (zakupami).

Zatem, jesli wystawiasz faktury, ktére do KSeF trafi¢ nie musza, to zweryfikuj czy nie bedziesz jednak
korzystat z KSeF jako odbiorca. Przyktadowe faktury, ktore odbierzesz z KSeF to m.in. faktura za paliwo
do auta, ktérego uzywasz w firmie, za telefon stuzbowy czy leasing.

Terminy KSeF

- od 1 lutego 2026 roku w KseF obowigzkowo wystawia¢ faktury bedg podmioty tzw. ,, duze”,
u ktdrych sprzedaz w roku 2024 przekroczyta 200 min ztotych.

- od 1 kwietnia 2026 roku w KseF obowigzkowo wystawiac faktury muszg podmioty pozostate,
czyli w zasadzie wszyscy, z pewnym wyjatkiem dotyczacym tzw. , 0s6b wykluczonych
cyfrowo*”, bowiem dla nich terminem fakturowania w KseF bedzie 1 stycznia 2027.

*,0soby wykluczone cyfrowo” to bardzo wgska grupa podatnikdéw, ktorych transakcje obejmujg niewielkie
kwoty (do 450 zt dla pojedynczej faktury i do tgcznej wartosci sprzedazy do 10 tys. zt. miesiecznie) i ktorzy bedg
objeci tym obowiqgzkiem od 1 stycznia 2027 roku. Warto zwrdci¢ uwage, Ze osoby mieszczqce sie w tym zakresie,
nie bedq zwolnione z KseF w zakresie faktur kosztowych, czyli to ,,wykluczenie cyfrowe” jest z praktycznego
punktu widzenia bardzo pozorne. Uprawnienie pozwalajgce przejs¢ na KseF od 2027 roku utracisz w momencie
wystawienia faktury, ktora przekroczy 10 000 zt w danym miesigcu. Takze nalezy tego bardzo skrupulatnie
pilnowac we wtasnym zakresie.
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Wyijatki w KSeF

Przypominamy, ze wszystkie faktury muszg by¢ przesytane do KSeF, z pewnymi wyjgtkami
wymienionymi ponizej:

do KSeF mozna, ale nie trzeba wysytac faktur wystawianych na rzecz oséb fizycznych, ktére
nie prowadzg dziatalnosci gospodarczej (B2C)- bez NIP nabywcy,

w KSeF nie bedzie faktur wystawianych przez podatnikdw, ktérzy nie posiadajg siedziby, ani
statego miejsca prowadzenia dziatalnosci na terytorium naszego kraju,

w KSeF nie bedzie faktur wystawianych przez podatnikéw, ktérzy nie posiadajg siedziby
dziatalnosci gospodarczej na terytorium kraju, ale posiadajg state miejsce prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej na terytorium Polski, przy czym to state miejsce prowadzenia
dziatalnosci nie uczestniczy w dostawie towardw lub swiadczeniu ustug, dla ktérych
wystawiono fakture,

do KSeF nie przeslemy noty korygujacej, czy duplikatu faktury, a takze faktur proforma ze
wzgledu na charakter tych dokumentow*,

do KSeF nie trafig takze faktury dokumentujace ustugi zwolnione z VAT w zakresie:

a) ustug ubezpieczeniowych,

b) udzielania kredytéw i pozyczek,

c) w zakresie poreczen, gwarancji i innych zabezpieczen transakcji finansowych,
d) w zakresie depozytéw pienieznych,

e) ustug, ktérych przedmiotem sg udziaty lub instrumenty finansowe,

f) transakcji dotyczacych walut, banknotéw i monet uzywanych jako prawny srodek
pfatniczy.

w KSeF nie bedzie tez faktur wystawianych przez podatnikdw korzystajgcych z procedur
szczegblnych, takich jak: procedura OSS nieunijna, procedura importu OSS, procedura
Swiadczenia ustug miedzynarodowego okazjonalnego przewozu drogowego 0sdb,

w KSeF nie bedzie faktur czy paragondw za przejazdy autostrada, czy jednorazowych
biletdw za przejazd,

w KSeF nie bedzie tez faktur VAT RR (wystawianych przez nabywcéw, a dokumentujgcych
zakup od rolnika ryczattowego), jezeli rolnik ryczattowy nie ztozy w systemie oswiadczenia
o tym, ze jest rolnikiem ryczattowym i nie wskaze tego nabywcy jako osoby uprawnione;j.

