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Stownik poje¢

llekro¢ w ponizszym dokumencie jest mowa o:

a)

API KSeF - rozumie sie przez to Interfejs Programowania Aplikacji systemu KSeF (ang.

Application Programming Interface).

API KSeF 2.0 - rozumie sie przez to Interfejs Programowania Aplikacji systemu KSeF dla

wersji obligatoryjnej.
BIP MF - rozumie sie przez to Biuletyn Informacji Publicznej Ministra Finanséw.

GV - rozumie sie przez to grupe VAT, o ktérej mowa w art. 15a ustawy zdnia 11 marca

2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U.z 2025 r. poz. 775 ze zm.).
JST - rozumie sie przez to jednostke samorzadu terytorialnego.

KSeF lub system - rozumie sie przez to Krajowy System e-Faktur, o ktérym mowa w art.
106nd ust. 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U.z 2025 .
poz.775 ze zm.).

MF - rozumie sie przez to Ministerstwo Finanséw.

MPP - rozumie sie przez to mechanizm podzielonej ptatnosci, o ktérym mowa w art. 108a
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775 ze

zm.).

PEF - rozumie sie przez to Platforme Elektronicznego Fakturowania, o ktérej mowa
w ustawie z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach
publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-

prywatnym (Dz. U.z 2020 r. poz. 1666 ze zm.).

Rozporzadzeniu w sprawie korzystania z KSeF - rozumie sie przez to rozporzadzenie
Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania

z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U.z 2025 r. poz. 1815 ze zm.).

Rozporzadzeniu w sprawie wytaczen z KSeF - rozumie sie przez to rozporzadzenie
Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w sprawie przypadkow, w ktérych

nie ma obowiazku wystawiania faktur ustrukturyzowanych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1740).

Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i
ustug (Dz.U.z 2025 r. poz. 775 ze zm.).



m) Ustawie OP - rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa
(Dz.U.z2025r.poz. 111 ze zm.).

Wstep

KSeF to system stuzacy w szczegdlnosci do wystawiania, przesytania, otrzymywania

i przechowywania faktur ustrukturyzowanych. Od 1 lutego 2026 r. wystawianie faktur

w tym systemie jest obowigzkowe dla podatnikow, ktorzy w 2024 r. osiggneli wartos¢
sprzedazy powyzej 200 min zt, a od 1 kwietnia 2026 r. dla pozostatych podatnikéw. Od 1 lutego

2026 r. podatnicy maja réwniez obowigzek odbierania faktur przy uzyciu KSeF™.

Wdrozenie obowigzkowego KSeF w Polsce stanowi istotny krok w rozwoju cyfryzacji.
Znaczaco zmienia bowiem rozumienie pojecia ,wystawienie faktury”. Dotychczas faktura
utozsamiana byta zwykle z dokumentem fizycznym (papierowym) lub plikiem pdf wysytanym
kontrahentowi za posrednictwem poczty elektronicznej. Od 1 lutego 2026r. fakturg jest
okreslony zestaw danych cyfrowych, tzw. faktura ustrukturyzowana. W KSeF stosowany jest
jednolity, ustrukturyzowany wzor faktury w formie pliku XML. Kazda pozycja faktury ma w nim
swoje okreslone miejsce, dzieki czemu rozumienie jej zapisdw po stronie sprzedawcy jak

i nabywcy zawsze jest spdojne. Plik XML przestany do KSeF przez sprzedawce, po jego
przetworzeniu w systemie i nadaniu numeru KSeF staje sie petnoprawng faktura, ktéra

w systemie otrzymuje nabywca. Dokumentéw nie trzeba drukowac ani recznie wprowadza¢ do
systeméw. Zredukowana zostaje tym samym liczba pomytek, ktéra miata miejsce podczas
wpisywania danych do programéw finansowo-ksiegowych. Brak koniecznosci przenoszenia
danych z faktur do systemow to takze realna oszczednos$é czasu w wypetnianiu obowigzkéw

zwigzanych z prowadzeniem ewidencji podatkowych.

Wdrozenie KSeF oznacza zwiekszenie szybkosci wymiany danych w kontaktach miedzy
kontrahentami - wystawiona faktura jest udostepniana odbiorcy praktycznie w czasie
rzeczywistym. Warto réwniez zaznaczy¢, ze w KSeF faktury sg przechowywane przez okres 10
lat od konca roku, w ktérym zostaty wystawione. Nie ma mozliwosci, aby faktura wystawiona
w KSeF zagineta, zatem nie bedzie konieczne, tak jak ma to miejsce obecnie, wystawianie
duplikatéow faktur. W kazdej bowiem chwili sprzedawca lub nabywca mogg uwierzytelnic sie

w systemie i pobrac dang fakture. Dziatanie danej osoby lub podmiotu w KSeF wymaga

W przypadkach okres$lonych w art. 106gb ust. 4 ustawy fakture nalezy przekaza¢ nabywcy w sposéb
z nim uzgodniony (np. gdy nabywca bedzie podatnik nieposiadajacy w Polsce siedziby ani statego miejsca
prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej lub konsument).



uwierzytelnienia w systemie oraz posiadania odpowiednich uprawnien. Wptywa to pozytywnie
na zwiekszenie pewnosci obrotu gospodarczego. Nabywca ma wiec gwarancje, ze faktura

zostata wystawiona przez podmiot uprawniony.

Powszechne e-fakturowanie to jednak nie tylko korzysci o charakterze biznesowym. KSeF
niesie za sobg réwniez pozytywne zmiany w obszarze podatkowym. W szczegblnosSci warto
zwrdci¢ uwage na skrocenie podstawowego terminu zwrotu VAT z 60 na 40 dni. Dostep do
faktur podatnika przez administracje (w uzasadnionych okolicznosciach) pozwala usprawnié

i przyspieszyc proces weryfikacji zasadnosci zwrotéw VAT w urzedach skarbowych. Zmniejszy
sie liczba czynnosci sprawdzajacych oraz kontroli prowadzonych przez administracje
skarbowa. Obowigzki podatkowe oraz sprawozdawcze zostang znaczgco uproszczone, na
przyktad w obszarze rozliczania faktur korygujacych (z uwagi na brak koniecznosci posiadania
dokumentacji potwierdzajacej uzgodnienie z nabywca obnizenia podstawy opodatkowania) czy
braku obowigzku sktadania plikéw JPK_FA na zadanie organéw podatkowych w odniesieniu do

faktur znajdujacych sie w KSeF.

Sprawne wdrozenie KSeF to wyzwanie zaréwno dla przedsiebiorcow, biur rachunkowych,
dostawcéw programéw finansowo-ksiegowych jak i dla administracji. Odpowiadajac na
potrzeby rynku, MF udostepnia Podrecznik KSeF 2.0 stanowigcy kompendium wiedzy i zestaw

praktycznych informacji na temat systemu.
Podrecznik KSeF 2.0 sktada sie z czterech czesci. W ramach:

e | czesci - oméwione zostaty podstawowe informacje na temat systemu, kluczowe daty
zwigzane z wdrozeniem KSeF, kroki jakie nalezy podjgé w celu skutecznego wdrozenia
KSeF w firmie, metody uwierzytelnienia w systemie oraz szczegétowe wyjasnienia
dotyczace istniejgcego w KSeF modelu uprawnien;

e Il czesci - zaprezentowane zostaty kluczowe funkcjonalnosci KSeF dotyczace procesu
wystawiania, otrzymywania e-Faktur oraz dostepu do nich, kroki jakie nalezy podjac,
aby fakturze zostat nadany numer KSeF, zalecenia dotyczace prawidtowego
wypetniania struktury FA(3) oraz aspekty techniczne zwigzane z wysytka faktur do
KSeF 2.0;

e |l czesci - omowione zostaty dodatkowe funkcjonalnosci systemu, tj. wystawianie
i przesytanie do KSeF faktur z zatacznikiem, przesytanie do KSeF faktur w trybie
OFFLINE, zasady wystawiania faktur VAT RR w systemie, procedura
samofakturowania, generowanie zbiorczego identyfikatora oraz zgtaszanie faktur

scamowych;



e |V czesci - przedstawione zostaty zagadnienia zwigzane z wystawianiem
i otrzymywaniem faktur w JST i GV, wystawianiem faktur w ramach egzekucji oraz

faktur w zaméwieniach publicznych.

Dodatkowo, stawiajac na pierwszym miejscu zapewnienie odpowiedniego poziomu dostepu do
informacji na temat KSeF, MF stale rozwija tresci dotyczace KSeF 2.0 zawarte na stronie
ksef.podatki.gov.pl. Dostepna jest takze broszura informacyjna dotyczaca struktury logicznej

FA(3).

Od 1 stycznia 2025 r. funkcjonuje dedykowana infolinia KAS, w ramach ktérej mozna uzyskaé
szybka pomoc w razie pojawienia sie watpliwosci merytorycznych lub technicznych w zakresie
KSeF. Konsultanci infolinii udzielajg informacji telefonicznej oraz odpowiadaja na pytania
zadane poprzez formularz kontaktowy. Dostepna jest rowniez opcja chat. Wiecej informacji

dostepnych jest na stronie: Infolinia KAS do spraw KSeF. MF zacheca do korzystania z ustug

infolinii.

Mozliwe jest rowniez uméwienie wizyty w urzedzie skarbowym przez zainteresowanych
podatnikow, w celu uzyskania informacji na temat KSeF. Pracownicy urzedéw skarbowych
udzielajg podatnikom niezbednych informacji w tym obszarze oraz pomagajg w nauce obstugi

systemu.


https://ksef.podatki.gov.pl/
https://ksef.podatki.gov.pl/kontakt-zadzwon-lub-napisz/

1. Podstawowe informacje na temat KSeF

1.1.Cotojestido czego stuzy KSeF?

WAZNE

KSeF jest systemem teleinformatycznym prowadzonym przez Szefa KAS, ktéry jest

jednoczesnie administratorem danych w nim zawartych.

KSeF posiada wiele funkcjonalnosci?. Mozna je podzieli¢ na kilka grup.

| grupe stanowig funkcjonalnosci zwigzane z uwierzytelnieniem oraz uprawnieniami do

korzystania z KSeF.
Zalicza sie do nich w szczegélnosci:

e nadawanie uprawnien (podatnik moze wyznaczyc¢ osobe fizyczna lub podmiot, ktéry
bedzie w jego imieniu np. wystawiat faktury),

e odbieranie uprawnien (podatnik moze odebrac uprawnienie np. do wystawiania faktur
osobie fizycznej lub podmiotowi, ktdremu wczesniej to uprawnienie nadat),

e weryfikacje uprawnien (system weryfikuje czy osoba, ktéra pracuje w systemie np.
przesyta plik XML e-Faktury do KSeF, posiada uprawnienie do wystawiania faktur
w imieniu danego podatnika),

e uwierzytelnienie w systemie (to potwierdzenie tozsamosci danej osoby fizycznej lub
podmiotu w KSeF np. za pomocg kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub
certyfikatu KSeF),

e powiadamianie podmiotéw korzystajacych z KSeF o:

o nadaniu uprawnien do korzystania z KSeF,

o odebraniu uprawnien do korzystania z KSeF,

W przypadku ztozenia zawiadomienia ZAW-FA przez podatnika niebedacego osobg
fizyczna np. przez spotke, w celu nadania lub odebrania uprawnien do korzystania

z KSeF osobie fizycznej, wysytana jest wiadomosé na adres e-mail podatnika i osoby
fizycznej, wskazany w tresci zawiadomienia, potwierdzajgca nadanie lub odebranie

uprawnien.

e informowanie o braku uprawnien do korzystania z KSeF (brak uprawnienia np. do

wystawiania faktur jest przestanka odrzucenia pliku XML przez KSeF).

2 Funkcjonalnosci KSeF okre$la art. 106nd ust. 2-4 ustawy.




Il grupe stanowia funkcjonalnosci zwigzane z obstuga e-Faktur.
Zalicza sie do nich w szczegdélnosci:

e wystawianie faktur ustrukturyzowanych,

WAZNE

Warunkiem niezbednym do korzystania z KSeF przez podatnika jest posiadanie

identyfikatora podatkowego NIP.

e oznaczanie faktur ustrukturyzowanych numerem identyfikujgcym, przydzielonym
w KSeF (przestanka niezbedna dla uznania, ze dany dokument stanowi fakture
ustrukturyzowang i zostat przyjety w systemie),

e informowanie podmiotéw korzystajgcych z KSeF o numerze identyfikujagcym fakture
ustrukturyzowang przydzielonym w KSeF oraz dacie i czasie jego przydzielenia
(informacja istotna miedzy innymi z punktu widzenia nabywcy, gdyz data przydzielenia
numeru KSeF to co do zasady data otrzymania e-Faktury),

e informowanie podmiotéw korzystajagcych z KSeF o:

o dacieiczasie wystawienia faktury ustrukturyzowanej,

o dacieiczasie odrzucenia faktury w przypadku jej niezgodnosci ze wzorem
faktury ustrukturyzowanej (niezgodnosc ze wzorem jest przestanka odrzucenia
pliku przez KSeF),

o braku mozliwosci wystawienia faktury ustrukturyzowanej - w przypadku
niedostepnosci lub awarii KSeF,

e otrzymywanie faktur ustrukturyzowanych (po przestaniu przez sprzedawce pliku XML
do KSeF i nadaniu fakturze numeru KSeF, otrzyma jg w systemie m.in. nabywca, ktérego
identyfikator podatkowy NIP zostat wskazany w tej fakturze),

e dostep do faktur ustrukturyzowanych (podatnik oraz osoby i podmioty przez niego
uprawnione posiadajg m.in. dostep do faktur sprzedazowych, zakupowych oraz faktur,
w ktorych wystepuje jako podmiot trzeci lub podmiot upowazniony),

e przechowywanie faktur ustrukturyzowanych (faktury beda przechowywane w KSeF

przez 10 lat, liczac od konca roku, w ktérym zostaty wystawione).



Il grupe stanowia dodatkowe funkcjonalnosci KSeF.
Zalicza sie do nich w szczegdélnosci:

e przyjmowanie faktur wystawionych w trybach OFFLINE, o ktérych mowa w art. 106nda
ust. 1 ustawy (tryb offline24), art. 106nf ust. 1 ustawy (tryb awaryjny) i art. 106nh ust. 1
ustawy (tryb offline - niedostepnos¢ KSeF),

e wystawianie faktur VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA przy uzyciu KSeF,
przyjmowanie faktur VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA wystawionych w trybie
offline24 oraz odpowiednio m.in. ich otrzymywanie, przechowywanie, oznaczanie
numerem KSeF,

e weryfikacje danych z faktur ustrukturyzowanych uzywanych poza KSeF (w przypadku
faktur wystawianych np. na rzecz podatnikéw nieposiadajgcych siedziby i statego
miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w Polsce, faktura bedzie wystawiana
w KSeF, ale dodatkowo powinna by¢ udostepniona nabywcy w sposéb z nim
uzgodniony (np. przekazana w postaci papierowej), oraz powinna by¢ opatrzona kodem
QR, ktéry umozliwi nabywcy weryfikacje czy dokument zostat wprowadzony do KSeF
oraz czy dane wynikajace z faktury otrzymanej poza KSeF s3 zbiezne z danymi
przestanymi do systemu przez sprzedawce),

¢ analizei kontrole prawidtowosci danych z faktur ustrukturyzowanych
(w uzasadnionych przypadkach pracownicy administracji skarbowej moga uzyskaé
dostep do e-Faktur w celu zweryfikowania poprawnosci wystawianych/otrzymanych
przez podatnikow dokumentéw; jest to jednak poprzedzone ztozeniem wniosku
o dostep przez uprawnionego pracownika oraz akceptacjg przetozonego wraz
z podaniem celu dostepu; dostep do danych nastepuje w szczegdlnosci w toku
czynnosci kontrolnych, sprawdzajacych, w trakcie postepowania podatkowego oraz
w celu prowadzenia dziatalnosci analitycznej KAS),

e przydzielanie identyfikatora zbiorczego dla co najmniej dwéch faktur
ustrukturyzowanych wystawianych przez podatnika (identyfikator zbiorczy bedzie
wykorzystywany np. podczas jednej ptatnosci za kilka faktur ustrukturyzowanych,

dokonywanej pomiedzy podatnikami VAT czynnymi).

Szczegoty dotyczace poszczegdlnych funkcjonalnosci systemu zostang przedstawione blizej

w dalszych czesciach Podrecznika KSeF 2.0.
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1.2. Jak sprawnie przygotowac sie do KSeF?

Proces wdrozenia KSeF w firmie ma charakter wieloetapowy i nalezy podejs¢ do niego z kilku
stron. Istotne jest tu zaréwno zdobycie wiedzy merytorycznej, aby mie¢ swiadomosé
wchodzacych w zycie zmian prawnych, jak rowniez przygotowanie sie od strony technicznej,
zZwigzanej z korzystaniem z odpowiedniego oprogramowania finansowo-ksiegowego.
Wszystko to wptywa na funkcjonujgce obecnie wewnetrzne procesy biznesowe zwigzane

z wystawianiem i otrzymywaniem faktur, jak réwniez procesy zewnetrzne odnoszace sie

w szczegdblnosci do wspotpracy z kontrahentami.

Zaplanowanie z odpowiednim wyprzedzeniem dziatan zwigzanych z wdrozeniem
obligatoryjnego KSeF pozwala przedsiebiorcom przygotowad sie do tego procesu

kompleksowo i sprawnie wejs¢ w realizacje nowego obowigzku.

WAZNE

W procesie przygotowan do obowigzkowego KSeF wyrdznia sie kilka kluczowych obszaréw

i dziatan, ktére nalezy wykonaé:
KROK 1. Zapoznanie sie z przepisami. Sprawdzenie terminu obowigzkowego KSeF.

KROK 2. Weryfikacja i dostosowanie proceséw wewnetrznych zwigzanych z wystawianiem

i otrzymywaniem faktur w firmie.
KROK 3. Wybér narzedzia do wystawiania faktur, ktére zapewni obstuge faktur w KSeF.
KROK 4. Podjecie decyzji co do sposobu uwierzytelnienia sie w KSeF.

KROK 5. Wyznaczenie oséb, ktore bedg upowaznione do wystawiania i dostepu do faktur

w imieniu podatnika. Nadanie im odpowiednich uprawnien w systemie.

KROK 6. Zabezpieczenie sie na wypadek nieprzewidzianych sytuacji - zapoznanie sie z trybami

OFFLINE i pobor certyfikatu KSeF.
KROK 7. Testowanie KSeF 2.0.

KROK 8. Sledzenie na biezaco strony MF i KSeF. Przekazanie niezbednych informacji swoim

pracownikom.

Ponizej znajduje sie szczegdtowy opis zagadnien, sktadajacych sie na kazdy z wymienionych
krokow. Sposéb dziatan podatnika lub kolejnos¢ wykonywanych dziatan moze oczywiscie
réznic sie nieznacznie od specyfiki dziatalnosci podatnika czy obecnego sposobu wystawiania

faktur w firmie. Inaczej przygotowania wygladajg bowiem u podatnika, ktéry wystawia
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aktualnie faktury papierowo, inaczej u podatnika, ktéry juz dzis korzysta z dostepnego na rynku
programu finansowo-ksiegowego, a inaczej u podatnika, ktéry korzysta z KSeF w modelu

fakultatywnym.

KROK 1 Zapoznanie sie z przepisami. Sprawdzenie terminu

obowigzkowego KSeF.

Kluczowe w tym obszarze jest zapoznanie sie przez przedsiebiorce z terminami wdrozenia oraz
zakresem obowigzkowego KSeF. Konieczne jest sprawdzenie katalogu wytaczen z obowigzku

wystawiania w KSeF faktur dokumentujacych niektére transakcje.
Podstawa funkcjonowania obowigzkowego KSeF sa:

e Ustawaz dnia 16 czerwca 2023 r. 0 zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz
niektérych innych ustaw (Dz. U.z 2023 r. poz. 1598 ze zm.) zwana dalej ,ustawg KSeF”,

e Ustawa z dnia 9 maja 2024 r. zmieniajaca ustawe o zmianie ustawy o podatku od
towarow i ustug oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2024 r. poz. 852),

e Ustawa z dnia 5 sierpnia 2025 r. o zmianie ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz
ustawy o zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz niektérych innych ustaw
(Dz.U.z2025r. poz. 1203) zwana dalej ,ustawg KSeF2”.

Terminy obowigzkowego KSeF
Od 1 stycznia 2022 r. KSeF zostat wdrozony jako rozwigzanie dobrowolne. Od tego momentu

podatnicy mieli mozliwos$é wystawiania faktur ustrukturyzowanych w ramach tego systemu.

Od 1 lutego 2026 r. wystawianie faktur w KSeF staje sie obowigzkowe dla podatnikéw, ktorych
wartos¢ sprzedazy (wraz z kwotg podatku) przekroczyta w 2024 r. 200 min zt, a od 1 kwietnia

2026 r. dla pozostatych podatnikdws?.

Dodatkowo, do korica 2026 r. obowigzek wystawiania faktur w KSeF nie dotyczy podatnikéw,
u ktorych taczna wartoscé sprzedazy (wraz z podatkiem) udokumentowana fakturami
elektronicznymi lub fakturami w postaci papierowej, wystawionymi w danym miesigcu jest

mniejsza lub réwna 10 000 zt. Jesli natomiast nastgpitoby przekroczenie limitu 10 000 zt -

3 Art. 145l ustawy wchodzacy w zycie z dniem 1 lutego 2026 r., dodawany ustawg KSeF2.
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wowczas obowigzek wystawiania faktur w KSeF wystepuje poczawszy od faktury ktorg

przekroczono limit 10 000 zt*.

PowyzZsze odroczenia dotyczg obowigzku wystawiania, a nie otrzymywania faktur w KSeF. Od

1 lutego 2026 r. co do zasady wszyscy podatnicy odbieraja faktury przy uzyciu KSeF.

Szczegbtowy harmonogram wdrozenia KSeF przedstawia ponizsza tabela.

Tabela 1. Harmonogram wdrozenia KSeF.

DATA

WYDARZENIE

1stycznia2022r.

Wdrozenie wersji fakultatywnej systemu (KSeF 1.0).

25 czerwca 2025r.

Publikacja struktury logicznej FA(3) na ePUAP.

30 czerwca 2025r.

Publikacja dokumentacji technicznej dla AP1 KSeF 2.0.

30 wrzesnia 2025r.

Udostepnienie sSrodowiska testowego API KSeF 2.0.

15 pazdziernika 2025 r.

Udostepnienie srodowiska przedprodukcyjnego (Demo)
API KSeF 2.0.

Od 1 listopada 2025 r.

Mozliwos$¢ pobierania certyfikatow KSeF>.

3 listopada 2025 r.

Udostepnienie wersji testowej Aplikacji Podatnika KSeF 2.0.

15 listopada 2025 r.

Udostepnienie wersji przedprodukcyjnej (Demo) Aplikacji
Podatnika KSeF 2.0.

Od 1 stycznia 2026 r.

Mozliwosc sktadania zgtoszenia o zamiarze wystawiania
i przesytania do KSeF faktur z zatgcznikiem w e-Urzedzie
Skarbowym®.

Od 1 lutego 2026 r.

Wdrozenie wersji obligatoryjnej systemu (KSeF 2.0).

Woystawianie faktur w KSeF obowigzkowe dla podatnikéw,
ktérzy przekroczyli w 2024 r. wartosc sprzedazy 200 min zt.

Obowigzkowe otrzymywanie faktur w KSeF dla wszystkich
podatnikow (z wyjatkiem podmiotdow, ktorzy otrzymuja faktury
W sposob uzgodniony).

4 Art. 145m ustawy wchodzacy w zycie z dniem 1 lutego 2026 r., dodawany ustawg KSeF2.
5 Art. 17b ustawy KSeF, dodawany ustawg KSeF2.
6 Art. 17a ustawy KSeF, dodawany ustawa KSeF2.
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Obowigzywanie struktury logicznej FA(3).

Mozliwos¢ wystawiania i przesytania do KSeF faktur
z zatacznikiem (po uprzednim zgtoszeniu tego zamiaru
w e-Urzedzie Skarbowym)’.

Mozliwos¢ wykorzystywania certyfikatow KSeF do
uwierzytelniania w systemie (certyfikat typu 1) oraz do
wystawiania faktur w trybie OFFLINE (certyfikat typu 2).

Od 1 kwietnia 2026r.

Woystawianie faktur w KSeF obowigzkowe dla podatnikéw,
u ktorych wartosc sprzedazy w 2024 r. nie przekroczyta 200 min
zt.

Mozliwos¢ wystawiania faktur VAT RR i faktur VAT RR
KOREKTA w KSeF8.

Do 31 grudnia 2026 r.

Mozliwosc wystawiania faktur elektronicznych lub faktur

w postaci papierowej przez podatnikéw obowigzanych do
wystawiania faktur ustrukturyzowanych, jezeli taczna wartosé
sprzedazy wraz z kwotg podatku u tych podatnikow
udokumentowana tymi fakturami wystawionymi w danym
miesigcu jest mniejsza lub réwna 10 000 zt.

Wytaczenie z obowigzku wystawiania w KSeF:

a) faktur wystawianych przy zastosowaniu kas rejestrujgcych,

b) paragonow fiskalnych uznanych za faktury wystawione zgodnie
z art. 106e ust. 5 pkt 3 ustawy?’.

Od 1 stycznia 2027 r.

Brak mozliwosci wystawiania faktur przy uzyciu kas
rejestrujagcych i uznawania za faktury uproszczone paragonéw
fiskalnych z NIP nabywcy.

Obowiagzek podawania numeru KSeF/ zbiorczego identyfikatora
podczas dokonywania ptatnosci pomiedzy podatnikami VAT
czynnymi oraz w przelewach realizowanych w ramach
mechanizmu podzielonej ptatnosci®®.

Mozliwe stosowanie sankcji za niedopetnienie obowigzkéw
KSeF!.

7 Art. 106gba ust. 1 ustawy wchodzacy w zycie z dniem 1 lutego 2026 r., dodawany ustawa KSeF2.
8 Art. 17c ustawy KSeF, dodawany ustawa KSeF2.

? Art. 145n ustawy wchodzacy w zycie z dniem 1 lutego 2026 r., dodawany ustawg KSeF2.

10 Art. 17 ustawy KSeF w brzmieniu nadanym ustawg KSeF2.

11 Art. 23 pkt 4 ustawy KSeF w brzmieniu nadanym ustawa KSeF2.
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Wytaczenia z obowigzkowego KSeF
KSeF z zatozenia bedzie powszechnym systemem e-fakturowania. Obowigzek wystawiania
faktur w KSeF bedzie dotyczyt docelowo wszystkich podatnikéw (czynnych i zwolnionych),

ktérzy sg zobowigzani do wystawiania faktur na podstawie polskich przepisow.

Istnieje jednak katalog wytaczen z obowigzku wystawiania faktur w tym systemie, ktére

wynikaja ze specyfiki danej transakcji, statusu sprzedawcy lub statusu nabywcy?!2.

Pierwsza grupa wytaczen z obowigzku wystawiania faktur w KSeF wynika ze statusu stron

transakcji. Wytgczeniem objete bedzie wystawianie faktur:

e przez podatnikéw, ktérzy nie posiadaja siedziby dziatalnosci gospodarczej ani statego
miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terytorium Polski,

e przez podatnikéw, ktérzy nie posiadaja 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 towarow lub swiadczeniu ustug, dla ktérych wystawiono fakture,

e narzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej (konsumenta).

WAZNE

Pomimo braku obowigzku, podatnicy bedg mogli wystawia¢ wyzej wymienione faktury

dobrowolnie w KSeF.

Druga grupe stanowig wytaczenia dotyczace konkretnych rodzajéw transakcji. Sg to przypadki
wystawiania faktur przez podatnikéw korzystajgcych z nastepujgcych procedur szczegélnych
tj.

e procedura OSS nieunijna®®,

e proceduraimportu |0SS4,

e procedura swiadczenia ustug miedzynarodowego okazjonalnego przewozu drogowego

0séb?>.

Przyczyna wytaczenia ww. transakcji z obligatoryjnego KSeF sg wzgledy techniczne, w tym

fakt, Zze podatnicy na cele ww. procedur postuguja sie innymi numerami niz standardowy NIP.

12 Art. 106ga ust. 2 ustawy wchodzacy w zycie z dniem 1 lutego 2026 r.

13 Procedura szczegdlna, o ktérej mowa w dziale X1l w rozdziale 7 ustawy.
14 Procedura szczegdlna, o ktérej mowa w dziale X1l w rozdziale 9 ustawy.
15 Procedura szczegdlna, o ktérej mowa w dziale X1l w rozdziale 7a ustawy.
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WAZNE

W powyzszych przypadkach nie jest mozliwe dobrowolne wystawianie faktur

dokumentujacych ww. czynnosci w KSeF.

Trzecia grupe wytaczen z KSeF stanowig czynnos$ci wymienione w rozporzadzeniu w sprawie

wytaczen z KSeF. Nalezy do nich w szczegdlnosci:

e Swiadczenie ustug przewozu osob na dowolng odlegtosé m.in. kolejami
normalnotorowymi, taborem samochodowym, statkami petnomorskimi, Srodkami
transportu zeglugi $rédladowej i przybrzeznej, promami, samolotami i $migtowcami,
udokumentowanych fakturami w formie biletu jednorazowego zawierajgcymi zakres
danych wezszy niz okreslony w art. 106e ustawy, zgodnie z przepisami wydanymi na
podstawie art. 1060 ustawy, wystawianymi przez podatnikéw uprawnionych do
Swiadczenia tych ustug oraz przez podmioty dziatajgce w imieniu i na rzecz podatnika

lub upowaznione przez niego osoby trzecie,

WAZNE

Biletéw jednorazowych dokumentujgcych swiadczenie ustug przewozu na dowolng odlegtosé
zaréwno w transporcie kolejowym, samochodowym czy lotniczym i innych wymienionych

w rozporzadzeniu w sprawie wytaczen z KSeF'¢, ktére spetniaja warunki uznania tych biletéow
za faktury uproszczone w rozumieniu rozporzadzenia w sprawie wystawiania faktur nie ma
obowigzku wystawiania w KSeF. Z obowigzku tego wytaczony jest zaréwno podatnik
bezposrednio Swiadczacy te ustugi i podmiot dziatajgcy w imieniu podatnika lub upowaznione
przez tego podatnika osoby trzecie. Ponadto, do biletéw, ktére sg faktura uproszczona

W rozumieniu ww. rozporzadzenia w sprawie wystawiania faktur nie wystawia sie juz
dodatkowo faktury gdyz takie dziatanie oznaczatoby, ze do jednej sprzedazy zostaty

wystawione dwie faktury, co powoduje konsekwencje w obowiazku rozliczenia.

W przypadku innych biletéw niz jednorazowe uznanych za faktury uproszczone na podstawie
rozporzadzenia w sprawie wystawiania faktur, jesli wystapi u podatnika obowigzek

wystawienia faktury, stosuje sie zasady w zakresie obowigzkowego wystawiania w KSeF.

16 § 2 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 7.12.2025 r. w sprawie przypadkow,
w ktorych nie ma obowiazku wystawiania faktur ustrukturyzowanych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1740)
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e sSwiadczenie ustug przejazdu autostradg ptatna, udokumentowanych fakturami
zawierajacymi zakres danych wezszy niz okreslony w art. 106e ustawy, zgodnie
z przepisami wydanymi na podstawie art. 1060 ustawy?’, wystawianymi przez
podatnikéw uprawnionych do $wiadczenia tych ustug oraz przez podmioty dziatajace
w imieniu i na rzecz podatnika lub upowaznione przez niego osoby trzecie,
e Swiadczenie ustug zwolnionych na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 7, 37-41 ustawy
o podatku od towardéw i ustug, udokumentowanych fakturami zawierajgcymi zakres
danych wezszy niz okreslony w art. 106e ustawy, zgodnie z przepisami wydanymi na
podstawie art. 1060 ustawy,
e dostawa towardw i swiadczenie ustug udokumentowanych fakturami wystawianymi
przez nabywce w ramach procedury samofakturowania jezeli:
e nabywca nie jest zidentyfikowany na potrzeby danej czynnosci za pomocg
polskiego NIP,
e sprzedawca nie jest zidentyfikowany na potrzeby danej czynnosci za pomoca

polskiego NIP.

WAZNE

W przypadku wewnatrzwspdlnotowej dostawy towardéw, nabywca zidentyfikowany na
potrzeby danej czynnosci za pomocg numeru VAT UE nadanego w innym kraju unijnym niz
Polska, bedzie mogt dobrowolnie wystawié fakture ustrukturyzowang w ramach

samofakturowania.

Weryfikacja zakresu obowigzkowego KSeF jest potrzebna miedzy innymi w celu okreslenia, czy
wszystkie faktury wystawiane przez podatnika beda musiaty byé wystawiane w tym systemie.
Jesli bowiem poza transakcjami obowigzkowo fakturowanymi w KSeF, wystapig transakcje,
ktoére sg wytaczone z obowigzkowego KSeF, ktdre nie moga by¢ fakturowane w systemie

(nawet dobrowolnie), wowczas nalezy zapewnic réwnolegte procesy wystawiania faktur:

e wKSeF - wstosunku do tych transakgcji dla ktérych wystgpi obowigzek wystawienia

faktury w systemie, oraz

e pozaKSeF - tam, gdzie wystapi wytaczenie bezwarunkowe z KSeF.

17 Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 pazdziernika 2021 r. w sprawie wystawiania faktur
(Dz.U.z2021r.poz. 1979 ze zm.)
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Weryfikacja i dostosowanie proceséw wewnetrznych

KROK 2 . L. .
zwiazanych z wystawianiem i otrzymywaniem faktur

w firmie.

W ramach realizacji kolejnego etapu dziatan zwigzanych z wdrozeniem KSeF, nalezy
przeprowadzi¢ audyt obowigzujacych w danej firmie proceséw wewnetrznych, dotyczacych
wystawiania i otrzymywania faktur. Mozna zrobi¢ to samodzielnie lub wyznaczyc¢ osobe badz

zespot 0séb, ktéry bedzie nadzorowat przygotowania do KSeF w firmie.
Nalezy sprawdzi¢ zatem:

e Jakiego rodzaju faktury sg wystawiane? Jakie specyficzne dane sg zawierane na

fakturach i czy maja one swoje odpowiedniki w strukturze logicznej e-Faktury?

W KSeF mozliwe jest wystawienie zaréwno faktury podstawowej, faktury zaliczkowej, faktury
rozliczajacej, faktury uproszczonej, faktury korygujacej, faktury korygujacej fakture zaliczkowa

oraz faktury korygujacej fakture rozliczajaca.

Kazdy z wymienionych rodzajow dokumentéw ma charakterystyczne dla niego elementy
wtasciwe np. w fakturze zaliczkowej podaje sie dodatkowo dane dotyczace zaméwienia,

a w fakturze korygujacej dane dotyczace faktury korygowanej.

Niektore firmy zawierajg na fakturach dane specyficzne dla ich branzy, ktérych podanie na
fakturze nie jest wymagane ustawa. Przyktadowo podmioty z branzy transportowej moga
uwzgledniaé na fakturze za wykonane ustugi dane przewoznika i adres miejsca wysytki,

a dostawcy mediéw dane dotyczace numerdw licznika czy adresu punktu poboru. Konieczna
jest wiec weryfikacja sposobu obstugi takich réznych scenariuszy w strukturze logicznej FA(3).
Analiza opisanych kwestii pomoze przedsiebiorcom, w jednym z nastepnych etapéw, wybrac

takze optymalne narzedzie do wystawiania e-Faktur.
e (Czypozafaktura podatnik przekazuje kontrahentom inne dokumenty np. zataczniki?

Czesto przekazaniu faktury towarzysza rowniez inne dokumenty tj. specyfikacje, umowy,
protokoty odbioru. W KSeF s3 obstugiwane zataczniki do faktur, ale wytgcznie dotyczace
czynnosci o ztozonej liczbie danych w zakresie jednostek miary i ilosci (liczby) dostarczanych
towaréw lub wykonywanych ustug lub cen jednostkowych netto. Funkcjonalnos¢ zostata

zaprojektowana w szczegolnosci z mysla o dostawcach medidw i ustug telekomunikacyjnych,
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choc zakres branz nie zostat ograniczony. Zatacznik jest integralng, ustrukturyzowang czescia
faktury (pliku XML). Innego rodzaju zatgczniki, np. w postaci plikéw pdf czy zdje¢ nie sg
przyjmowane przez system. Przedsiebiorca powinien wiec rozwazy¢ alternatywne sposoby

przekazania zatacznikéw, ktérych KSeF nie bedzie obstugiwat.

WAZNE

Nalezy pamietaé réwniez, ze w KSeF nie jest mozliwe wystawienie faktury pro forma, dowodu
wewnetrznego, noty uznaniowej czy noty obcigzeniowej. Jezeli podatnik w ramach swojej
dziatalnosci tworzy takie dokumenty, ich wystawienie i przekazanie odbiorcy nastepuje poza
KSeF.

e Czypodatnik wspoétpracuje z kontrahentami zagranicznymi lub bedzie wystawiat

faktury na rzecz konsumentéw (dobrowolnie w KSeF)?
Generalng zasadg jest, ze nabywca otrzymuje faktury przy uzyciu KSeF.