*Po wdrozeniu KSeF: pojecie duplikatu faktury zniknie z obiegu, a jego funkcje przejmie sam system,
umozliwiajgcy wielokrotne pobranie i wydruk; korekta danych moze by¢ dokonywana jedynie za pomocq faktur
korygujgcych (koniec z notami korygujgcymi).

A.F.0. Kancelaria doradztwa podatkowego.
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Wazne:

1. Kazda faktura wystana do KSeF musi zawiera¢ NIP sprzedawcy!

2. Faktury wystawiane przy uzyciu kas rejestrujacych (fiskalnych) oraz faktury uproszczone
(tzw. ,paragony z NIP” do 450zt) mogg by¢ nadal wystawiane poza KSeF w okresie
przejsciowym do korica roku 2026.

3. 1stycznia 2027 roku catkowicie zniknie mozliwo$¢ wystawiania faktur poprzez kasy fiskalne,
nie bedzie takze mozliwe wystawianie ,faktur uproszczonych” przy uzyciu kasy fiskalne;.

Warto wiedziec!

®,

* Czy bedac podatnikiem zwolnionym z VAT moge wystawi¢ rachunek, bo rachunki nie sg
wysytane do KSeF? Czy omine w ten sposdb obowigzek KSeF?

Zasadniczo, kazdy przedsiebiorca ma obowigzek wystawiaé faktury, przy czym przedsiebiorca
zwolniony z VAT moze wybraé czy wystawi¢ rachunek czy fakture, ale decyzje w tym zakresie
podejmuje, nabywca! Wystarczy bowiem, ze zgtosi zgdanie wystawienia faktury i mamy taki
obowigzek. Jezeli takiego zadania nie zgtosi, to mozemy wystawic¢ rachunek. Dlatego w tej materii
zalecamy ostroznosé.

R/

% Przykifad: jest 1 kwietnia 2026 r., idziesz do hurtowni i zamawiasz towar, co dalej z faktura i
zaptata?

Poza kilkoma wyjgtkami (np. z powodu awarii dostepnosci systemu), sprzedawca nie ma
obowigzku przekazywania Ci faktury do reki. Zatézmy jednak, ze wszystko dziata jak nalezy i
zamowite$ w hurtowni towar. Sprzedawca poprosi Cie o podanie numeru NIP i wysle Tobie fakture
do systemu KSeF, skad mozesz jg pobra¢, zwizualizowac i optaci¢ (jesli byta wystawiona na
przelew).

Wystana do KSeF faktura bedzie miata dodatkowy numer KSeF, nadawany przez system
automatycznie. Numer ten jest bardzo waziny, poniewaz od stycznia 2027 roku obowigzkowo
trzeba bedzie uzywac go do wykonania przelewu za fakture VAT.
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Uwierzytelnianie w KSeF

Ministerstwo Finansow w podreczniku KSeF 2.0 (Cz. | Rozpoczecie korzystania z KSeF -
https://ksef.podatki.gov.pl/media/cg3laefg/podrecznik-ksef-2-0-cz-i-rozpoczecie-korzystania-z-
ksef.pdf ) wskazuje na koniecznos¢ uzycia jednej z ponizszych metod uwierzytelniania:

1. ,Podpisu Zaufanego, a od 1 kwietnia 2026 r. srodka identyfikacji elektronicznej wydanego w
systemie identyfikacji elektronicznej przytagczonym do wezta krajowego identyfikacji
elektronicznej (bedziemy o tym informowac na biezgco), albo