Trzeba jednak pamietaé, ze w ustawowo okreslonych przypadkach, poza wystawieniem faktury
w KSeF, wystepuje obowigzek przekazania faktury nabywcy w sposéb uzgodniony. Dotyczy to
np. sytuacji, gdy nabyweca jest podatnik zagraniczny nieposiadajacy siedziby dziatalnosci
gospodarczej ani statego miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej (ktory zwykle nie
posiada dostepu do KSeF z uwagi na brak polskiego identyfikatora podatkowego NIP) lub gdy

dobrowolnie wystawiana w KSeF jest faktura na rzecz konsumenta.

Powyzsze zasady moga wptynac na zapisy w regulaminach i umowach, ktére wigza podatnika

z kontrahentami. Warto zweryfikowac ich zapisy.

W zakresie poréwnania zapiséw umoéw cywilnoprawnych z zapisami przepiséw prawa
podatkowego, MF zwraca uwage, iz rozwigzania przyjete w ustawie nakierowane sg na
zabezpieczenie celéw podatkowych (zapewnienie stabilnosci Budzetu Panstwa). KSeF jest
jednym z narzedzi, ktéry wywiera rowniez skutki w zakresie transakcji handlowych. System ten
wprowadza elektroniczny model faktury oraz zapewnia przy jego uzyciu wystawienie

i otrzymanie tego dokumentu. Skutki prawne wynikajace z tego systemu nie muszg mieé
wptywu na zapisy umow cywilnoprawnych i odwrotnie. Jednakze dla zapewnienia spojnosci
zapiséw umoéw z regulacjami ustawowymi wskazana jest aktualizacja tresci tych dokumentéw

(umoéw), ktére majg znaczenie dla zawieranych transakcji.

e Czypodatnik wystawia faktury samodzielnie czy korzysta z ustug biura rachunkowego?
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Jesli podatnik wspétpracuje z biurem rachunkowym, nalezy rozwazy¢ tu kilka mozliwych opcji,

ktore roznia sie zakresem odpowiedzialnosci stron (podatnika i biura rachunkowego):

o Opcjapierwsza - podatnik korzysta z programu zintegrowanego z AP KSeF 2.0.
Woystawia faktury w KSeF samodzielnie lub z udziatem swoich pracownikéw.
Otrzymuje réwniez faktury zakupowe przy uzyciu KSeF. Sg one weryfikowane
i oceniane merytorycznie pod katem prawa do odliczenia podatku naliczonego
i kosztéw w podatku dochodowym przez pracownika firmy. Faktury sprzedazowe
i zakupowe sg przekazywane w uzgodniony sposéb i w okreslonych terminach do
biura rachunkowego celem przygotowania rozliczen podatkowych przez biuro.
Biuro rachunkowe w tym modelu nie bierze udziatu w wystawianiu faktur w KSeF
ani w ich pobieraniu z systemu.

o Opcjadruga - podatnik korzysta z programu zintegrowanego z APl KSeF 2.0.
Wystawia faktury w KSeF samodzielnie lub z udziatem swoich pracownikéw.
Otrzymuje réwniez faktury zakupowe przy uzyciu KSeF. Podatnik nadat jednak
uprawnienie do dostepu do faktur na rzecz biura rachunkowego. Biuro rachunkowe
pobiera wiec z KSeF faktury sprzedazowe i zakupowe danego podatnika, ksieguje je
oraz przygotowuje rozliczenia podatkowe. Biuro rachunkowe w tym modelu nie
bierze udziatu w wystawianiu faktur w KSeF, lecz w ich pobieraniu z systemu.

o Opcjatrzecia - podatnik nie posiada programu zintegrowanego z APl KSeF 2.0.
Podatnik nadat jednak uprawnienie do wystawiania faktur oraz do dostepu do
faktur na rzecz biura rachunkowego. Biuro rachunkowe z udziatem swoich
pracownikéw wystawia faktury podatnika w KSeF. Pobiera z systemu réwniez
faktury sprzedazowe i zakupowe danego podatnika, ksieguje je oraz przygotowuje
rozliczenia podatkowe.

e Jak wyglada obieg dokumentéw w firmie?

Jesli przedsiebiorca samodzielnie bedzie wystawiat faktury w KSeF i je pobierat oraz
ksiegowat, powinien dokona¢ przegladu oséb odpowiedzialnych za procesy fakturowe w firmie.
Warto sprawdzi¢ kto wystawia, a kto akceptuje i sprawdza poprawnosc faktur zakupowych.
Kto finalnie uwzglednia je w podatku naliczonym w zakresie VAT oraz w kosztach w podatku
dochodowym? Jaka Sciezke pokonuje faktura sprzedazowa i zakupowa do momentu jej
zaksiegowania i zaptaty? Jakie dziaty w firmie beda potrzebowac dostepu do faktur?
Odpowiedzi na te pytania sg potrzebne do zaplanowania proceséw zwigzanych z nadaniem

uprawnien do korzystania z KSeF swoim pracownikom.
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KROK 3 Wybér narzedzia do wystawiania faktur, ktére

zapewni obstuge faktur w KSeF.

Jezeli podatnik jest matym przedsiebiorca i przed wejsciem obowigzkowego KSeF wystawiat
faktury papierowo badz elektronicznie przy uzyciu ogélnodostepnych edytoréw tekstu (Word,
Excel) - powinien zwrdci¢ uwage na bezptatne aplikacje do obstugi KSeF, ktére oferuje MF,

a ktore zostang dostosowane do wymogdw KSeF 2.0 (Aplikacja Podatnika KSeF, e-mikrofirma,
Aplikacja Mobilna KSeF). Podatnik moze tez wybrac¢ dowolny, dostepny na rynku program do
wystawiania i otrzymywania faktur ustrukturyzowanych zintegrowany z APl KSeF 2.0, ktéry

spetnia jego oczekiwania i potrzeby.

Jesli przedsiebiorca wystawia juz faktury elektronicznie przy uzyciu dostepnej na rynku
aplikacji do fakturowania - powinien sprawdzic¢ czy dostawca danego programu planuje

dostosowadé go do wymogdéw KSeF 2.0.

W przypadku podatnikéw wystawiajacych juz dobrowolnie faktury w KSeF, kluczowe jest
upewnienie sie, ze dostawca danego programu zaktualizowat swoje narzedzie na dzien 1 lutego

2026 . i podatnik moze nadal go wykorzystywaé w okresie obligatoryjnego KSeF 2.0.

KROK 4 Podjecie decyzji co do sposobu

uwierzytelnienia sie w KSeF.

Pomocne informacje w zakresie metod uwierzytelnienia sg zawarte w niniejszym podreczniku,
w rozdziale drugim. Kluczowa w ramach tego etapu przygotowan jest ocena, ktére z opisanych
metod najbardziej odpowiadajg danemu przedsiebiorcy, biorgc pod uwage zaréwno aspekty

praktyczne jak i kosztowe. Nalezy pamietac, ze bezptatng metoda logowania do KSeF dla os6b

fizycznych jest Wezet krajowy!® wykorzystywany m.in. w Aplikacji Podatnika KSeF.

18 Wezet krajowy jest dostepny od 14 lutego 2026 r. W ramach Wezta krajowego dostepny jest m.in.
Profil Zaufany, ktéry przed 14 lutego 2026 r. funkcjonowat jako samodzielna metoda uwierzytelnienia
w KSeF.
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Podatnik moze réwniez wybrad kwalifikowany podpis elektroniczny lub kwalifikowang pieczeé

elektroniczng (w zaleznosci od formy prawnej).

Warto zapoznac sie takze z zaletami nowej metody uwierzytelnienia w systemie, szczegélnie
polecanej przez MF, jaka sg certyfikaty KSeF. Informacje na ten temat mozna znalez¢

w rozdziale: 2.5. Certyfikat KSeF.

Wyznaczenie oséb, ktére bedg upowaznione do

KROK 5
wystawiania i dostepu do faktur w imieniu podatnika.

Nadanie im odpowiednich uprawnien w systemie.

Jezeli podatnik prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg jako osoba fizyczna, moze korzystaé z KSeF
w petnym zakresie m.in. wystawiac i odbierac faktury, nadawac i odbieraé uprawnienia. Moze
réwniez nadac uprawnienia np. swojemu pracownikowi do wystawiania faktur w KSeF. Zrobi to

elektronicznie np. w Aplikacji Podatnika KSeF.

Jesli podatnik nie jest osobg fizyczna, czyli np. prowadzi dziatalnos¢ w formie spétki, powinien
pamietac o ztozeniu zawiadomienia ZAW-FA (jezeli nie posiada kwalifikowanej pieczeci
elektronicznej). W zawiadomieniu wyznaczy osobe fizyczng, ktéra w jego imieniu bedzie
korzystata z KSeF (moze to by¢ np. prezes spotki czy dyrektor finansowy lub inny pracownik).
Ta osoba bedzie tez mogta nadawac elektronicznie - w imieniu spotki - uprawnienia w KSeF

innym osobom fizycznym lub podmiotom.
Nadajgc uprawnienia swoim pracownikom trzeba wzigé pod uwage:

e Kompetencje i zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw:
o Ktozpracownikéw bedzie wystawiat faktury sprzedazowe?
o Kto bedzie zatwierdzat formalnie faktury zakupowe?
o Kto zajmuje sie tworzeniem rozliczen podatkowych, w tym JPK_VAT
z deklaracjg?
e Czysginne osoby, ktore powinny mie¢ np. dostep do wystawianych i otrzymywanych
faktur np. dziat reklamacji, dziat zaméwien, logistyka?
¢ |ch potencjalne nieobecnosci i zaplanowane urlopy, aby procesy zwigzane
z fakturowaniem miaty charakter nieprzerwany (zastepowalnosc¢ oséb).
e Zmiany kadrowe, w tym planowane odejscia z pracy (np. w zwigzku z przejsciem

pracownika na emeryture).
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Zabezpieczenie sie na wypadek nieprzewidzianych

KROK 6 sytuacji - zapoznanie sie z trybami OFFLINE i pobér

certyfikatu KSeF.

W KSeF poza trybem ONLINE, zostaty zaprojektowane odpowiednie tryby postepowania
(OFFLINE) na wypadek niektorych sytuacji:

e Tryb offline24 - ktéry mozna stosowac bez ograniczen, wprowadzony szczegdlnie
z mysla o potencjalnych problemach z dostepem do sieci Internet, ktére mogtyby
wptynac na ciggtos¢ wystawiania faktur w KSeF,

e Tryb offline - niedostepnos¢ KSeF (na wypadek zaplanowanych prac serwisowych
w systemie),

e Trybawaryjny - ogtoszona w BIP MF oraz oprogramowaniu interfejsowym awaria
KSeF.

Fakture w ww. trzech trybach OFFLINE:

e Woystawia sie zgodnie ze wzorem e-Faktury FA(3).

e Przesytasie do KSeF w terminie 1 dnia roboczego (w przypadku prac serwisowych lub
trybu offline24) badz 7 dni roboczych (w przypadku trybu awaryjnego).

e W ustawowo okreslonych przypadkach wydaje sie nabywcy (np. zagranicznemu)

fakture w uzgodnionej formie (papierowej lub elektronicznej) opatrzong kodami QR.

Ponadto, istnieje rowniez procedura tzw. awarii catkowitej, ogtaszanej w srodkach spotecznego
przekazu, w przypadku ktérej faktury beda wystawiane catkowicie poza KSeF i nie beda do
niego dosytane. Szczegdty powyzszych rozwigzan zostaty zaprezentowane w cz. 11|

Podrecznika KSeF 2.0.

Przygotowujac sie do obligatoryjnego KSeF, podatnicy powinni zapoznac sie z tymi
procedurami i zastanowic¢ sie nad ich wdrozeniem od strony praktycznej. Czy dostawca danego
programu zapewnia obstuge trybu OFFLINE? Czy pracownicy firmy wiedza, jak nalezy postapi¢
w przypadku wystagpienia wskazanych okolicznosci? Opracowanie odpowiednich procedur

w tym z zakresie pomoze z pewnoscig zachowac ciggtosé procesu wystawiania faktur.
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Nie nalezy rowniez zapomniec o pobraniu (wspomnianego juz wczesniej) certyfikatu KSeF. Jest

on wymagany w przypadku wystawiania faktur w trybie OFFLINE.

KROK7 Testowanie KSeF 2.0.

Przed rozpoczeciem pracy w wersji produkcyjnej systemu warto skorzysta¢ najpierw z wersji

testowej i przedprodukcyjnej (Demo) KSeF 2.0.

Srodowisko testowe API KSeF 2.0 zostato uruchomione 30 wrzeénia 2025 r., a $rodowisko
przedprodukcyjne (Demo) - 15 pazdziernika 2025 r. Od 3 listopada 2025 r. przedsiebiorcy
moga korzystac z Aplikacji Podatnika KSeF 2.0 w wersji testowej i pozna¢ jej funkcjonalnosci -
tj. uwierzytelnienie sie, nadawanie testowych uprawnien, wystawianie i otrzymywanie
testowych ,faktur”. 15 listopada 2025 r. zostata rowniez udostepniona wersja

przedprodukcyjna (Demo) Aplikacji Podatnika KSeF 2.0.

Jesli podatnik korzysta z innych dostepnych na rynku aplikacji do wystawiania faktur,
zintegrowanych z API KSeF 2.0, powinien zweryfikowaé u swojego dostawcy oprogramowania
czy zapewnia on mozliwos¢ wczesniejszego testowania systemu. Zalecane jest bowiem
sprawdzenie jak dziata dane narzedzie jeszcze przed 1 lutego 2026 r., aby zaznajomic sie

z nowymi funkcjonalnosciami i pewnie poruszac sie w nim w okresie obowigzkowego KSeF.
Warto zaangazowac w proces testowania KSeF swoich pracownikéw. Dzieki temu podatnik
jest w stanie oceni¢ czy narzedzie, z ktdrego korzysta spetnia jego oczekiwania. W razie
zauwazenia btedéw zwigzanych z wystawianiem i otrzymywaniem faktur testowych - nalezy
zgtaszac je dostawcy oprogramowania, aby mogt szybko je usunac. Kluczowe jest upewnienie

sie, ze program finansowo-ksiegowy dziata poprawnie.

KROK 8 Sledzenie na biezaco strony MF i KSeF. Przekazanie

niezbednych informacji swoim pracownikom.

Ostatnim, ale rownie waznym krokiem przygotowan do wdrozenia KSeF w firmie jest

odpowiednia komunikacja. W ramach realizacji tego kroku pozadane jest:
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e Sledzenie na biezaco strony KSeF (https://ksef.podatki.gov.pl/), na ktérej MF publikuje
materiaty zwigzane z KSeF,

e przekazywanie pracownikom najwazniejszych informacji na temat KSeF i wyjasnienie
im jak wptynie on na ich codzienna prace,

e zapewnienie pracownikom szkolen,

e sprawdzanie stron internetowych izby administracji skarbowej oraz urzedu
skarbowego w celu uzyskania informacji na temat szkolen organizowanych przez MF
z zakresu KSeF,

e wrazie watpliwosci - zadawanie pytan korzystajac z ustug Infolinii KAS do spraw KSeF -

https://ksef.podatki.gov.pl/kontakt-zadzwon-lub-napisz/ - mozna zadzwoni¢, zadaé

pytanie przez formularz kontaktowy lub wykorzysta¢ opcje chat.

W celu skoordynowania catego procesu mozna wyznaczy¢ osoby nadzorujace te dziatania.
Powinny one odpowiadac za to, ile zadan zostato juz zrealizowanych, a jakie obszary wymagaja
jeszcze uwagi. Dziatania zwigzane z wdrozeniem KSeF w firmie warto podjaé z odpowiednim
wyprzedzeniem i nie odktadac ich na ostatnig chwile. Zaopiekowanie sie wszystkimi opisanymi
wyzej zagadnieniami pozwoli przedsiebiorcy wejs¢ sprawnie w obligatoryjny KSeF i zapewni

prawidtowe wywiagzanie sie przez niego z nowych obowigzkéw podatkowych.

2. Uwierzytelnienie w KSeF

Aby korzystaé z KSeF uzytkownik nie musi zaktadaé konta w systemie. Korzystanie z KSeF
wymaga jednak weryfikacji posiadanych uprawnien oraz uwierzytelnienia sie w systemie.
Uwierzytelnienie to potwierdzenie tozsamosci danej osoby fizycznej lub podmiotu préobujacego
uzyskac dostep do systemu. Dzieki temu mechanizmowi wykonywane w systemie dziatania nie
sg anonimowe, a sprzedawca i nabywca majg pewnosc¢, ze faktury sg wystawiane wytacznie

przez osoby lub podmioty do tego uprawnione.

Uwierzytelnienie podmiotéw korzystajgcych z KSeF wymaga uzycia jednej z ponizszych metod,

okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie korzystania z KSeF:

e S$rodka identyfikacji elektronicznej wydanego w systemie identyfikacji elektronicznej
przytaczonym do Wezta krajowego identyfikacji elektronicznej, o ktérym mowa w art.
21aust. 1 pkt 2 lit. a ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej*’ (tzw.
Wezet krajowy - SSO) - od 14 lutego 2026 ., albo

19 Ustawa z dnia 5 wrzes$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1725).
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¢ danych weryfikowanych za pomocga kwalifikowanego podpisu elektronicznego, jezeli te

dane pozwalaja na identyfikacje i uwierzytelnienie wymagane w celu korzystania
z KSeF, albo
e danych weryfikowanych za pomoca kwalifikowanej pieczeci elektronicznej, jezeli te
dane pozwalaja na identyfikacje i uwierzytelnienie wymagane w celu korzystania
z KSeF, albo
e certyfikatu KSeF wytworzonego po uwierzytelnieniu sie przez podatnika lub osoby

fizycznej i innych podmiotéw uprawnionych w sposob, o ktérym mowa wyzej,
- oraz weryfikacji posiadanych uprawnien.

Do konica 2026 r. do uwierzytelniania sie w KSeF bedzie mozna rowniez wykorzystac tzw.
token tj. wygenerowany w systemie ciagg znakow alfanumerycznych (z wytaczeniem znakow

interpunkcyjnych), przypisany do podatnika lub podmiotu uprawnionego i jego uprawnien.

Metody uwierzytelnienia w podziale na forme prawng podmiotu

Metoda uwierzytelnienia w KSeF zalezy od formy prawnej podmiotu.
W przypadku 0séb fizycznych uwierzytelnienie w systemie moze nastgpié przy uzyciu:

e Weztakrajowego (SSO) - od 14 lutego 2026 r. (przed ta datg dostepny byt Profil
Zaufany),

¢ kwalifikowanego podpisu elektronicznego,

e tokena (metoda dostepna do korica 2026r.),

e certyfikatu KSeF.

Podmioty niebedace osobg fizyczng mogg uwierzytelnié sie w systemie przy uzyciu:

e kwalifikowanej pieczeci elektronicznej,
e tokena(metoda dostepna do konca 2026r.),
e certyfikatu KSeF.

Tabela 2. Metody uwierzytelnienia w KSeF w podziale na forme prawnqg podmiotu.

METODA UWIERZYTELNIENIA OSOBA PODMIOT NIEBEDACY
W KSeF FIZYCZNA OSOBA FIZYCZNA
Wezet krajowy (od 14 lutego 2026r.) TAK NIE
. . TAK NIE
Podpis kwalifikowany
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Pieczeé kwalifikowana NIE TAK

Token (do 31 grudnia 2026.) TAK TAK

Certyfikat KSeF TAK TAK

Szczegdlnym przypadkiem jest uwierzytelnienie sie w KSeF osoby fizycznej w kontekscie
podmiotu niebedacego osobg fizyczna (np. osoba fizyczna uprawniona przez spétke z o.o.
uwierzytelnia sie w kontekscie tej spotki). Taka osoba fizyczna wykorzystuje metody
uwierzytelnienia dedykowane osobom fizycznym (tj. Wezet krajowy, kwalifikowany podpis

elektroniczny, token, certyfikat KSeF).

Pojecie ,kontekstu uwierzytelnienia”
Kazde nawigzanie sesji odbywa sie w okreslonym kontekscie logowania. Oznacza to, ze
podczas uwierzytelnienia w KSeF nalezy zadeklarowac identyfikator w imieniu, ktérego

uwierzytelniony uzytkownik bedzie wykonywat dziatania w KSeF.
Kontekstem uwierzytelnienia moze by¢ w szczegdlnosci:

e identyfikator podatkowy NIP podmiotu (np. NIP jednoosobowej dziatalnosci
gospodarczej, spotki, JST, GV),

e unikalny identyfikator zaktadu (oddziatu) osoby prawne;j lub innej wyodrebnione;j
jednostki wewnetrznej podatnika (tzw. identyfikator wewnetrzny/IDWew),

e identyfikator ztozony NIP-VAT UE (w przypadku samofakturowania z podmiotem
z UE),

e identyfikator brokera Peppol.

Po uwierzytelnieniu w systemie w kontekscie danego podmiotu aktywne staja sie uprawnienia
wtasciwe dla danego kontekstu logowania. Uwierzytelniona osoba lub podmiot moze posiadaé
rézne uprawnienia w ramach réznych kontekstéw. Jezeli podczas logowania zostanie wskazany
okreslony identyfikator podmiotu np. NIP (kontekst), w ramach ktérego uzytkownik nie
posiada zadnych uprawnien, wéwczas nie bedzie on mogt uwierzytelnié sie w systemie

w kontekscie tego podmiotu.
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WAZNE

Kontekst uwierzytelnienia to identyfikator podmiotu, wskazywany na etapie uwierzytelnienia

w systemie. W imieniu tego podmiotu wykonywane sg okreslone dziatania w KSeF.

Przyktadowo, w sytuacji, gdy w KSeF uwierzytelnia sie:

e osoba fizyczna lub podmiot, ktérzy beda wykonywali dziatania w systemie w swoim
imieniu - jako kontekst uwierzytelnienia podaja swdj identyfikator podatkowy NIP (np.
osoba prowadzaca jednoosobowg dziatalno$é gospodarczg lub spétka postugujaca sie
pieczecia kwalifikowana),

e o0sobafizyczna, ktéra bedzie wykonywata dziatania w systemie w imieniu innego
podmiotu, jako kontekst uwierzytelnienia podaje identyfikator podatkowy NIP tego
podmiotu (np. osoba fizyczna uwierzytelniajaca sie w systemie w imieniu spo6tki poda
NIP spétki jako kontekst uwierzytelnienia),

e nabywca (podatnik) wystawiajacy faktury w ramach samofakturowania - jako kontekst
uwierzytelnienia podaje swoj identyfikator podatkowy NIP (réwniez, gdy fakture
wystawiac bedzie osoba lub podmiot uprawniony przez tego nabywce),

e przedstawiciel podatkowy - jako kontekst uwierzytelnienia podaje swéj identyfikator
podatkowy NIP, rowniez, gdy fakture wystawiaé bedzie np. osoba uprawniona przez
tego przedstawiciela podatkowego,

e komornik sgdowy lub organ egzekucyjny - jako kontekst uwierzytelnienia podaje swoj
identyfikator podatkowy NIP, réwniez, gdy fakture wystawiac¢ bedzie np. osoba
uprawniona przez tego komornika lub przez ten organ egzekucyjny,

e osobafizyczna, ktéra bedzie wykonywata dziatania w systemie w imieniu cztonka GV -
jako kontekst uwierzytelnienia podaje identyfikator podatkowy NIP cztonka GV,

e osobafizyczna, ktéra bedzie wykonywata dziatania w systemie w imieniu jednostki
podrzednej JST - jako kontekst uwierzytelnienia podaje identyfikator podatkowy NIP
jednostki podrzednej JST,

e osoba fizyczna, ktéra bedzie wykonywata dziatania w systemie w imieniu jednostki
wewnetrznej podatnika - jako kontekst uwierzytelnienia podaje identyfikator

wewnetrzny danej jednostki.

Przyktad 1. Metody oraz kontekst uwierzytelnienia w przypadku jednoosobowej dziatalnosci gospodarcze;.

Jan Kowalski (NIP 9999999999, PESEL 11111111116) prowadzi jednoosobowa dziatalnos¢
gospodarcza. Faktury w KSeF wystawia samodzielnie. Jan Kowalski posiada kwalifikowany

podpis elektroniczny z identyfikatorem podatkowym NIP. Posiada takze Profil Zaufany.
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Chcac uwierzytelni¢ sie w KSeF w celu wystawienia faktury, w ktérej jest sprzedawcg, Jan
Kowalski powinien uwierzytelni¢ sie w systemie w kontekscie swojego NIP 9999999999.
Podczas uwierzytelnienia w KSeF moze uzy¢ swojego podpisu kwalifikowanego z NIP lub
Profilu Zaufanego z PESEL.

Przyktad 2. Metody uwierzytelnienia oraz kontekst uwierzytelnienia w przypadku jednoosobowej dziatalnosci
gospodarczej.

Jan Kowalski (NIP 9999999999) prowadzi jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarcza. Faktury
w KSeF w jego imieniu wystawia pracownik Anna Nowak (PESEL 11111111116), ktéra posiada
kwalifikowany podpis elektroniczny z identyfikatorem podatkowym PESEL.

Chcac uwierzytelnic sie w KSeF w celu wystawienia faktury w imieniu jednoosobowe;j
dziatalnosci, Anna Nowak powinna uwierzytelnié sie w systemie w kontekscie NIP
9999999999. Podczas uwierzytelnienia w KSeF moze uzy¢ swojego podpisu kwalifikowanego
znumerem PESEL 11111111116.

Przyktad 3. Metody uwierzytelnienia oraz kontekst uwierzytelnienia w przypadku podmiotu niebedqgcego osobg
fizyczng.

Spoétka jawna X (NIP 9999999999) posiada kwalifikowang pieczec elektroniczna. Pieczecig

kwalifikowang w celu wystawiania faktur, dostepu do faktur, nadawania uprawnien

i odbierania uprawnien w imieniu spétki postuguja sie wytgcznie wyznaczeni pracownicy spétki.

Podczas uwierzytelnienia sie w systemie pieczecig kwalifikowang spétki, pracownicy powinni

podac jako kontekst uwierzytelnienia NIP spotki (9999999999).

Przyktad 4. Metody uwierzytelnienia oraz kontekst uwierzytelnienia w przypadku podmiotu niebedqgcego osobqg
fizyczng.

Ksiegowej Annie Nowak (NIP 1111111111), posiadajacej podpis kwalifikowany

z identyfikatorem podatkowym NIP, zostaty nadane w KSeF przez:

e spotke jawng X (NIP 9999999999) - uprawnienia do wystawiania faktur i do dostepu do
faktur,

e spobtkezo.o.Y (NIP 8888888888) - uprawnienia do nadawania i odbierania uprawnien,

e spoétke cywilng Z (NIP 7777777777) - uprawnienia do wystawiania faktur i do dostepu

do faktur, uprawnienia do nadawania i odbierania uprawnien.
Ksiegowa Anna Nowak chcac uwierzytelnié sie w KSeF:

e wceluwystawiania faktur i dostepu do faktur spétki jawnej X - powinna uwierzytelnic¢
sie w KSeF w kontekscie NIP spotki jawnej X (NIP 9999999999),
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e wcelunadawaniaiodbierania uprawnief w imieniu spétkiz 0.0. Y - powinna
uwierzytelni¢ sie w KSeF w kontekscie spotki z 0.0.Y (NIP 8888888888),

e wceluwystawiania faktur i dostepu do faktur spoétki cywilnej Z oraz nadawania
i odbierania uprawnien w jej imieniu - powinna uwierzytelnic sie w KSeF w kontekscie
spotki cywilnej Z (NIP 7777777777).

Podczas uwierzytelnienia w KSeF w kontekscie spétek X, Y, Z ksiegowa Anna Nowak moze uzy¢

swojego podpisu kwalifikowanego.

Przyktad 5. Metody uwierzytelnienia oraz kontekst uwierzytelnienia w przypadku samofakturowania.

Spétka cywilna X (NIP 9999999999) dokonuje sprzedazy na rzecz osoby fizycznej Y
prowadzacej jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarcza (NIP 3333333333). Strony majg zawartg
umowe o samofakturowaniu. Spétka X w zwigzku z tym nadata podatnikowi Y uprawnienie

w KSeF do samofakturowania. Podatnik Y uwierzytelniajac sie w KSeF np. wtasnym podpisem
kwalifikowanym, w celu wystawiania faktur w ramach samofakturowania powinien poda¢ jako
kontekst uwierzytelnienia wtasny NIP (3333333333).

Przyktad 6. Metody uwierzytelnienia oraz kontekst uwierzytelnienia w przypadku samofakturowania
z podmiotem UE.

Podatnik podatku od wartosci dodanej (spotka niemiecka - posiadajgca numer VAT UE
DE271569167) otrzymat od polskiego podatnika (NIP 9999999999) uprawnienie do
samofakturowania jako podmiot unijny, na dane unikalne powigzane z certyfikatem
kwalifikowanej pieczeci elektronicznej wydanej na terytorium Niemiec, ktéra nie zawiera
identyfikatora podatkowego NIP. Spétka niemiecka uwierzytelniajac sie w KSeF celem
wystawienia faktury w ramach samofakturowania wskaze kontekst uwierzytelnienia w postaci
identyfikatora ztozonego 9999999999-DE271569167 oraz uzyje zagranicznej pieczeci

kwalifikowane;j.

Przyktad 7. Metody uwierzytelnienia oraz kontekst uwierzytelnienia w przypadku jednostek wewnetrznych.

Spétka z 0.0. (NIP 9999999999) po uwierzytelnieniu sie w systemie wygenerowata
identyfikator wewnetrzny tzw. IDWew (9999999999-11118) dla oddziatu spotki. Wyznaczyta
nastepnie osobe fizyczng (PESEL 11111111116), ktora bedzie wykonywata dziatania

w systemie w imieniu oddziatu spétki (tj. administratora jednostki wewnetrznej). Administrator
jednostki wewnetrznej chce nadad uprawnienia do wystawiania faktur oraz do dostepu do
faktur pracownikowi oddziatu spotki (w ramach jednostki wewnetrznej). W zwigzku z tym
administrator uwierzytelnia sie w KSeF swoim Profilem Zaufanym w kontekscie identyfikatora
wewnetrznego 9999999999-11118.
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2.1. Wezet krajowy (login.gov)

Od 14 lutego 2026 r. zapewniona zostata mozliwos$¢ uwierzytelnienia sie w KSeF 2.0 za
pomocag Wezta krajowego (login.gov)?°. Rozwigzanie to jest wykorzystywane w bezptatnych
narzedziach do e-fakturowania, udostepnianych przez MF, miedzy innymi w Aplikacji
Podatnika KSeF.

W ramach Wezta krajowego dostepne sg nastepujgce metody uwierzytelnienia:

e Profil Zaufany (przed 14 lutego 2026 r. byt on rowniez dostepny jako samodzielna

metoda uwierzytelnienia w KSeF 2.0)

Profil Zaufany to srodek identyfikacji elektronicznej. Jest to bezptatne narzedzie stuzace do
potwierdzania tozsamosci w systemach elektronicznych administracji oraz podpisywania
dokumentéw. Wykorzystywany jest do kontaktéw z administracjg publiczng (urzedami,

ministerstwami).

Profil Zaufany moze zatozy¢ kazdy, kto posiada numer PESEL oraz petng badz ograniczong
zdolnos$¢ do czynnosci prawnych. Profil Zaufany jest wazny przez 3 lata. Istnieje mozliwos$é

przedtuzenia jego waznosci.

WAZNE

Nie wolno udostepniac nikomu danych swojego profilu (analogicznie jak nie przekazuje sie

nikomu swojego dowodu osobistego ani danych do logowania w bankowosci elektronicznej).

Kompendium wiedzy na temat Profilu Zaufanego jest dostepne na stronie:

https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0074.

¢ Aplikacja mObywatel - wiecej informacji na temat aplikacji mozna znalezé na stronie:

mObywatel - Aplikacja mobilna i serwis dla obywateli,

e Logowanie za pomoca bankowosci elektronicznej,
o E-Dowdd - wiecej informacji na temat e-Dowodu mozna znalez¢ na stronie: e-Dowdd -

e-dowdd - Portal Gov.pl.

20 Na mocy § 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 13 lutego 2026 r. (Dz. U.z 2026 .
poz. 169) zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur
znowelizowany zostat § 15 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki w sprawie korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U.z 2025 r. poz. 1815). Zmieniony zostat termin wejscia w zycie
Wezta krajowego z 1 kwietnia 2026 r. na 14 lutego 2026 r.
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2.2. Kwalifikowany podpis elektroniczny

Jedng z metod uwierzytelnienia sie w systemie, dedykowang dla oséb fizycznych jest
kwalifikowany podpis elektroniczny. Podpis kwalifikowany to podpis elektroniczny, ktéry ma
takg sama moc prawng jak wtasnoreczny podpis. Jest poswiadczony certyfikatem
kwalifikowanym, ktéry pozwala na weryfikacje tozsamosci osoby postugujacej sie tym

podpisem.

WAZNE

Podpisu kwalifikowanego moze uzywac wytacznie osoba fizyczna, do ktérej certyfikat jest
przyporzadkowany. Nie wolno udostepniac narzedzia do sktadania podpisu (karty

kryptograficznej) osobom trzecim.

Wiecej informacji na temat funkcjonalnosci podpisu kwalifikowanego oraz zasad jego

uzyskania mozna znalez¢ pod adresem: https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0075.

KSeF akceptuje uwierzytelnienie podpisem kwalifikowanym, ktéry posiada identyfikator
podatkowy NIP lub PESEL jak réwniez podpisem kwalifikowanym, ktéry nie posiada
identyfikatora podatkowego NIP ani numeru PESEL.

W przypadku kwalifikowanych podpiséw zawierajacych identyfikator podatkowy NIP [ub
PESEL, ktorymi postuguje sie podatnik (np. jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza) lub osoba
uprawniona przez podatnika (np. osoba fizyczna, ktorej spotka nadata uprawnienia w KSeF) nie
sg wymagane zadne dodatkowe formalnosci, aby uwierzytelnienie w systemie takim podpisem

byto skuteczne.

Na rynku funkcjonujg takze certyfikaty kwalifikowane, ktére nie zawierajg identyfikatora
podatkowego NIP ani PESEL. Nie wyklucza to jednak uwierzytelnienia w KSeF i weryfikacji
posiadanych uprawnien po uzyciu podpisu weryfikowanego takim certyfikatem. W zaleznosci

jednak od przypadku nalezy wéwczas:

e zgtosi¢ dane unikalne powigzane z certyfikatem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, nalezacego do podatnika (osoby fizycznej) - w zawiadomieniu
ZAW-FA,

e zgtosi¢ dane unikalne powigzane z certyfikatem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, nalezacego do osoby fizycznej (wskazanej w cz. C zawiadomienia
ZAW-FA) uprawnionej przez podatnika lub podmiotu niebedacego osobg fizyczna

- w zawiadomieniu ZAW-FA,
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e zgtosi¢ dane unikalne powigzane z certyfikatem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, nalezacego do osoby fizycznej uprawnionej przez podatnika -
w sposob elektroniczny, przy uzyciu narzedzi komercyjnych zintegrowanych z API KSeF

2.0 lub przy uzyciu Aplikacji Podatnika KSeF.

WAZNE

Dane unikalne powiazane z certyfikatem kwalifikowanego podpisu elektronicznego (zwane
rowniez ,,odciskiem palca podpisu”) to unikalny, cyfrowy identyfikator, obliczany na podstawie
certyfikatu i tworzony przy uzyciu funkcji skrétu kryptograficznego opartej na algorytmie

SHA-256. Sktada sie z 64 znakdw z przedziatu od ,0” do ,,9” oraz od ,a” do ,f".

Po wprowadzeniu przez urzednika danych z zawiadomienia ZAW-FA do systemu,

aw przypadku zgtoszenia danych unikalnych podpisu elektronicznie (po przetworzeniu ich

w systemie), mozliwe bedzie uwierzytelnienie sie w KSeF przy uzyciu podpisu niezawierajgcego
identyfikatora podatkowego NIP ani numeru PESEL.

Przyktad 8. Zgtoszenie danych unikalnych powigzanych z certyfikatem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.

Spotka z siedzibg we Francji jest zarejestrowana jako podatnik VAT czynny w zwigzku

z dokonywana na terytorium Polski sprzedaza. Spétka nie posiada w Polsce siedziby, ale
posiada state miejsce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, ktére uczestniczy w dostawach
towardw i $wiadczeniu ustug, dla ktérych wystawiane sg faktury. Tym samym podlega
obowigzkowi wystawiania faktur w KSeF i musi uwierzytelnic¢ sie w zwigzku z tym w systemie.
W imieniu spotki w KSeF dziataé bedzie (tj. wystawiac faktury, mie¢ do nich dostep, nadawac

i odbierac uprawnienia) osoba fizyczna - ksiegowa (obywatelka Francji), ktéra nie posiada
identyfikatora podatkowego NIP ani PESEL. Posiada kwalifikowany podpis elektroniczny
wydany na terytorium Francji, ktory takze nie zawiera identyfikatora podatkowego NIP ani
PESEL.