2. Danych weryfikowanych za pomoca kwalifikowanego podpisu elektronicznego, jezeli te
dane pozwalajg na identyfikacje i uwierzytelnienie wymagane w celu realizacji ustugi online,
albo

3. Danych weryfikowanych za pomoca kwalifikowanej pieczeci elektronicznej, jezeli te dane
pozwalajg na identyfikacje i uwierzytelnienie wymagane w celu realizacji ustugi online, albo

4. Certyfikatu KSeF wytworzonego po uwierzytelnieniu sie podatnika lub podmiotu
uprawnionego w sposoéb, o ktérym mowa wyzej, oraz weryfikacji posiadanych uprawnien,

5. Do konca 2026 r. do uwierzytelniania sie w KSeF bedzie mozna wykorzystaé tzw. token tj.
wygenerowany w systemie cigg znakéw alfanumerycznych, przypisany do podatnika lub
podmiotu uprawnionego i jego uprawnien”.

Podatnicy niebedgcy osobami fizycznymi (m.in. spétki czy stowarzyszenia) w pierwszej kolejnosci
muszg ztozy¢ do wtasciwego urzedu skarbowego druk ZAW-FA i wskaza¢ osobe uprawniong do
uwierzytelnienia w KSeF. Dopiero po nadaniu uprawnien jako osobie fizycznej, bedg mogli sie
uwierzytelnia¢ w KSeF.

Uwaga!
Podmioty prawne (m.in. stowarzyszenia czy spotki) mogg réwniez postuzyé sie pieczecia
elektroniczna.

Certyfikat KSeF

Po uzyskaniu kluczowego narzedzia do uwierzytelnienia tozsamosci w KSeF (profil zaufany), mozna
wygenerowac Certyfikat KSeF. Certyfikaty generujemy w module MCU (modut Certyfikatow i
Uprawnien).

Uwaga: nalezy wygenerowac i pobra¢ dwa certyfikaty. Jeden z Certyfikatdw KSeF stuzy do
uwierzytelnienia sie w KSeF, drugi natomiast do wystawiania faktur offline (o czym w dalszej czesci).
Certyfikaty beda dziata¢ od 1 lutego 2026 roku!
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Jak wygenerowac certyfikat KSeF?

1. Przechodzimy na strone: https://mcu.mf.gov.pl/web/login (obecnie jest to odrebny modut,
natomiast docelowo ma zosta¢ przeniesiony do systemu KSeF 2.0) i w wiekszosci przypadkéw
wybieramy ,Zaloguj profilem zaufanym”:

2. Wpisujemy NIP naszej firmy i klikamy ,,Uwierzytelnij”.
3. W kolejnym okienku klikamy ,,Podpisz”.
4. Logujemy sie do naszego profilu zaufanego.

5. Jezeli wszystko poszto zgodnie z planem ukaze nam sie nastepujacy ekran:

= Menu a Krajowy System e-Faktur
B Up=wnienia 3 -

O Certyfikaty 2 N

Krajowy System e-Faktur

Krajowy System e-Faktur (KSeF) umozliwia wystawianie | udostepnianie faktur ustrukturyzowanych. W
poczatkowym okresie faktury ustrukturyzowane beda funkcjonowaty w cbrocie gospodarczym jako
jedna z dopuszczanych form dokumentowania transakcji, obok faktur papierowych i obecnie
wystepujacych w obrocie gospodarczym faktur elektronicznych.

6. W polu numer (1) powinien by¢ Twéj numer NIP, w pozycji nr (2) mamy obstuge Certyfikatow, a w
pozycji nr (3) mamy obstuge Uprawnien.