Spétka nie posiada kwalifikowanej pieczeci elektronicznej. Spétka w celu umozliwienia
ksiegowej uwierzytelnienia w KSeF oraz korzystania z KSeF w kontekscie spotki, moze ztozy¢
zawiadomienie ZAW-FA, wskazujac w szczegdlnosci w cz. C dane osoby fizycznej (ksiegowej)
uprawnionej do korzystania z KSeF oraz dane unikalne powigzane z certyfikatem

kwalifikowanym jej podpisu elektronicznego w cz. D.

2.3. Kwalifikowana pieczec elektroniczna
Jedng z metod uwierzytelnienia sie w systemie dedykowang dla podmiotéw niebedacych

osobami fizycznymi jest kwalifikowana pieczec elektroniczna. Piecze¢ kwalifikowana to
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odpowiednik podpisu elektronicznego, ale reprezentujacy organizacje. Mozna go poréwnac do
pieczatki firmowej, zawierajacej dane przedsiebiorstwa, z ta réznicg jednak, ze pieczec

elektroniczna ma postaé cyfrowa.

Kwalifikowana piecze¢ elektroniczna uzywana w KSeF powinna zawieraé identyfikator

w postaci NIP podatnika. Warto w tym miejscu zaznaczy¢, ze w momencie postugiwania sie
pieczecig kwalifikowana przez danego pracownika firmy np. w przypadku wystawienia faktury,
w KSeF znajda sie dane wtasciciela pieczeci, czyli np. spétki, a nie konkretnej osoby, ktora tej

pieczeci uzywa.

Podobnie jak ma to miejsce w przypadku kwalifikowanych certyfikatéw podpiséw
elektronicznych bez atrybutu NIP i bez numeru PESEL, na rynku wystepuja takze
kwalifikowane certyfikaty pieczeci elektronicznej niezawierajace numeru identyfikacji
podatkowe] (NIP). Nie wyklucza to jednak uwierzytelnienia w KSeF i weryfikacji posiadanych

uprawnien w zwigzku z uzyciem takiej pieczeci.
W zaleznosci jednak od przypadku nalezy wéwczas:

e zgtosi¢ dane unikalne powigzane z certyfikatem kwalifikowanej pieczeci elektronicznej,
nalezacej do podatnika (niebedacego osobg fizyczng) - w zawiadomieniu ZAW-FA,

e zgtosi¢ dane unikalne powigzane z certyfikatem kwalifikowanej pieczeci elektronicznej,
nalezacej do podmiotu uprawnionego przez podatnika- w sposéb elektroniczny, przy
uzyciu narzedzi komercyjnych zintegrowanych z API KSeF 2.0,

e zgtosié¢ dane unikalne kwalifikowanej pieczeci elektronicznej przy uzyciu Aplikacji
Podatnika KSeF - w przypadku samofakturowania z nabywca UE (nadanie uprawnien
na dane unikalne certyfikatu podpisu lub pieczeci jest w przypadku samofakturowania

z nabywca UE jedyng opcj3).

WAZNE

Dane unikalne powiazane z certyfikatem kwalifikowanej pieczeci elektronicznej (zwane
rowniez ,,odciskiem palca pieczeci”) to unikalny, cyfrowy identyfikator, obliczany na podstawie
certyfikatu i tworzony przy uzyciu funkcji skrétu kryptograficznego opartej na algorytmie
SHA-256. Sktada sie z 64 znakdw z przedziatu od ,0” do ,,9” oraz od ,a” do ,f”.

Po wprowadzeniu przez urzednika danych z zawiadomienia ZAW-FA do systemu,
aw przypadku zgtoszenia danych unikalnych pieczeci elektronicznej w sposob elektroniczny,
po przetworzeniu ich w systemie, mozliwe bedzie uwierzytelnienie sie w KSeF przy uzyciu

pieczeci niezawierajacej identyfikatora podatkowego NIP.
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Przyktad 9. Zgtoszenie danych unikalnych powiqgzanych z certyfikatem kwalifikowanej pieczeci elektronicznej.

Spotka niemiecka jest zarejestrowana w Polsce jako podatnik VAT czynny w zwigzku

z dokonywana na terytorium kraju sprzedaza. Spétka nie posiada w Polsce siedziby ani statego
miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, w zwigzku z czym nie jest zobowigzana do
wystawiania faktur w KSeF. Spétka chce jednak wystawiaé faktury w KSeF dobrowolnie,

w zwigzku z czym potrzebuje uwierzytelnic¢ sie w systemie. Posiada kwalifikowang pieczec
elektroniczna, wydang na terytorium Niemiec, ktéra nie zawiera polskiego identyfikatora

podatkowego NIP spéiki.

Spétka w celu uwierzytelnienia sie w KSeF kwalifikowanga pieczecia elektroniczng oraz
korzystania z KSeF, moze ztozy¢ zawiadomienie ZAW-FA, wskazujgc w szczegélnosci w cz. B
swoje dane jako podatnika oraz dane unikalne powigzane z certyfikatem kwalifikowanej

pieczeci elektronicznej w cz. D. Nie wypetnia w tym przypadku cz. C zawiadomienia.

2.4. Token

2.4.1.Coto jest tokenido czego stuzy?

Token jest to wygenerowanym przez KSeF, po uwierzytelnieniu sie podatnika lub podmiotu
uprawnionego w systemie (Weztem krajowym, podpisem kwalifikowanym, pieczecig
kwalifikowang lub certyfikatem KSeF), ciggiem znakéw alfanumerycznych (z wytaczeniem
znakow interpunkcyjnych), przypisanym do podatnika lub podmiotu uprawnionego i jego

uprawnien.

Token moze by¢ wykorzystywany do przyspieszenia i utatwienia procesu logowania sie do
KSeF. Zamiast kazdorazowego uwierzytelniania sie w KSeF np. podpisem kwalifikowanym,
podatnik moze wygenerowac token i wykorzystywac go do uwierzytelniania w aplikacjach
komercyjnych zintegrowanych z KSeF. Uwierzytelnienie tokenem w KSeF 2.0 jest mozliwe

w ramach sesji interaktywnej, jak i wsadowe;j.

2.4.2. Okres waznosci tokena
KSeF nie okresla czasu w jakim token jest wazny. Wygenerowany token pozostaje wazny do

czasu jego uniewaznienia przez uzytkownika.

WAZNE

Mozliwo$é generowania i wykorzystywania tokenow wygasnie z koricem 2026 r. 21

21§ 13 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie korzystania z KSeF.
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2.4.3. Kto moze wygenerowac token?

Token moze by¢ wygenerowany zaréwno dla osoby fizycznej jak i dla podmiotu niebedacego
osoba fizyczng (np. spotki). Jezeli dana osoba fizyczna uwierzytelni sie w systemie np. podpisem
kwalifikowanym i wygeneruje token na swoje dane i uprawnienia tj. na osobe fizyczna, to po

uwierzytelnieniu sie tym tokenem bedzie widoczna w systemie jako konkretna osoba fizyczna.

Jezeli natomiast podmiot niebedacy osobga fizyczng np. spétka, uwierzytelni sie w systemie
pieczecig kwalifikowang i wygeneruje token z posiadanymi przez nig uprawnieniami, to
dziatajgc w systemie, po uwierzytelnieniu sie tym tokenem bedzie widoczny w systemie jako

spotka, a nie konkretna osoba fizyczna.

Wygenerowanie tokena mozliwe jest po uwierzytelnieniu sie osoby fizycznej lub podmiotu

w kontekscie identyfikatora podatkowego NIP lub identyfikatora wewnetrznego.

Przyktad 10. Sposéb generowania tokenéw i zarzgdzania tokenami w spéfce.

Spoétka jawna (NIP 9999999999) uwierzytelnita sie w KSeF za pomocg kwalifikowanej pieczeci
elektronicznej, zawierajacej NIP podatnika. Spétka dziata na terenie catego kraju, poprzez
swoich przedstawicieli handlowych. Faktury sprzedazowe wystawiane sg zawsze przez
wyznaczonego przedstawiciela obstugujacego dany rejon. W zwiagzku z powyzszym spotka
wygenerowata w KSeF sze$¢ tokendw, a w kazdym z nich zapisata wytgcznie uprawnienie do
wystawiania faktur spétki. W celu sprawowania kontroli nad procesem wystawiania faktur

w firmie przyjeta zasade, ze jeden token bedzie wykorzystywany wytacznie przez jednego

przedstawiciela handlowego.
Spotka nadata tokenom nastepujace nazwy:

¢ Nazwa pierwszego tokena: ,Przedstawiciel handlowy - rejon 17,
e Nazwa drugiego tokena: ,Przedstawiciel handlowy - rejon 2”,

e Nazwa trzeciego tokena: ,Przedstawiciel handlowy - rejon 3”,

¢ Nazwa czwartego tokena: ,Przedstawiciel handlowy - rejon 47,
e Nazwa pigtego tokena: ,Przedstawiciel handlowy - rejon 57,

e Nazwa szostego tokena: ,Przedstawiciel handlowy - rejon 6”.

Spétka udostepnita wygenerowane tokeny poszczegdlnym przedstawicielom handlowym.

W opisanej sytuacji, w przypadku, gdy fakture w imieniu spétki jawnej, po uwierzytelnieniu sie
w KSeF tokenem o nazwie ,Przedstawiciel handlowy - rejon 2”, wystawi przedstawiciel
handlowy obstugujacy ten rejon 2, w KSeF widoczne beda dane spotki, a nie konkretnej osoby

fizycznej. Jedynie spétka bedzie w posiadaniu informacji, ktéry przedstawiciel byt
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odpowiedzialny za wystawienie faktury, z uwagi na przyjetag wewnetrzng polityke zarzadzania

wygenerowanymi tokenami.

Przyktad 11. Sposéb generowania tokenéw i zarzqdzania tokenami przez osoby fizyczne i spoftki.

Spoétka akcyjna (NIP 9999999999) dziata na terenie catego kraju, poprzez swoich
przedstawicieli handlowych. Faktury sprzedazowe wystawiane sg zawsze przez wyznaczonego
przedstawiciela handlowego obstugujacego dany rejon. Spétka nie posiada pieczeci
kwalifikowanej. W zwigzku z powyzszym prezes spotki akcyjnej (posiadajacy najszerszy zakres
uprawnien, nadany w wyniku ztozenia zawiadomienia ZAW-FA) uwierzytelnit sie w KSeF
swoim Profilem Zaufanym w kontekscie NIP sp6tki (9999999999) i nadat uprawnienia do
wystawiania faktur w imieniu spétki wszystkim przedstawicielom handlowym (naich nr PESEL).
Nastepnie kazdy przedstawiciel handlowy uwierzytelnit sie Profilem Zaufanym w KSeF

w kontekscie NIP spotki (9999999999) i wygenerowat sobie (na swoéj nr PESEL) token.
Finalnie przedstawiciele handlowi wygenerowali nastepujace tokeny:

e Nazwa pierwszego tokena: ,Przedstawiciel handlowy 1”,
¢ Nazwa drugiego tokena: ,Przedstawiciel handlowy 2”,

e Nazwa trzeciego tokena: ,Przedstawiciel handlowy 3”,

¢ Nazwa czwartego tokena: ,Przedstawiciel handlowy 4”,
¢ Nazwa pigtego tokena: ,Przedstawiciel handlowy 5,

e Nazwa szostego tokena: ,Przedstawiciel handlowy 6”.

W opisanej sytuacji, gdy przedstawiciel handlowy obstugujacy dany rejon uwierzytelni sie

w KSeF swoim tokenem o nazwie "Przedstawiciel handlowy 2”, w kontekscie spotki i wystawi
w jej imieniu fakture, w KSeF widoczne bedg dane tej konkretnej osoby fizycznej, do ktoérej byt
przypisany token. Pod Zadnym pozorem przedstawiciel obstugujacy dany rejon nie powinien

udostepniac¢ swojego tokena przedstawicielowi handlowemu obstugujagcemu inny rejon.

2.4.4. Zasady bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie tokenem

Token to bezpieczna metoda uwierzytelniania przy zachowaniu podstawowego warunku, ze
nie jest on ujawniany osobom postronnym. Niedopuszczalne jest generowanie tokenéw przez
osobe fizyczng, a nastepnie przekazywanie ich innym uzytkownikom (np. innym osobom

fizycznym) w celu wykorzystania ich przez te osoby podczas uwierzytelnienia w KSeF.

WAZNE

Niedopuszczalne jest postugiwanie sie tokenem przez osobe fizyczna, ktéra nie wygenerowata

tego tokena.
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2.4.5. lle tokendw moze by¢ wygenerowanych?
Nie sg przewidziane ograniczenia systemowe co do liczby posiadanych lub uzywanych

tokendw.

2.4.6. Uzyskanie tokena w Aplikacji Podatnika KSeF lub w aplikacjach komercyjnych
Wygenerowanie tokena moze nastapi¢ w Aplikacji Podatnika KSeF lub przy uzyciu
komercyjnych programéw finansowo-ksiegowych zintegrowanych z APl KSeF. W okresie
bezposrednio poprzedzajacym 1 lutego 2026 r. wygenerowanie tokena (na cele KSeF 2.0) byto

mozliwe w Module Certyfikatéw i Uprawnien.
W celu wygenerowania tokena w Aplikacji Podatnika nalezy wykonaé nastepujgce dziatania:

e nawigzac sesje w KSeF przy uzyciu Wezta krajowego lub certyfikatu kwalifikowanego,

e wybraé¢ w menu opcje Tokeny/Generuj token,

e wprowadzi¢ nazwe wtasng tokena oraz uprawnienia, ktére maja by¢ do niego
przypisane,

e uzy¢przycisku ,Generuj token”, a nastepnie skopiowac wygenerowany numer tokena.

WAZNE

Ze wzgledow bezpieczenstwa Aplikacja Podatkowa KSeF wyswietla wygenerowany token

(unikalny ciag znakéw) tylko jeden raz.

2.4.7. Token a zmiana zakresu uprawnien
Nalezy zaznaczyé, ze osoba fizyczna lub podmiot, ktéry posiada okreslony zakres uprawnien

np. uprawnienie do wystawiania faktur i dostepu do faktur, chcgc wygenerowac sobie token:

¢ moze wygenerowac jeden token na wszystkie swoje uprawnienia,

e moze wygenerowac kilka tokendw, np. na kazde uprawnienie inny token.

Decyzja co do zakresu uprawnien zapisanych w danym tokenie nalezy do osoby
fizycznej/podmiotu, ktéry go generuje. Nie mozna jednak przypisa¢ do tokena uprawnienia,
ktérym w momencie generowania nie dysponuje osoba lub podmiot uwierzytelniony w danym

kontekscie.

Token wygenerowany we wiasnym konteks$cie mozna wykorzystywac wytgcznie do
uwierzytelnienia sie w KSeF w tym kontekscie. Token wygenerowany po uwierzytelnieniu sie
w kontekscie innej osoby lub innego podmiotu (od ktorego generujacy token otrzymat
uprawnienia w KSeF) mozna wykorzystywac wytacznie do uwierzytelnienia sie w KSeF w tym

konkretnym kontekscie.
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Wygenerowane tokeny nie podlegajg aktualizacji. Jesli token zostat wygenerowany np. na
uprawnienie do wystawiania faktur, to nie mozna go zaktualizowac i dodac do niego drugiego

uprawnienia np. do dostepu do faktur.

Odebranie uprawnien przypisanych do identyfikatora, na ktéry zostat wygenerowany token
powoduje odebranie tych uprawnien przypisanych do tokena. W przypadku ponownego
nadania osobie lub podmiotowi odebranego uprawnienia, bedzie ono znéw funkcjonowac

w powigzaniu z tokenem. System nie uniewaznia jednak tokena, nawet w przypadku, gdy
zostaty odebrane wszystkie uprawnienia, ktére byty zapisane w tym tokenie. Odebranie
wszystkich uprawnien przypisanych do tokena powoduje wytacznie brak mozliwosci

uwierzytelnienia sie do systemu.

Przyktad 12. Generowanie tokenéw przez osobe fizyczng.

Jan Kowalski prowadzacy jednoosobowg dziatalnos$¢ gospodarczg (NIP 9999999999)
uwierzytelnit sie w KSeF podpisem kwalifikowanym, w swoim kontekscie, a nastepnie
wygenerowat na caty zakres posiadanych przez siebie uprawnien token. Jednoczesnie Jan
Kowalski jest wspdlnikiem w spotce X (NIP 1111111111), w ramach ktérej jest osobg fizyczng
uprawniong do wystawiania faktur w imieniu spétki. W zwigzku z powyzszym uwierzytelnit sie

w KSeF i wygenerowat drugi token, tym razem dziatajgc w kontekscie spotki X.
Token wygenerowany przez Jana Kowalskiego:

e w kontekscie wtasnego NIP 9999999999, umozliwia mu po uwierzytelnieniu sie tym
tokenem we wtasnym kontekscie, dziatanie w KSeF w petnym zakresie, w tym
wystawianie faktur w ktoérych jest sprzedawca, otrzymywanie faktur oraz nadawanie
i odbieranie uprawnien (zarzadzanie uprawnieniami),

e wkontekscie NIP 1111111111, nalezacego do spotki X, umozliwia mu po
uwierzytelnieniu sie tym tokenem w kontekscie spotki X, dziatanie w KSeF w zakresie

wystawiania faktur, w ktorych spétka X bedzie sprzedawca.
Nie bedzie mozliwe uwierzytelnienie sie w KSeF:

e wkontekscie wtasnego NIP (9999999999) - tokenem wygenerowanym w kontekscie
NIP spotki (1111111111),

e wkontekscie NIP sp6tki (1111111111) - tokenem wygenerowanym we wiasnym
kontekscie (9999999999).
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Przyktad 13. Wptyw zmiany zakresu posiadanych uprawnien na token.

Ksiegowa Anna Nowak (NIP 9999999999) prowadzaca jednoosobowg dziatalnos$¢
gospodarczg po uwierzytelnieniu sie w KSeF we wtasnym kontekscie podpisem

kwalifikowanym, zawierajgcym jej identyfikator podatkowy NIP, wygenerowata token.

Ksiegowa obstuguje kilka firm, ktére nadaty jej w KSeF uprawnienia do wystawiania faktur, do

dostepu do faktur oraz uprawnienia do nadawania i odbierania uprawnien w KSeF:

e Firma X nadata Annie Nowak uprawnienie w KSeF do wystawiania faktur i do dostepu
do faktur,

¢ FirmaY nadata Annie Nowak uprawnienie w KSeF do nadawania i odbierania
uprawnien w KSeF,

¢ FirmaZ nadata Annie Nowak uprawnienie w KSeF do wystawiania faktur i dostepu do

faktur.

W zwigzku z powyzszym, po uwierzytelnieniu sie w systemie podpisem kwalifikowanym w ww.
kontekstach poszczegdlnych firm X, Y lub Z, Anna Nowak wygenerowata sobie tokeny
i zapisata w kazdym z nich posiadane w ramach danej firmy uprawnienia (po jednym tokenie

w kontekscie jednej firmy).

Po okreslonym czasie firma X nadata Annie Nowak dodatkowy zakres uprawnien, tj.
uprawnienie do nadawania i odbierania uprawnien w KSeF. Biorac jednak pod uwage, ze

wygenerowanego wczesniej tokena nie mozna aktualizowaé, ksiegowa ma dwie mozliwosci:

¢ Uwierzytelni¢ sie w kontekscie firmy X i wygenerowac nowy, dodatkowy token -
wytacznie na uprawnienie do nadawania i odbierania uprawnien w KSeF, lub

e Uwierzytelni¢ sie w kontekscie firmy X, uniewaznic¢ token obejmujacy dotychczasowy
zakres uprawnien (do wystawiania faktur i do dostepu do faktur) i wygenerowac nowy
token na peten zakres posiadanych uprawnien (do wystawiania faktur i do dostepu do

faktur oraz do nadawania i odbierania uprawnien w KSeF).

Jezeli po okreslonym czasie firma Y odbierze Annie Nowak nadane wczesniej uprawnienia (do
nadawania i odbierania uprawnien w KSeF), wéwczas token wygenerowany w kontekscie firmy
Z nie utraci waznosci, ale ksiegowa nie bedzie mogta sie tym tokenem uwierzytelni¢ kontekscie

firmy Y (z uwagi na brak jakichkolwiek uprawnien).

Jezeli po okreslonym czasie firma Z odbierze Annie Nowak nadane wczesniej uprawnienie

w KSeF do dostepu do faktur, wowczas token wygenerowany w kontekscie firmy Z nie utraci
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waznosci, ale ksiegowa po uwierzytelnieniu sie tym tokenem w kontekscie firmy Z bedzie

mogta wytacznie wystawiac faktury (zgodnie z aktualnym zakresem uprawnien).

2.4.8. Dziatania na tokenach

API KSeF po wygenerowaniu tokena umozliwia pobranie listy tokendéw oraz ich uniewaznienie.

Pobranie listy wszystkich tokenéw w danym kontekscie dostepne bedzie dla osoby lub
podmiotu posiadajgcego uprawnienia do przegladania uprawnien lub nadawania i zmiany

uprawnien (zarzadzania uprawnieniami).
Lista tokendéw bedzie zawierata dane tj.:

e |Dtokena,

¢ Nazwawtasna,

e Typidentyfikatoraiidentyfikator twércy tokena,
e Status tokena,

e Dataaktywacji tokena,

e Dataostatniego uzycia tokena,

e Uprawnienia (lista).

Ustuga APl KSeF ma réwniez mozliwos¢ uniewaznienia tokena. Token moze by¢ uniewazniony
przez osobe lub podmiot, ktéry go wygenerowat lub osobe z uprawnieniem do nadawania

i zmiany uprawnien (zarzadzania uprawnieniami).

WAZNE

W Aplikacji Podatnika KSeF nie jest mozliwe uwierzytelnienie sie za pomoca tokena.

2.5. Certyfikat KSeF

2.5.1.Cotojestido czego bedzie stuzyt certyfikat KSeF?
Certyfikat KSeF to cyfrowe narzedzie kryptograficzne potwierdzajace tozsamos¢ osoby lub
podmiotu, ktére jest wydawane przez Centrum Certyfikacji Ministerstwa Finanséw. Posiadanie

takiego certyfikatu pozwala na bezpieczne, wydajne i zautomatyzowane korzystanie z KSeF.

41




WAZNE

Uwierzytelnienie certyfikatem KSeF lub wykorzystanie certyfikatu KSeF podczas wystawiania
faktur w trybie OFFLINE jest mozliwe od 1 lutego 2026 r.

Certyfikat mozna wykorzystywaé w narzedziach komercyjnych do wystawiania e-Faktur,
zintegrowanych z AP KSeF 2.0. Nie jest natomiast mozliwe uwierzytelnienie sie certyfikatem

w bezptatnych narzedziach MF np. w Aplikacji Podatnika KSeF.

Certyfikat KSeF jest dwojakiego rodzaju:
CERTYFIKATTYPU 1 DO UWIERZYTELNIENIA

Certyfikat KSeF typu 1 przeznaczony jest do uwierzytelniania sie w systemie KSeF (jako jedna
z dopuszczalnych metod). Po uwierzytelnieniu sie osoba lub podmiot moga wykonywac
dziatania w systemie zgodnie z przypisanymi im w KSeF uprawnieniami. Uwierzytelnienie
certyfikatem KSeF jest mozliwe zaréwno w sesji interaktywnej jak rowniez w sesji wsadowej.
Po zalogowaniu sie certyfikatem KSeF sg brane pod uwage uprawnienia powigzane

z identyfikatorem podatkowym (NIP, PESEL) zapisanym na tym certyfikacie. System
uwzglednia réwniez powigzanie identyfikatoréw NIP i PESEL. Oznacza to, ze osoba fizyczna lub
podmiot uwierzytelniony certyfikatem KSeF mogg dziata¢ w systemie w obrebie uprawnien
nadanych na oba ww. identyfikatory podatkowe (niezaleznie, na ktéry identyfikator byt

wygenerowany certyfikat).

CERTYFIKAT TYPU 2 DO WYSTAWIANIA FAKTUR OFFLINE

Certyfikat KSeF typu 2 wymagany jest do oznaczenia faktury kodem umozliwiajagcym

potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy wystawianiu faktur w trybie OFFLINE (tj. w trybie

offline24, offline-niedostepnos¢ systemu, trybie awarii KSeF).

Potwierdzenie tozsamosci wystawcy nalezy rozumie¢ tu jako:

e potwierdzenie tozsamosci osoby, jesli byt on wydany na osobe fizyczng lub

e identyfikacje konkretnego podmiotu np. spotki, jesli byt on wydany na podmiot inny niz
osoba fizyczna.

Certyfikaty KSeF zapewniajg wiec ciggtos¢ procesu fakturowania niezaleznie od okolicznosci

zewnetrznych, z uwagi na ich wykorzystanie w przypadku faktur wystawianych OFFLINE.

WAZNE
Certyfikaty KSeF obu typéw sg generowane osobno. Nie jest mozliwe wygenerowanie jednego

certyfikatu KSeF obejmujacego jednoczesnie dwa zastosowania.
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Dla utatwienia rozréznienia, certyfikaty obu typow beda maja w atrybucie CN (commonName)

dopisek ,uwierzytelnianie” lub ,offline”, zaleznie od ich zastosowania.

Schemat 1. Rodzaje certyfikatu KSeF.

RODZAIJE
CERTYFIKATU KSeF

4 4

TYP 1 (uwierzytelnianie) TYP 2 (offline)
Certyfikat jako Srodek uwierzytelnienia Certyfikat stuzacy do wystawiania faktur
przy nawigzywaniu sesji interaktywnej w trybie OFFLINE - niezbedny do
lub wsadowe;. opatrzenia faktury linkiem/kodem QR.

2.5.2. Uzyskanie certyfikatu KSeF

Aby uzyskac certyfikat KSeF nalezy ztozy¢ wniosek. W okresie od listopada 2025 r. do stycznia
2026 r. byto to mozliwe za posrednictwem Modutu Certyfikatéw i Uprawnien (MCU), ktéry
zostat udostepniony w domenie KSeF. MCU umozliwiato réwniez nadawanie uprawnien

uzytkownikom systemu KSeF 2.0.

WAZNE

Od lutego 2026 r. wnioskowanie o certyfikat i jego pobieranie jest dostepne w APl KSeF 2.0
oraz w Aplikacji Podatnika KSeF 2.0. Uprawnienia nadane w MCU zostaty przeniesione do
KSeF 2.0, a wiec i do Aplikacji Podatnika KSeF 2.0.

Aby wystgpic¢ o wydanie certyfikatu trzeba uwierzytelni¢ sie w KSeF jako podatnik lub osoba
uprawniona np. za pomoca Wezta krajowego lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub

kwalifikowanej pieczeci elektroniczne;j.

2.5.3. Okres waznosci certyfikatu KSeF
Certyfikat KSeF jest wazny nie dtuzej niz 2 lata od:

e daty podanej we wniosku o wydanie certyfikatu KSeF lub
e oddaty wydania certyfikatu KSeF (obstuzenia wniosku o wydanie certyfikatu KSeF),

jesli we wniosku nie podano daty poczatkowej, od ktérej ma by¢ on wazny.
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WAZNE

Warto zadbac o wprowadzenie odpowiednich procedur zarzadzania certyfikatami w firmie.
Nalezy réwniez pamietac o kontroli uptywu terminéw waznosci certyfikatow KSeF

i wnioskowaniu o kolejny certyfikat przed utratg waznosci poprzedniego.

Przyktad 14. Okreslenie daty waznosci certyfikatu KSeF (we wniosku wskazano date poczgtkowq).

Podatnik 10 listopada 2025 r. wystepuje o wydanie certyfikatu KSeF (typu 1). Sktada w tym
celu wniosek, w ktérym wskazuje, ze datg poczatkowa, od ktérej ma by¢ wazny certyfikat jest

1 lutego 2026 r. Wydanie certyfikatu nastgpito 10 listopada 2025r.

W zwigzku ze wskazaniem przez podatnika we wniosku daty poczatkowej, od ktérej ma by¢
wazny certyfikat KSeF, okres 2 lat bedzie liczony od dnia 1 lutego 2026 r., a nie od daty jego
wydania (10 listopada 2025r.).

Przyktad 15. Okreslenie daty waznosci certyfikatu KSeF (we wniosku nie wskazano daty poczqgtkowej).

Podatnik 31 marca 2026 r. wystepuje o wydanie certyfikatu KSeF (typu 2). Sktada w tym celu
whniosek, w ktorym nie wskazuje daty poczatkowej, od ktérej ma by¢ wazny certyfikat.

Obstuzenie wniosku nastgpito 1 kwietnia 2026 .

W zwigzku z brakiem wskazania przez podatnika we wniosku daty poczatkowej, od ktérej ma
by¢ wazny certyfikat KSeF, okres 2 lat bedzie liczony od daty wydania certyfikatu KSeF, czyli
od 1 kwietnia 2026r.

Przyktad 16. Okreslenie daty waznosci certyfikatu KSeF (we wniosku nie wskazano daty poczqtkowe;j).

Podatnik 15 lutego 2026 r. wystepuje o wydanie certyfikatu KSeF (typu 1). Sktada w tym celu
whniosek, w ktorym wskazuje, ze datg poczatkowa, od ktorej ma by¢ wazny certyfikat jest

1 marca 2026 r. Wydanie certyfikatu nastgpito 15 lutego 2026 r.

W zwigzku ze wskazaniem przez podatnika we wniosku daty poczatkowej, od ktorej ma by¢
wazny certyfikat KSeF, okres 2 lat bedzie liczony od dnia 1 marca 2026 r., a nie od daty jego
wydania (15 lutego 2026 r.). Warto przy tym zaznaczyd, ze takiego certyfikatu nie da sie uzy¢
przed datg poczatku jego waznosci, tzn. uwierzytelnienie sie nim nie bedzie mozliwe przed data

wskazang jako poczatek okresu waznosci.

W kolejnym dniu, 16 lutego 2026 r. podatnik wystepuje o wydanie certyfikatu KSeF (typu 2).
Sktada w tym celu wniosek, w ktérym nie wskazuje daty poczatkowej. Wydanie certyfikatu

nastapito 16 lutego 2026r.
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W zwiazku z brakiem wskazania przez podatnika we wniosku daty poczatkowej, od ktérej ma
by¢ wazny certyfikat KSeF, okres 2 lat bedzie liczony od daty jego wydania tj. dnia 16 lutego
2026v.

2.5.4. Certyfikat dla osoby fizycznej lub podmiotu
Certyfikat KSeF moze by¢ wydany osobie fizycznej identyfikowanej po numerze NIP (np.
jednoosobowa dziatalnos$c gospodarcza) lub po numerze PESEL (np. pracownikowi firmy, pod

warunkiem, ze posiada jakiekolwiek uprawnienie do korzystania z KSeF).

Ponadto, co istotne, certyfikat moze by¢ wydany podmiotowi niebedgcemu osobg fizyczng
posiadajgcemu NIP np. spbtce z 0.0., po uwierzytelnieniu sie za pomoca pieczeci

kwalifikowane;j.

Sposdb zarzadzania certyfikatami w firmie moze by¢ ksztattowany dowolnie w zaleznosci od
potrzeb danej organizacji. Przyktadowo, spétka po uwierzytelnieniu w KSeF pieczecia
kwalifikowang na NIP spétki, moze zawnioskowaé, a nastepnie pobraé wiele certyfikatow
wydanych na dane spoétki (z uwzglednieniem funkcjonujacych limitdw dot. ilosci mozliwych do
wygenerowania certyfikatow KSeF), po czym udostepnic je swoim pracownikom. W tej sytuacji,
gdy fakture wystawi osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem KSeF z identyfikatorem
podatkowym NIP spétki (wydanym na spotke), w KSeF widoczne beda wytacznie dane spotki,

a nie konkretnej osoby fizycznej, ktéra fizycznie wystawita te fakture.

Jezeli natomiast certyfikaty zostang wydane pracownikom spétki (naich PESEL), to gdy fakture
wystawi osoba uwierzytelniona takim certyfikatem, w KSeF widoczne beda dane tej osoby

fizycznej, ktéra wystawiata te fakture, dziatajgc w imieniu spotki.

W przypadku osoby/podmiotu posiadajacego kwalifikowany podpis/kwalifikowang pieczeé
elektroniczna bez identyfikatora NIP i PESEL, certyfikat moze by¢ wydany na tzw. dane
unikalne powiazane z certyfikatem (tzw. odcisk palca podpisu) uzytym do uwierzytelnienia.
2.5.5. Bezpieczenstwo postugiwania sie certyfikatami KSeF

Certyfikaty KSeF sg rodzajem elektronicznych poswiadczen tozsamosci posiadacza, podobnie
jak certyfikaty kwalifikowane. Zawierajg one dane osobowe wnioskujgcego lub dane podmiotu.
Z tego wzgledu o certyfikat zawierajgcy dane osoby fizycznej moze wnioskowaé wytacznie ta

osoba. | tylko ta osoba moze go pobrac, a nastepnie sie nim postugiwac.
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WAZNE

Niedopuszczalne jest udostepnienie certyfikatu KSeF wydanego na dang osobe fizyczna, innej
osobie fizycznej. Niedozwolone jest postuzenie sie przez osobe fizyczna, certyfikatem KSeF

nalezacym do innej osoby fizyczne;j.

Jesli chodzi o certyfikaty wydane na dane podmiotu np. spétki, to nie sg one powigzane

z konkretnymi osobami, zatem odpowiedzialnosc¢ za ich przekazywanie konkretnym
pracownikom i postugiwanie sie nimi przy pracy w KSeF lezy po stronie podmiotu. W takim
przypadku organizacja powinna zadbac o wtasciwa rejestracje i rozliczalnos¢ operacji

pobierania, przekazywania, wykorzystywania i uniewazniania tych certyfikatow.

2.5.6. Limity dotyczace certyfikatow KSeF

Kazdy uwierzytelniony uzytkownik ma mozliwos¢ wygenerowania:

e w przypadku osoby fizycznej, ktéra postuguje sie identyfikatorem podatkowym PESEL -
maksymalnie 2 aktywnych certyfikatéw KSeF oraz 2 nowych - do uzycia dopiero po
wygasnieciu obecnego certyfikatu,

e wprzypadku osoby fizycznej, ktéra postuguje sie identyfikatorem podatkowym NIP -
maksymalnie 100 certyfikatéw wydanych na podstawie danych kwalifikowanego
certyfikatu podpisu oraz 100 nowych do uzycia dopiero po wygasnieciu aktualnych,

e w przypadku podmiotu niebedacego osobg fizyczna (identyfikator NIP) - co najwyzej
100 certyfikatéw wydanych na podstawie danych kwalifikowanego certyfikatu pieczeci
oraz 100 nowych do uzycia dopiero po wygasnieciu aktualnych,

e wprzypadku podmiotu, ktéry uwierzytelnia sie za pomoca certyfikatu, ktoéry nie
posiada identyfikatora NIP/PESEL (zgtoszony tzw. dane unikalne powigzane
z certyfikatem) - co najwyzej 2 aktywne oraz 2 nowe - do uzycia dopiero po wygasnieciu

obecnego certyfikatu.

Nowy certyfikat, o ktérym mowa wyzej moze by¢ wydany na miesigc przed uptywem okresu

waznosci najstarszego aktywnego certyfikatu.

Jak wskazano wyzej, w celu uzyskania nowego certyfikatu konieczne jest uwierzytelnienie
w systemie (np. podpisem kwalifikowanym czy Weztem krajowym). Podmiot/osoba
uwierzytelniona waznym certyfikatem KSeF takze moze wnioskowac o wydanie kolejnego

certyfikatu.
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Przyktad 17. Sposéb generowania certyfikatow KSeF i zarzqdzania certyfikatami w spétce.

Spoétkazo. 0. (NIP 9999999999) uwierzytelnita sie w KSeF za pomocg kwalifikowanej pieczeci
elektronicznej, zawierajacej NIP podatnika. Spétka jest siecig handlowa, ktéra posiada siedem
oddziatow zlokalizowanych w réznych czesciach Polski. Faktury sprzedazowe wystawiane sg
zawsze przez wyznaczonego pracownika danego oddziatu (lub osobe jg zastepujaca).

W zwigzku z powyzszym spétka zawnioskowata o wydanie certyfikatéw KSeF typu 1. W celu
sprawowania kontroli nad procesem wystawiania faktur w firmie przyjeta zasade, ze jeden

certyfikat KSeF bedzie wykorzystywany wytgcznie w ramach jednego oddziatu.

Finalnie wydanych zostato siedem certyfikatow KSeF, z ktérych kazdy zawierat NIP spétki, ale

réznity sie one miedzy sobg nazwa wtasna:

e Nazwa pierwszego certyfikatu: ,Certyfikat | - oddziat A”
¢ Nazwa drugiego certyfikatu: ,Certyfikat | - oddziat B”

e Nazwa trzeciego certyfikatu: ,Certyfikat | - oddziat C”

¢ Nazwa czwartego certyfikatu: ,Certyfikat | - oddziat D"
e Nazwa pigtego certyfikatu: ,Certyfikat | - oddziat E”

e Nazwa szostego certyfikatu: ,Certyfikat | - oddziat F”

¢ Nazwasiédmego certyfikatu: ,Certyfikat | - oddziat G”.

Spétka udostepnita wydane certyfikaty wyznaczonym osobom. W opisanej sytuacji,

w przypadku, gdy np. fakture w imieniu spétki z o. 0., po uwierzytelnieniu sie w KSeF
certyfikatem o nazwie ,Certyfikat |- oddziat B” wystawi wyznaczony pracownik oddziatu B lub
osoba, ktéra jg zastepuje, w KSeF widoczne bedg dane spétki, a nie konkretnej osoby fizycznej

(pracownika oddziatu B).