7. Wygenerowanie Certyfikatow rozpoczynamy od wybrania pozycji nr 2 (,Certyfikaty”), po
rozwinieciu listy bedziemy mogli Zawnioskowaé o Certyfikat lub zobaczy¢ Liste tych, ktdre
posiadamy.

8. Wybieramy ,Whnioskuj o Certyfikat”. Po przejsciu na kolejng strone wpisujemy dowolng nazwe
wiasng Certyfikatu i ustalamy dla niego hasto. Poniewaz jeden z Certyfikatéw stuzy do
uwierzytelniania sie w KSeF, a drugi do wystawiana faktur offline, warto ujg¢ to w nazwie
Certyfikatu. Jezeli mamy podane dane, klikamy ,Generuj”:
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= Menu m Krajowy System e-Faktur

U ieni v . . . . .
& Upravwnienia 1z2) Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu
© Certyfikaty ~ Whnioskuj o certyfikat
» Whnioskuj o certyfikat Nazwa certyfikatu*

Pod nadang przez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

SR - viicrzytelnienie

» Lista certyfikatow

Whpisz od 5 do 50 znakéw

Hasto*
90000 RRRRRRRY @
Musi zawierac¢ minimum: Nie moze zawierac:
@ 15 znakéw © wiecej niz 32 znakow
@ 1 wielka litere © polskich znakéw
© 1 mata litere @ innych znakéw specjalnych
@ 1cyfre
© 1 znak spedjalny: |@#$%"&*()-_=+

Powtérz hasto *

| ssscscssssssscee ®

Wersja 2.0.0

9. Nastepnie zaznaczamy odpowiednio pozycje, ktory Certyfikat chcemy wygenerowaé. Mamy dwie
opcje:

I. Podpis linku do weryfikacji wystawcy- ten certyfikat stuzy po podpisywania dokumentéow w
trybie offline.

II. Uwierzytelnienie w systemie KSeF- ten certyfikat stuzy do podpisywania dokumentow w

trybie online.

Nalezy rowniez wskaza¢ date, od ktdrej ma by¢ wazny certyfikat (jest on wainy przez 2 lata od
wskazanej daty). Nastepnie klikamy ,,Wyslij wniosek o wydanie Certyfikatu”:
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Przestanie wniosku

Whioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywatny

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwa S i z2bezpieczony hastem

Przeznaczenie certyfikatu*

() Podpis linku do weryfikacji wystawcy

(@ Uwierzytelnienie w systemie KSeF

Certyfikat wazny od *

Mozesz zmienic date, od ktorej bedzie wazny Twoj
certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej
daty.

l 06.11.2025 & l

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu

10. Klikamy ods$wiez i po chwili mamy gotowy do pobrania Certyfikat, ktéry zapisujemy na dysku.

UWAGA!

Nie przekazuj nikomu swoich Certyfikatow i hastal Powiniene$ postugiwac sie nim wytgcznie
samodzielnie, ewentualnie wprowadzié go do systemu, w ktérym bedziesz tgczyc sie zdalnie z KSeF,
np. do fakturowania.
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Nadawanie uprawnien z MCU (Modutem Certyfikatow i Uprawnien)

Bedac nadal zalogowanym w MCU, przechodzimy do zaktadki ,Uprawnienia” (z lewej strony panelu)
i w tym miejscu mozemy: doda¢ administratora, nada¢ komus$ uprawnienia, zarzagdzaé¢ nadanymi
uprawnieniami, a takze sprawdzi¢ jakie s3 nam przypisane uprawnienia w danym podmiocie.