Biorac pod uwage koniecznosé zapewnienia procesu wystawiania faktur w sposéb ciggty,
réwniez podczas potencjalnych problemow z siecig Internet czy na wypadek prac serwisowych
w KSeF, spétka zawnioskowata nastepnie o wydanie certyfikatow KSeF typu 2. W celu
sprawowania kontroli nad procesem wystawiania faktur w firmie, podobnie jak w przypadku
certyfikatéw typu 2, przyjeta zasade, ze jeden certyfikat KSeF bedzie wykorzystywany

wytacznie w ramach jednego oddziatu.

Finalnie wydanych zostato siedem certyfikatow KSeF, z ktérych kazdy zawierat NIP spotki, ale

réznity sie one miedzy sobg nazwa wtasna:

¢ Nazwa pierwszego certyfikatu: ,Certyfikat Il - oddziat A”
e Nazwa drugiego certyfikatu: ,Certyfikat Il - oddziat B”
e Nazwa trzeciego certyfikatu: ,Certyfikat Il - oddziat C”
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e Nazwa czwartego certyfikatu: ,Certyfikat || - oddziat D”
e Nazwa pigtego certyfikatu: ,Certyfikat || - oddziat E”

e Nazwa szostego certyfikatu: ,Certyfikat Il - oddziat F”

e Nazwa siéodmego certyfikatu: ,Certyfikat Il - oddziat G”.

Spotka udostepnita wydane certyfikaty wyznaczonym osobom. W opisanej sytuacji,

w przypadku, gdy np. fakture w trybie OFFLINE w imieniu spétki z o. o. bedzie wystawiat
wyznaczony pracownik oddziatu B, postuzy sie certyfikatem spétki o nazwie ,Certyfikat Il -
oddziat B”. Certyfikat wykorzysta do opatrzenia faktury kodem, dzieki czemu nabywca

w przypadku otrzymania faktury poza KSeF bedzie miat mozliwos¢ weryfikacji czy fakture

w trybie OFFLINE wystawita osoba lub podmiot do tej czynnosci uprawniony.

Przyktad 18. Sposéb generowania certyfikatéw KSeF i zarzqdzania certyfikatami w spétce.

Spoétka cywilna (NIP 9999999999) prowadzi dziatalnos$¢ ustugowa. Faktury sprzedazowe
wystawiane sg zawsze przez pracownika dziatu ksiegowosci (lub osobe ja zastepujaca), ktérym
zostaty nadane odpowiednie uprawnienia w KSeF. W zwigzku z przyjetg wewnetrzng
procedura, spotka przyjeta zasade, iz nie bedzie wystepowad o wydanie certyfikatéw na swoim
poziomie, lecz zrobig to bezposrednio wyznaczeni pracownicy spoétki. Ksiegowa oraz osoba jg
zastepujaca uwierzytelnili sie w KSeF za pomocga Profilu Zaufanego, a nastepnie zawnioskowali
o wydanie certyfikatéw KSeF obu typéw (dla osoby fizycznej identyfikowanej numerem
PESEL).

W przypadku certyfikatéw wydawanych na osoby fizyczne wykluczone jest ich udostepnianie
innym osobom fizycznym. W zwigzku z powyzszym ksiegowa jak réwniez osoba jg zastepujaca
beda posiadac odrebne, indywidualne certyfikaty KSeF, przypisane do konkretnej osoby

fizycznej. Finalnie wydane zostaty cztery, nastepujace certyfikaty:

e Nazwa certyfikatu typu 1 dla ksiegowe;j: ,Certyfikat | - Pracownik 1”,
e Nazwa certyfikatu typu 2 dla ksiegowej: ,Certyfikat Il - Pracownik 17,

e Nazwa certyfikatu typu 1 dla osoby zastepujacej: ,Certyfikat | - Pracownik 2,
e Nazwa certyfikatu typu 2 dla osoby zastepujacej: ,Certyfikat Il - Pracownik 2”.

W opisanej sytuacji, w przypadku, gdy fakture w imieniu spétki cywilnej po uwierzytelnieniu sie
w KSeF certyfikatem o nazwie ,Certyfikat I- Pracownik 1” wystawi ksiegowa, w KSeF widoczne

beda dane konkretnej osoby fizycznej (ksiegowej).

W przypadku, gdy fakture w trybie OFFLINE w imieniu spotki wystawi ksiegowa, postuzy sie

swoim certyfikatem o nazwie ,Certyfikat |l - Pracownik 1”. Certyfikat wykorzysta do
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opatrzenia faktury kodem, dzieki czemu nabywca w przypadku otrzymania faktury poza KSeF
bedzie miat mozliwos¢ weryfikacji czy fakture w trybie OFFLINE wystawita osoba lub podmiot

do tej czynnosci uprawniony.

Maksymalna liczba zgdan wydania certyfikatéw KSeF dla danego identyfikatora w okresie

ostatnich 30 dni nie moze przekroczy¢:

e 6 -dlacertyfikatéw indywidualnych wydawanych na numer PESEL,
e 300 - dla certyfikatéw wydawanych na identyfikator podatkowy NIP,
e 6 -dlacertyfikatéw wydawanych na dane unikalne powigzane z certyfikatem

kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub kwalifikowanej pieczeci elektronicznej.

Przyktad 19. Dziatanie systemu przy przekroczeniu maksymalnej liczby zqgdari wydania certyfikatéw KSeF.

Jan Kowalski (PESEL 11111111116), ktéry nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej, jest
pracownikiem firmy X, w ktérej posiada uprawnienie do wystawiania faktur. 11 kwietnia 2026
r. uzyskat certyfikat KSeF (na numer PESEL), po czym go uniewaznit. Czynnosci te powtorzyt
jeszcze pieé razy w okresie 12-24 kwietnia 2026 r. Przy siédmej prébie uzyskania certyfikatu
KSeF, ktéra miata miejsce 25 kwietnia 2026 r., system zwrécit komunikat o przekroczeniu
dozwolonej liczbie ztozonych zadann. Wnioskowanie o wydanie kolejnego certyfikatu bedzie
wiec mozliwe najwczesniej po uptywie 30 dni od dnia zadania wydania pierwszego certyfikatu
KSeF.

2.5.7. Certyfikat KSeF a zakres uprawnien

Certyfikaty KSeF to rozwigzanie elastyczne i dynamiczne. Dzieki nim proces wystawienia
faktury jest szybki i prosty. Jeden certyfikat mozna wykorzystac do pracy w réznych
kontekstach (tj. w ramach réznych podmiotéw) i bez znaczenia dla jego waznosci sg zmiany

w zakresie uprawnien posiadanych przez wtasciciela certyfikatu.

Uniemozliwienie uzycia certyfikatu do uwierzytelnienia w systemie nastgpi jednak, gdy
odebrane zostang wszystkie uprawnienia nadane na identyfikator (NIP lub PESEL) wtasciciela
certyfikatu.

Przyktad 20. Wptyw zmiany zakresu posiadanych uprawnien na waznosc¢ certyfikatu KSeF.

Ksiegowa Anna Nowak (NIP 9999999999) prowadzaca jednoosobowg dziatalnos$c
gospodarczg dysponuje certyfikatem KSeF typu 1 (do uwierzytelnienia), wydanym po

uwierzytelnieniu sie w KSeF podpisem kwalifikowanym zawierajacym jej identyfikator NIP.

Ksiegowa obstuguje kilka firm, ktére nadaty jej uprawnienia w KSeF:
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¢ Firma X nadata Annie Nowak uprawnienie w KSeF do wystawiania faktur i do dostepu
do faktur,

¢ FirmaY nadata Annie Nowak uprawnienie w KSeF do nadawania i odbierania
uprawnien w KSeF,

e Firma Z nadata Annie Nowak uprawnienie w KSeF do dostepu do faktur.

W zwiazku z powyzszym, po uwierzytelnieniu sie w systemie certyfikatem KSeF w swoim
kontekscie lub w kontekscie firmy X, Y lub Z, Anna Nowak bedzie mogta dziata¢ w KSeF

w obrebie posiadanych uprawnien.

Jezeli po okreslonym czasie firma Z odbierze Annie Nowak uprawnienia, to posiadany przez nig
certyfikat KSeF nie ulegnie uniewaznieniu. Podobnie bedzie w przypadku, gdy Anna Nowak
zdobedzie za pewien czas nowego klienta - firme N, ktéra nada jej w KSeF np. uprawnienia do
wystawiania faktur i dostepu do faktur. Bedzie ona mogta uwierzytelnic sie w systemie przy

uzyciu certyfikatu KSeF w kontekscie firmy N i dziataé¢ w zakresie posiadanych uprawnien.

Jezeli jednak wszyscy klienci (firma X, Y, Z, N) odebraliby uprawnienia ksiegowej Annie Nowak,
wowczas bedzie ona mogta uwierzytelni¢ sie w systemie posiadanym certyfikatem KSeF

wytacznie w swoim kontekscie.

2.5.8. Dziatania na certyfikatach KSeF

Kazda uwierzytelniona w systemie osoba fizyczna lub uwierzytelniony podmiot moze
wykonywad dziatania na swoich wtasnych certyfikatach. Mozliwe jest wyszukiwanie, pobranie
listy certyfikatéw, pobranie aktywnych certyfikatow oraz ich uniewaznienie. Nie jest mozliwe
wykonywanie jakichkolwiek operacji na certyfikatach nalezacych do innych oséb fizycznych lub

podmiotéw.

Mozliwe jest wyszukanie i pobranie danych certyfikatu KSeF. Opcja ta dotyczy wytgcznie

certyfikatéw wydanych uwierzytelnionemu uzytkownikowi (osobie fizycznej/podmiotowi).
Uzytkownik moze uzyskaé informacje na temat:

e numeru seryjnego certyfikatu,

e nazwy wtasnej,

e typu certyfikatu KSeF,

¢ identyfikatora podmiotu wtasciciela certyfikatu,
e nazwy wiasciciela certyfikatu,

e statusu,

e okresuwaznosci (od-do),
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e daty ostatniego uzycia.

API pozwala rowniez na wyszukiwanie certyfikatéw KSeF wedtug nastepujacych kryteriow:

numer seryjny certyfikatu,

e nazwawitasna,

e typ certyfikatu KSeF,

e status (A - aktywny, Z-zablokowany, U - uniewazniony, W-wygasty)

Status Z to status przejSciowy pomiedzy statusem A - aktywny, a U - uniewazniony.

e datawygasniecia.

Mozliwe jest takze uniewaznienie wczesniej wydanego certyfikatu. Aby wystgpié z takim
zadaniem konieczne jest uwierzytelnienie sie w systemie przy wykorzystaniu jednej
z dostepnych metod: Wezet krajowy, podpis kwalifikowany, piecze¢ kwalifikowana czy

certyfikat KSeF.

W przypadku uniewaznienia certyfikatu KSeF typu 1, przy uzyciu ktérego dana osoba lub

podmiot sg aktualnie uwierzytelnieni w systemie, nastgpi przerwanie sesji.

2.5.9. Certyfikaty KSeF a tokeny
Jedng z metod uwierzytelnienia w KSeF s3 tokeny. Rozwigzanie to bedzie funkcjonowac do 31
grudnia 2026 . ?2

W KSeF 2.0 mozliwe jest korzystanie zaréwno z certyfikatéw KSeF jak i tokenéw. Docelowo od

1 stycznia 2027 r. z tych dwoch rozwigzan pozostang wytacznie certyfikaty KSeF.

Nalezy jednak zwrécié¢ uwage, ze certyfikaty i tokeny nie sg od strony funkcjonalnej
réwnowazne. Token zawiera w sobie uprawnienia podatnika, ktére sg deklarowane

w momencie jego generowania. Certyfikaty KSeF nie s3 natomiast no$nikiem uprawnien.
Kluczowym zatozeniem certyfikatow KSeF (typ 1) bedzie to, ze stanowia one wytacznie sSrodek

uwierzytelnienia w systemie - podobnie jak np. podpis kwalifikowany.

Podsumowanie najwazniejszych réznic oraz cech wspolnych tokendw i certyfikatéw zawarto

w tabeli ponize;.

22§ 13 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie korzystania z KSeF.
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Tabela 3. Poréwnanie cech tokendw i certyfikatéw KSeF.

CECHA TOKENA/CERTYFIKATU KSeF

TOKEN CERTYFIKAT KSeF
Czy mozna go wykorzystac do pracy w réznych NIE TAK
kontekstach?
Czy posiada okres waznosci? NIE TAK
Czy istniejg ograniczenia co do ilosci posiadanych NIE TAK
tokendéwy/certyfikatow KSeF?
Czy zawiera w sobie uprawnienia osoby TAK NIE
fizycznej/podmiotu generujacego?
Czy jest mozliwy do wygenerowania przez osobe TAK TAK
fizyczng?
Czy jest mozliwy do wygenerowania przez TAK TAK
podmiot niebedacy osoba fizycznag?
Czy mozna sie nim uwierzytelnié¢ w sesji TAK TAK
interaktywnej? (dotyczy certyfikatu
typu 1)
Czy mozna sie nim uwierzytelni¢ w sesji TAK TAK
wsadowe;j? (dotyczy certyfikatu
typu 1)
Czy jest uniewazniany po zmianie zakresu NIE NIE
uprawnien osoby lub podmiotu, ktéry go
wygenerowat?
Czy mozna go uniewaznic¢? TAK TAK

3. Uprawnienia do korzystania z KSeF

KSeF jest oparty na modelu poswiadczen, tzn., ze wymagane jest uwierzytelnienie i autoryzacja

danej osoby lub podmiotu w systemie. Po uwierzytelnieniu sie w systemie dana osoba lub

podmiot korzysta z KSeF w zakresie posiadanych przez siebie uprawnien.

3.1. Rodzaje uprawnien do korzystania z KSeF

Rozporzadzenie w sprawie korzystania z KSeF okresla precyzyijnie, kto doktadnie i w jakiej roli

wystepujac (np. podatnika, osoby fizycznej wskazanej przez podatnika, przedstawiciela cztonka

GV, organu egzekucyjnego) moze posiadac okreslony rodzaj uprawnienia. Uprawnieniami do

korzystania z KSeF, w mysl rozporzadzenia sg uprawnienia do:

¢ nadawaniaoraz odbierania uprawnien do korzystania z KSeF,
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wystawiania lub dostepu do faktur ustrukturyzowanych (ONLINE) i faktur, o ktérych
mowa w art. 106nda ust. 1, art. 106nf ust. 1i art. 106nh ust. 1 ustawy (tj. faktur
wystawianych w trybie OFFLINE),

wystawiania faktur przez nabywce towaréw lub ustug zgodnie z art. 106d ust. 1 ustawy
(w trybie samofakturowania),

wystawiania faktur VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA przy uzyciu KSeF.

W oparciu o powyzsze zatozenia prawne, stworzone zostaty odpowiednie szczegétowe

uprawnienia systemowe. Naleza do nich w szczegdlnosci uprawnienia do:

zarzadzania uprawnieniami,

zarzadzania jednostkami podrzednymi,

wystawiania faktur,

dostepu do faktur,

wystawiania faktur w trybie samofakturowania,
wykonywania operacji egzekucyjnych,

wystawiania faktur VAT RR,

wystawiania faktur PEF,

wykonywania operacji przedstawiciela podatkowego,

zarzadzania uprawnieniami w ramach podmiotu unijnego.

Ponadto w systemie wyrdznia sie nastepujgce uprawnienia techniczne do:

przegladania uprawnien (nadanych osobom fizycznym i podmiotom w kontekscie
danego podatnika),

przegladania historii sesji (w kontekscie danego podatnika np. w celu pobierania UPO).

Zarzadzanie uprawnieniami

Uprawnienie do zarzadzania uprawnieniami obejmuje nadawanie oraz odbieranie uprawnien

do korzystania z KSeF. Pozwala wyznaczac¢ osoby lub podmioty, ktére bedg korzystaty z KSeF

w kontekscie danego podatnika.

WAZNE

Uprawnienie do zarzadzania uprawnieniami (w tym do nadawania lub odbierania uprawnien do

korzystania z KSeF) jest jednym uprawnieniem. Nie jest mozliwe nadanie uprawnienia

wytacznie do nadawania uprawnien lub wytacznie do odbierania uprawnien do korzystania

z KSeF. Ewentualny podziat tych kompetencji w firmie, przedsiebiorca moze wprowadzi¢

wytacznie poprzez stworzenie odpowiednich procedur wewnetrznych.
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Uprawnienie do zarzadzania uprawnieniami posiada przypisane systemowo sam podatnik np.

jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza, spotka, JST, GV. Moze je réwniez otrzymac np.:

e o0soba fizyczna wskazana przez podatnika,
e o0soba fizyczna wskazana przez osobe fizyczng zarzadzajaca uprawnieniami w ramach

danego podatnika.

W uprawnieniu do zarzadzania uprawnieniami zawiera sie takze uprawnienie do

przegladania uprawnien (nie musi by¢ wiec nadawane osobno).

Zarzadzanie jednostkami podrzednymi

Uprawnienie do zarzadzania jednostkami podrzednymi pozwala na nadawanie i odbieranie
uprawnien przedstawicielom (administratorom) poszczegdlnych jednostek podrzednych JST,
cztonkéw GV oraz wydzielonych jednostek wewnetrznych dziatajacych w ramach danego

podatnika.

Uprawnienie do zarzadzania jednostkami podrzednymi posiada przypisane systemowo sam

podatnik np.:

e jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza, spétka (tworzac jednostki wewnetrzne
i wyznaczajac ich przedstawiciela (administratora)),

e JST, ktéra posiada swoje jednostki podrzedne,

e GV, ktora sktada sie z cztonkéw GV.

Uprawnienia te moze posiadac takze np. osoba fizyczna wskazana przez podatnika.

Wystawianie faktur
Uprawnienie do wystawiania faktur obejmuje zaréwno wystawianie faktur
ustrukturyzowanych (ONLINE) jak i wystawianie faktur w trybie OFFLINE (tj. w trybie

offline24, w trybie offline - niedostepnos¢ KSeF oraz w trybie awaryjnym).

Uprawnienie do wystawiania faktur posiada (domysinie) sam podatnik (w tym JST i GV).

Uprawnienie to moze posiadac takze np.:

e osoba fizyczna wskazana przez podatnika,

e o0soba fizyczna wskazana przez osobe fizyczng zarzadzajacg uprawnieniami w ramach
danego podatnika,

e podmiot wskazany przez podatnika (np. biuro rachunkowe) oraz osoba fizyczna

wskazana przez ten podmiot,
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e osoba fizyczna wskazana przez przedstawiciela (administratora) jednostki podrzednej

JST, cztonka GV oraz jednostki wewnetrzne;j.