Logowanie do Aplikacji KSeF

Uwaga: uwierzytelnienie w systemie KSeF 2.0 (w s$rodowisku dziatajgcym w trybie
przedprodukcyjnym- demo), mozliwe jest wytgcznie poprzez strone https://web2tr-
ksef.mf.gov.pl/web. Strona jest aktywna od 15.11.2025 r. i daje mozliwo$s¢ wystawiania i
otrzymywania faktur w warunkach zblizonych do tych, ktére na nas czekajg od 1 lutego 2026 r. Z
informacji przekazanych przez Ministerstwo Finanséw wynika, ze wersja przedprodukcyjna aplikacji
umozliwia przetestowanie KSeF 2.0 korzystajagc z fikcyjnych danych na fakturach, ale przy
prawdziwych danych uwierzytelniajgcych. Zachecamy do przetestowania nowej wersji Aplikacji
Podatnika KSeF 2.0. W tym celu nalezy uwierzytelnic¢ sie jedng z ponizszych metod:

- profil zaufany,
- certyfikat kwalifikowany,

- odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego.

1. Przechodzimy na wyzej wskazang strone (https://web2tr-ksef.mf.gov.pl/web/login) i testowo

logujemy sie do sSrodowiska KSeF wybierajac ,,Uwierzytelnij sie w Krajowym Systemie e-Faktur”:

a Krajowy Systeme-Faktur

Strona gtéwna Krajowego Systemu e-Faktur

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odebranie

Logowanie

Uwierzytelnij si¢ w Krajowym Systemie e-Faktur >

Mozliwos¢ zalogowania sie do Krajowego Systemu e-Faktur przy
uzyciu profilu zaufanego albo certyfikatu kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub pieczeci elektronicznej

Mozliwos¢ pobrania odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego
koniecznego w sytuadji, gdy posiadany certyfikat nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL.

Dostep bez logowania

Anonimowe wyszukiwanie faktury >

Mozliwos¢ podgladu faktury bez koniecznodci logowania.

Wersja 2.1.0-RC11
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2. W kolejnym kroku nalezy wybra¢ metode uwierzytelnienia:

zg Krajowy System e-Faktur

Wybierz sposoéb logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, wysylanie oraz przegladanie faktur

£ Powrét

Zaloguij profilem zaufanym >

Najczesciej uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej.

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym >

Mozesz uzyc¢ certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci
elektronicznej.

Zgodnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest rownowazny
podpisowi odrecznemu. Kwalifikowana pieczec elektroniczna jest
cyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowej.

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego >

W sytuacji, gdy Twoj certyfikat kwalifikowany nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga
uprzedniego nadania uprawnien na tzw. odcisk palca tego certyfikatu.
Aby go uzyskac, wybierz te opcje

Wersja 2.1.0-RC11

3. Wybieramy pozycje: NIP firmy, wpisujemy NIP i uwierzytelnij:

@ Krajowy System e-Faktur

- .
Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online. a tal
€ Powrst

Identyfikator®

(@ NP firmy

O dentyfikator wewngtrzny

NIP firmy*
NIP sk

sie 7 10 cyfr

Wpisz NIP firmy |

Wersja 2.1.0-RC11
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4. Nastepnie autoryzujemy sie wybrang przez nas opcjg, np. EPUAP i w tym momencie jestesmy juz w
Srodowisku przedprodukcyjnym- demo KSeF 2.0.

Menu Aplikacji KSeF 2.0.:

= Menu E; Krajowy System e-Faktur

B Faktury v

(® Historia sesji

- Uprawnienia v

© Tokeny ~ : i
Krajowy

Certyfikaty ~

Krajowy System e-Fak!
poczatkowym okresie

a) Faktury- mozemy w tym miejscu wprowadzi¢ (wystawic) fakture, wczytaé fakture z pliku ,XML”
oraz zobaczy¢ liste naszych faktur sprzedazy/zakupu, a takze ewentualnie liste faktur podmiotu, ktéry
nas w tym zakresie upowaznit.

b) Historia sesji- tutaj zobaczymy faktury wystane w ramach tej sesji (logowania).

¢) Uprawnienia- w tym miejscu mozemy doda¢ Administratora, nada¢ uprawnienia, zarzadzaé
nadanymi uprawnieniami, sprawdzié¢ jakie sami mamy uprawnienia, gdyby ktos inny nam je nadat.

d) Tokeny- tutaj wygenerujemy Token oraz sprawdzimy liste wczesniej wygenerowanych Tokendw.

e) Certyfikaty- doktadnie to samo co w opisywanym module MCU, przy czym modut ten ma zostac
przeniesiony do KSeF 2.0 od 1 lutego 2026 .

Token KSeF

Token to unikalny 40-znakowy kod, ktory petni funkcje klucza umozliwiajgcego dostep do
zasobow/funkcji, dla ktérych zostat wygenerowany. Token, podobnie jak certyfikat moze by¢
wykorzystywany do przyspieszenia i utatwienia procesu logowania sie do KSeF.

Uwaga: Mozliwos¢ generowania i wykorzystywania tokenéw wygasnie z koncem 2026 r.
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Nadawanie uprawnien w KSeF

Aplikacja Podatnika umozliwia nadanie uprawnien, tak aby kto$ w naszym imieniu mégt obstugiwaé

system KSeF.

1. Po zalogowaniu do KSeF wybieramy z Menu ,Uprawnienia” i ,Nadaj uprawnienie”, a w nowym
oknie wybieramy Rodzaj uprawnien, np. , Osobie fizycznej do pracy w KSeF”- co umozliwi obstuge
systemu KSeF innej, wskazanej przez nas osobie.

= Menu m Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa

B Faktury v

Nadawanie uprawnien

Historia sesji

. Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

» Dodaj administratora

> Nadaj uprawnienie
Osoba uprawniajgca: NIP
= Zarzadzaj uprawnieniami T
. - . . -
» Moje uprawnienia Rodzaj uprawnien
© Tokeny h IRodzaj uprawnienia *
© Certyfikaty v I Osobie fizycznej do pracy w KSeF v

2. Nastepnie zaznaczamy opcje ,,Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem
zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL” i uzupetniamy dane tej osoby:

Dane osoby fizycznej

Rodzaj podmiotu uprawnianego*

(@ Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

() Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

Identyfikator *

(@ NIP () PESEL

Imig*

[ ROBERT ]

Nazwisko*

[ KOWALSKI ]
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3. W kolejnym kroku ustalamy zakres uprawnien do KSeF. Jezeli chcemy, aby dana osoba mogta
wystawiac i/czy przegladac faktury w KSeF, zaznaczamy jak ponizej i klikamy ,,Nadaj uprawnienia”:

Zakres uprawnien

Osoba bedzie uprawniona do:*

Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe.

wystawiania faktur

0d przegladania faktur

[C) przegladania uprawnien
[ przegladania historii sesji {generowania UPQ)

[] zarzadzania jednostkami podrzednymi

3. W ,Zarzadzaj uprawnieniami” bedziemy widzie¢, kto jest uprawniony (NIP/PESEL), jaki ma zakres
uprawnien, czy uprawnienia sg aktywne oraz kto te uprawnienia nadat. Mozemy réwniez , Odebraé
uprawnienia” w sytuacji, gdy np. osoba, ktérej uprawnien udzielilismy juz z nami nie wspdtpracuje.

A.F.0. Kancelaria doradztwa podatkowego. NIE:H=5:010-51-30
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KSeF online/offline

W KSeF przewidziano kilka trybédw wystawiania faktur, tryby te pozwalajg dostosowac proces do
réznych sytuacji, zaréwno technicznych, jak i organizacyjnych. Mozna wyrdznic:

1. Trybonline

2. Tryb offline24.
3. Tryb offline.

4. Tryb awaryjny.
5. Awaria catkowita.

1. Tryb ONLINE

Wszystko dziata idealnie, system KSeF przyjmuje faktury, my mamy potgczenie i bez problemu
wysytamy je do KSeF. Data wystawienia faktury = data wystania jej do KSeF.

2. Tryb OFFLINE24

Tryb ten zostat przewidziany w sytuacji, gdy system KSeF dziata prawidtowo, ale po naszej stronie
wystepuje problem np. ztgczem internetowym. Z tego trybu moze korzystaé kazdy z Przedsiebiorcéw.
Wystawienie faktury w trybie OFFLINE24 wymaga spetnienia dwéch warunkéw:

e wystawienie faktury wedtug struktury FA(3) w postaci elektronicznej ,xml/”,
e przestanie faktury do systemu KSeF najpdiniej w kolejnym dniu roboczym, po dniu jej
wystawienia (w celu nadania jej numeru KSeF).

Moze sie tez zdarzy¢, ze po wystawieniu faktury, a przed przestaniem jej do KSeF wystgpi awaria KSeF
ogtoszona w BIP Ministerstwa Finansow oraz w oprogramowaniu interfejsowym. Wdwczas fakture
nalezy dosta¢ w ciggu 7 dni roboczych po zakonczeniu tej awarii.

Moze wystgpi¢ rowniez sytuacja, ze system KSeF bedzie catkowicie niedostepny: , catkowita awaria
KSeF”, ogtoszona w Srodkach spotecznego przekazu, wtedy takiej faktury juz nie dosytamy do KSeF.
Ustawodawca wskazuje, ze w takiej sytuacji, datg wystawienia faktury bedzie data wskazana przez
sprzedawce na fakturze.

Czy zatem data otrzymania takiej faktury, bedzie datg tozsamg z datg jej wystawienia?

Niekoniecznie, poniewaz co do zasady datg otrzymania faktury bedzie data przydzielenia jej numeru
KSeF, czyli momentu wptyniecia tej faktury do KSeF lub data faktycznego jej otrzymania przez
nabywce, jezeli faktura zostata udostepniona poza systemem KSeF np. podmiotowi zagranicznemu.
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Kody QR
Na fakturze wystawionej w trybie OFFLINE24 powinny pojawi¢ sie dwa kody QR:

e zoznaczeniem OFFLINE: zapewnia dostep do tej faktury w KSeF oraz weryfikuje dane zawarte
na tej fakturze,

e z oznaczeniem CERTYFIKAT: potwierdza tozsamo$¢ wystawcy faktury (to wtasnie w tym celu
potrzebny nam jest Certyfikat do wystawiania faktur offline).

3. Tryb OFFLINE

Tryb ten zostat przewidziany w sytuacji, kiedy system KSeF bedzie niedostepny z uwagi np. na prace
serwisowe, ktore zostaty ogtoszone w BIP MF oraz komunikatach w oprogramowaniu interfejsowym
KSeF. Jakie sg zasady korzystania z tego trybu:

e wystawiamy fakture w strukturze FA(3), elektronicznie w wersji ,xm/”,
e przesytamy jg do KSeF najpdiniej w nastepnym dniu roboczym po zakoriczeniu okresu
niedostepnosci KSeF, w celu nadania jej numeru KSeF.

Gdyby jednak pomiedzy okresem jej wystawienia, a wystaniem do KSeF wystgpita awaria lub
catkowita niedostepnosé, postepujemy jak w trybie OFFLINE24.

W tej sytuacji rdwniez powinny sie znalezé na fakturze dwa kody QR, tak jak w trybie OFFLINE24.

4. Tryb AWARYINY

Tryb ten zostat przewidziany w sytuacji, kiedy system KSeF bedzie niedostepny z uwagi na awarie,
ktdra zostata ogtoszona w BIP MF oraz komunikatach w oprogramowaniu interfejsowym KSeF. Zasady
korzystania z tego trybu:

e wystawiamy fakture w strukturze FA(3), elektronicznie w wersji ,xml”,

e przesytamy jg do KSeF nie pdzniej niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia zakonczenia
awarii w celu nadania numeru KSeF,

e udostepniamy fakture nabywcy w sposéb z nim uzgodniony.

Jezeli w terminie 7-dniowym wystgpitaby awaria lub catkowita niedostepnosé, postepujemy jak w
trybie OFFLINE24.

W tej sytuacji powinny sie znalez¢ na fakturze dwa kody QR, tak jak w trybie OFFLINE24.
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5. Tryb AWARIA CAtKOWITA

Tryb ten powstat dla sytuacji zagrozenia kraju lub infrastruktury (sytuacje nadzwyczajne). Sytuacja ta
bedzie miata miejsce, kiedy zostanie ogtoszona w srodkach spotecznego przekazu: telewizji, radio,
prasie czy internecie. Dziatanie w trybie awarii catkowite;j:

e wystawiamy fakture w postaci papierowej lub elektronicznej,

e faktura nie musi mieé struktury FA(3),

e nie ma tez obowigzku przestania jej do KSeF,

e trzeba przekazad jg nabywcy w sposéb z nim uzgodniony: osobiscie, mailowo lub innym
dowolnym kanatem.

Faktura wystawiona w tym trybie nie musi mie¢ zadnego kodu QR!

Potwierdzenie transakcji

W przypadku wystawienia faktury w trybie online lub offline podatnik ma mozliwos¢ wystawienia
,potwierdzenia transakcji”. Przyktadowe ,Potwierdzenie transakcji”:

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

Dane sprzedawcy Dane nabywcy

NIP: 9999999999 NIP: 1111111111

Nazwa: XYZ Sp. z 0.0. Nazwa: BCD Sp. z 0.0.

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

Nie jest to dokument, ktéry uznaje sie za fakture, lecz dokument, ktéry miatby potwierdza¢ dokonanie
konkretnej transakcji.

Wiecej informacji o potwierdzeniu transakcji, znajdg Panstwo na stronie >
https://ksef.podatki.gov.pl/informacje-ogolne-ksef-20/potwierdzenie-transakcji
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Wazne:

1. Woystana faktura do KSeF nie moze zosta¢ w Zzaden sposéb zmieniona czy poprawiona. Jedyna
mozliwos¢ w tej sytuacji, aby cokolwiek na niej zmieni¢, to wystawienie faktury korygujacej,
ktérg rowniez przesytamy do KSeF na zasadach takich samych, jak faktury zwyczajne.

2. Jezeli wystawiasz faktury w swoim programie musisz go potaczy¢ z KSeF. Do wyboru masz
Token (dziatajacy tylko do 31.12.2026) lub Certyfikat (mozna juz pobraé, natomiast bedzie
dziata¢ od 01.02.2026).

3. Kary i sankcje: kar/sankcji za nieprzestrzeganie przepiséw o KSeF nie bedzie do 31.12.2026
roku. Od stycznia 2027 kary bedg wygladaty w uproszczeniu nastepujgco:

e kara grzywny za niewystawienie faktury albo wystawienie faktury w sposéb
wadliwy, a takze nieprzechowywanie tej faktury, czy tez dokonanie sprzedazy z
pominieciem kasy fiskalnej, jezeli byt taki obowigzek - do 180 stawek
dziennych*,

e kara grzywny za wystawienie faktury w sposdb nierzetelny lub postugiwanie sie
takim dokumentem wynosi do 720 stawek dziennych albo kara pozbawienia
wolnosci na czas nie krdtszy od roku, mogg réwniez zostaé natozone obie kary
tacznie.

*Stawka dzienna nie ma statej wartosci, okresla jq sqd biorgc pod uwage dochody sprawcy, warunki
osobiste, rodzinne, stosunki majgtkowe i mozliwosci zarobkowe.

A.F.0. Kancelaria doradztwa podatkowego. Nlﬁr?p?rflgﬁltgn Kazimierza Wielkiego 27 afo@afo.pl

Systemy rachunkowosci. Waldemar Szewc doradcow podatkowych 04672 50-077 Wroctaw www.afo.pl