Dostep do faktur
Uprawnienie do dostepu do faktur ustrukturyzowanych pozwala w szczegdlnosci na dostep do

listy faktur danego podatnika oraz mozliwos¢ pobierania tych faktur z KSeF.

WAZNE

Uprawnienie do wystawiania faktur oraz uprawnienie do dostepu do faktur w KSeF to dwa
odrebne uprawnienia od strony systemowej. Mozliwe jest nadanie uprawnienia wytacznie do
wystawiania faktur lub wytacznie do dostepu do faktur. Uprawnienie do dostepu do faktur

w KSeF obejmuje dostep do wszystkich faktur danego podatnika, w tym jego faktur
sprzedazowych jak i faktur zakupowych.

Wystawianie faktur w trybie samofakturowania

Uprawnienie do wystawiania faktur przez nabywce towaréw lub ustug, zgodnie z art. 106d ust.
1 ustawy tj. w ramach procedury samofakturowania, posiada wskazany przez podatnika
nabywca towardw lub ustug oraz osoby fizyczne i inne podmioty uprawnione przez tego
nabywce do wystawiania faktur. Tego typu faktury moga wystawiac¢ np. pracownicy nabywcy

towardéw lub ustug, ktérym nadat on uprawnienie do wystawiania faktur w KSeF.

Wykonywanie operacji egzekucyjnych

Wykonywanie operacji egzekucyjnych to uprawnienie, ktére posiada komornik sgdowy oraz
organ egzekucyjny. Uprawnienie to moze otrzymac takze osoba fizyczna bezposrednio od
komornika lub organu egzekucyjnego badz od osoby fizycznej uprawnionej do zarzadzania

uprawnieniami w ich imieniu.

Wystawianie faktur VAT RR

Uprawnienie do wystawiania faktur VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA przy uzyciu KSeF
posiada nabywca produktéw rolnych lub ustug rolniczych (podatnik VAT czynny) wskazany
przez rolnika ryczattowego. Tego typu faktury mogg wystawiac takze osoby fizyczne

i inne podmioty uprawnione przez nabywce do wystawiania faktur np. pracownicy nabywcy
produktow rolnych lub ustug rolniczych, ktérym nadat on uprawnienie do wystawiania faktur

w KSeF.

Szczegoty dotyczace zasad nadawania uprawnien do wystawiania faktur VAT RR i faktur VAT
RR KOREKTA przy uzyciu KSeF zostaty oméwione kompleksowo w cz. Il Podrecznika KSeF
2.0.
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Wystawianie faktur PEF

Uprawnienie do wystawiania faktur PEF (tj. faktur w zaméwieniach publicznych) jest
szczegblnym rodzajem uprawnienia do wystawiania faktur. W tym bowiem przypadku
wystawcg jest dostawca ustug Peppol, ktéry po zarejestrowaniu sie w KSeF i nadaniu mu przez
podatnikdéw odpowiednich uprawnien przesyta faktury ustrukturyzowane do KSeF

w imieniu tych podatnikéw.

Wykonywanie operacji przedstawiciela podatkowego

Wykonywanie operacji przedstawiciela podatkowego jest szczegdlnym rodzajem uprawnienia
do wystawiania faktur w imieniu podatnika. Przedstawiciel posiada w KSeF uprawnienia
analogiczne jak sam podatnik. Podatnicy moga nada¢ mu uprawnienie do wystawiania faktur
jako przedstawiciel podatkowy (wéwczas jego dane w fakturze zostang zawarte w elemencie
PodmiotUpowazniony). Przedstawiciel bedzie miat takze dostep do tych faktur w KSeF.

Przedstawiciel moze delegowad to uprawnienie np. na osobe fizyczna.

3.2. Nadawanie uprawnien do korzystania z KSeF

Zgodnie z art. 106nb ustawy z KSeF korzystaja:

e podatnik (np. jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza, spétka akcyjna, JST),
e podmioty wskazane przez podatnika (np. biuro rachunkowe),
e komornik, organ egzekucyjny oraz osoby fizyczne wskazane przez te podmioty,
e o0soby fizyczne wskazane w zawiadomieniu (ZAW-FA),
e podmioty inne niz wymienione wyzej, wskazane przez osoby fizyczne korzystajace
z KSeF, jezeli prawo do wskazywania innego podmiotu wynika z uprawnien nadanych

tym osobom fizycznym.
Nadawanie lub odbieranie uprawnien do korzystania z KSeF odbywa sie:

e papierowo lub elektronicznie - poprzez ztozenie zawiadomienia ZAW-FA o nadaniu lub
odebraniu uprawnien do korzystania z KSeF (wytacznie w okreslonych sytuacjach),
e elektronicznie - korzystajac z:
o komercyjnych programéw finansowo-ksiegowych, pod warunkiem, ze zostaty
one zintegrowane z API KSeF 2.0,
o zapomoca bezptatnego narzedzia oferowanego przez Ministerstwo Finanséw -
Aplikacji Podatnika KSeF 2.0.

Decyzja o wyborze optymalnego narzedzia do zarzadzania uprawnieniami nalezy do podatnika.
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3.2.1. Podatnicy bedacy osobami fizycznymi

Podatnik bedacy osobg fizyczna nie musi dopetnia¢ zadnych formalnosci ani nic zgtasza¢ do
urzedu skarbowego, aby uwierzytelnié¢ sie w KSeF. Uprawnienia do korzystania z KSeF sa
przypisane do tej osoby automatycznie w KSeF, dlatego sg one nazywane ,,uprawnieniami

wtascicielskimi”.

WAZNE

Uprawnienia wtascicielskie w KSeF s3 to uprawnienia przypisywane automatycznie,
systemowo do identyfikatora podatkowego NIP podatnika. Obejmujg w szczegdlnosci
uprawnienie do wystawiania faktur, dostepu do faktur, zarzagdzania uprawnieniami,
zarzadzania jednostkami podrzednymi oraz uprawnienia techniczne do przegladania historii

sesji oraz przegladania uprawnien. Uprawnien wtasciciela nie mozna odebraé.

Osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza na gruncie ustawy o VAT moze korzystaé
z systemu uwierzytelniajac sie np. Weztem krajowym (Profilem Zaufanym, aplikacja
mObywatel, bankowoscig elektroniczng, e-Dowodem) lub kwalifikowanym podpisem
elektronicznym. Po uwierzytelnieniu sie w systemie moze korzysta¢ z KSeF samodzielnie lub
nadawac uprawnienia do korzystania z KSeF innym osobom lub podmiotom. Odbywa sie to

w sposob elektroniczny.

WAZNE

Osoba fizyczna nie sktada zawiadomienia ZAW-FA w celu wyznaczenia osoby fizycznej, ktéra

w jej imieniu bedzie korzystata z KSeF.

Jedynym wyjatkiem, w ktérym osobg sktadajgca zawiadomienie ZAW-FA bedzie osoba
fizyczna jest przypadek zgtoszenia przez nig danych unikalnych jej wtasnego podpisu

elektronicznego.

3.2.2. Podatnicy niebedacy osobami fizycznymi

Podatnicy niebedacy osobami fizycznymi (w szczegdlnosci spotki, JST, GV) lub podmioty
niebedace osobami fizycznymi (np. fundacje) posiadajacy elektroniczng pieczeé kwalifikowang
nie muszg sktadac w urzedzie skarbowym zadnych dodatkowych dokumentéw. Po
uwierzytelnieniu sie w systemie taki podatnik ma juz przypisany peten zakres uprawnien

wtascicielskich (przypisanych do identyfikatora podatkowego NIP podatnika).

W przypadku podatnikéw i podmiotéw nieposiadajgcych mozliwosci uwierzytelnienia sie za

pomoca kwalifikowanej pieczeci elektronicznej, nadawanie lub odbieranie uprawnien do
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korzystania z KSeF jest dokonywane przez ztozenie zawiadomienia o nadaniu lub odebraniu

uprawnien do korzystania z KSeF (ZAW-FA) do wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego.

W przypadku organu egzekucyjnego, zawiadomienie jest sktadane obowigzkowo, niezaleznie

czy podmiot ten posiada mozliwosc uwierzytelnienia sie w systemie za pomoca kwalifikowanej

pieczeci elektronicznej.

Schemat 2. Nadawanie uprawnien poprzez zawiadomienie ZAW-FA.

FORMA PRAWNA PODATNIKA/PODMIOTU
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4 U
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3.2.3. Zawiadomienie ZAW-FA
Zawiadomienie ZAW-FA jest sktadane:

e papierowo - osobiscie lub poczta, lub
e elektronicznie - poprzez formularz interaktywny w e-Urzedzie Skarbowym (wiecej

informacji w komunikacie MF z 10 lutego 2026 r.) lub poprzez e-Doreczenia.

WAZNE

Od 1 stycznia 2026 r. zawiadomienie ZAW-FA sktadane przez ePUAP do urzedéw skarbowych
nie jest uznawane za skutecznie doreczone. Szczegéty dotyczace zmian w zasadach sktadania
podan utrwalonych w postaci elektronicznej do organéw podatkowych i organéw KAS mozna

znalez¢ w komunikacie MF z 19 grudnia 2025 r.

Poprzez ZAW-FA, do korzystania z KSeF, moze by¢ uprawniona tylko jedna osoba fizyczna.
Dalsze uprawnienia osoba fizyczna wskazana w ZAW-FA moze nadawac elektronicznie (np. za

pomoca Aplikacji Podatnika KSeF).

WAZNE

Osobg uprawniong w ZAW-FA moze by¢ dowolna osoba fizyczna wskazana przez podatnika
niebedacego osoba fizyczna/podmiot niebedacy osoba fizyczna. Nie musi by¢ to osoba fizyczna

reprezentujgca dany podmiot (np. zgodnie z wpisem w KRS).

W2z6r zawiadomienia o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania z KSeF w wersji
ZAW-FA(3) okresla zatagcznik do rozporzadzeniaw sprawie korzystania z KSeF. Wzér

zawiadomienia w wersji 3 obowigzuje od 1 lutego 2026 r.

WAZNE

Zawiadomienie ZAW-FA moze byc¢ ztozone takze w przypadku JST lub GV, jesli podatnik ten

nie posiada mozliwosci uwierzytelnienia sie za pomoca kwalifikowanej pieczeci elektronicznej.

Zawiadomienie ZAW-FA nie ma zastosowania do nadawania lub odbierania uprawnien do

korzystania z KSeF w przypadku:

e samorzadowej jednostki budzetowej, samorzadowego zaktadu budzetowego, urzedu

gminy, starostwa powiatowego lub urzedu marszatkowskiego,

e cztonkdw GV,
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https://www.gov.pl/web/finanse/formularz-zaw-fa3-dostepny-w-e-us
https://www.gov.pl/web/finanse/zmiany-w-zasadach-skladania-podan-utrwalonych-w-postaci-elektronicznej-do-organow-podatkowych-i-organow-kas

e zaktadu (oddziatu) osoby prawnej badz innej wyodrebnionej jednostki wewnetrznej

podatnika (zwanej w dalszej czesci dokumentu ,jednostka wewnetrzng”).

W przypadku wskazania w zawiadomieniu ZAW-FA osoby fizycznej uprawnionej do
korzystania z KSeF w imieniu podatnika niebedacego osobg fizyczna lub podmiotu niebedacego

osoba fizyczng zostaje jej przypisany ponizszy zakres uprawnien:

e zarzadzanie uprawnieniami,

e wystawianie faktur,

e dostep do faktur,

e zarzadzanie jednostkami podrzednymi,

e operacje egzekucyjne (tylko dla podmiotéw, ktore wskazaty status ,organ egzekucyjny”

w ZAW-FA).
Dodatkowo osoba fizyczna bedzie posiadata uprawnienia techniczne do:

e przegladania uprawnien,

e przegladania historii sesji.

Zmiana osoby fizycznej uprawnionej w ZAW-FA na inng osobe fizyczng

W celu zmiany osoby fizycznej uprawnionej ,A” nainng osobe fizyczng uprawniong ,B”, nalezy
najpierw ztozy¢ ZAW-FA wskazujac cel ,2. odebranie uprawnien” (osobie fizycznej ,A”),

a nastepnie ztozy¢ kolejne zawiadomienie ZAW-FA, celem ,1. nadanie uprawnien” (osobie

fizycznej ,B”).

Zmiana osoby fizycznej uprawnionej ,A” na osobe fizyczng uprawniong ,B” nie skutkuje

odebraniem uprawnien wszystkim osobom uprawnionym przez osobe fizyczng ,A”.

Nie jest mozliwe wskazanie w jednym zawiadomieniu ZAW-FA np. dwéch oséb fizycznych
uprawnionych do korzystania z KSeF. Osoba wskazana w ZAW-FA moze jednak nadawa¢
dalsze uprawnienia (kolejnym osobom) drogg elektroniczng w ramach systemu (np. poprzez

Aplikacje Podatnika KSeF lub poprzez komercyjne programy za posrednictwem API KSeF).

Potwierdzenie wprowadzenia danych z ZAW-FA do systemu

Aby uprawnienia nadawane za posrednictwem zawiadomienia ZAW-FA zaczety dziatac,
konieczne jest wprowadzenie ich do systemu przez pracownika wtasciwego urzedu
skarbowego. Pracownik w pierwszej kolejnosci weryfikuje zawiadomienie pod wzgledem
formalnym, w szczegélnosci czy zostato ono podpisane przez odpowiednig liczbe oséb

uprawnionych do reprezentacji. W razie uzasadnionych watpliwosci lub btedow

60



w wypetnionym zawiadomieniu pracownik urzedu skarbowego podejmuje kontakt

z podatnikiem celem ich wyjasnienia.

Zawiadomienie jest wprowadzane do systemu niezwtocznie po jego otrzymaniu.

W zawiadomieniu ZAW-FA znajduja sie m.in. obowigzkowe pola, w ktérych wskazuje sie:
e adres e-mail podatnika lub podmiotu, ktéry nadaje lub odbiera uprawnienia,

e adres e-mail osoby fizycznej uprawnionej, ktérej sg nadawane lub odbierane

uprawnienia.

Na wskazane wyzej adresy e-mail s3 wysytane powiadomienia o nadaniu lub odebraniu
uprawnien (tj. po wprowadzeniu przez pracownika urzedu skarbowego danych
z zawiadomienia ZAW-FA do systemu). Ponizej znajduje sie przyktadowa wiadomos¢ e-mail,

generowana przez system.

Przyktad 21. Potwierdzenie (w formie e-mail) wprowadzenia danych z zawiadomienia ZAW-FA do systemu.

Dzieni dobry,

Na podstawie ztozonego zawiadomienia ZAW-FA, w dniu 09-07-2025 dokonano wprowadzenia wniosku o numerze: 20987/WU/09/07/2025

Dane Udzielajacego uprawnienie:
Rodzaj podmiotu: podmiot niebedacy osobga fizyczna
NIP: 1212121111

Dane Uprawnionego:
Identyfikator: 1111111111

Zakres zawiadomienia: Nadanie uprawnien

NAZWA URZEDU SKARBOWEGO: Tl jednostka org

Wiadomos¢ wygenerowana automatycznie z Aplikacji KSeF Urzednika.
Prosimy na nig nie odpowiadac.
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Przyktad 22. Elementy potwierdzenia e-mail.

Dzier\ dobry,

Na podstawie ztozonego zawiadomienia ZAW-FA, w dniu 09-07-2025 dokonano wprowadzenia wniosku o numerze: 20987/WU/09/07/2025

Dane Udzielajacego uprawnienie:
2] Rodzaj podmiotu: podmiot niebedacy osoba fizyczng
NIP: 1212121111

Dane Uprawnionego:

3.

Identyfikator: 1111111111
4.I Zakres zawiadomienia: Nadanie uprawnien I
5.I NAZWA URZEDU SKARBOWEGO: Tl jednostka org I

6 Wiadomos¢ wygenerowana automatycznie z Aplikacji KSeF Urzednika.
- Prosimy na nig nie odpowiadac.

Powiadomienie e-mail sktada sie z nastepujacych elementéw:

1. - dane dotyczace daty ztozenia zawiadomienia oraz numeru wniosku (nadanego przez

system),

2. - dane udzielajgcego uprawnienie: rodzaj podmiotu sktadajgcego zawiadomienie oraz jego
identyfikator podatkowy - s to dane wynikajace ze ztozonego zawiadomienia (czes$¢ B:1 pole

nr 7 ,rodzaj podmiotu” oraz pole nr 1 ,identyfikator podatkowy NIP podatnika lub podmiotu”),

3. - dane uprawnionego: identyfikator podatkowy osoby uprawnionej - sa to dane wynikajace
ze ztozonego zawiadomienia (cze$¢ C:1 pole nr 12 ,identyfikator podatkowy NIP/numer

PESEL”),

4. - zakres zawiadomienia wynikajacy ze ztozonego zawiadomienia (czes$¢ A, pole nr 6 ,cel

ztozenia formularza”),

5. - nazwa urzedu skarbowego - to nazwa wtasciwego urzedu skarbowego, do ktérego zostato
ztozone zawiadomienie (nazwa wskazana w czesci A, pole nr 5 zawiadomienia ,wtasciwy

naczelnik urzedu skarbowego”),

6. - informacja, ze wiadomos¢ e-mail zostata wygenerowana automatycznie wraz

Z pouczeniem, aby na nig nie odpowiadac.
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Zgtoszenie danych unikalnych podpisu przez osobe fizyczng na ZAW-FA

WAZNE

Sktadajacym zawiadomienie ZAW-FA moze by¢ osoba fizyczna, wytacznie w jednym
przypadku, tj. gdy osoba ta chce zgtosi¢ dane unikalne powiazane z jej kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, niezawierajgcym numeru identyfikacji podatkowej (NIP) i numeru
PESEL.

W takiej sytuacji podatnik wymieniony w czesci ,B” zawiadomienia ZAW-FA, wskaze w czesci
LA”, W polu 6, pozycje 4 ,zgtoszenie danych unikalnych powigzanych z certyfikatem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub kwalifikowanej pieczeci elektronicznej
podatnika”. Dane unikalne podpisu wskazuje sie w czesci ,D” zawiadomienia ZAW-FA. Nie
wypetnia natomiast czesci ,C” zawiadomienia, poniewaz nie jest to nadanie uprawnien innej

osobie fizycznej, lecz zgtoszenie danych unikalnych wtasnego podpisu.

W zwigzku z powyzszym, w e-mailu potwierdzajgcym wprowadzenie ZAW-FA do systemu

przez pracownika urzedu skarbowego, nie beda zawarte dane osoby uprawnione;j.

Przyktad 23. Potwierdzenie (w formie e-mail) wprowadzenia danych z zawiadomienia ZAW-FA do systemu.

Dzien dobry,

Na podstawie ztozonego zawiadomienia ZAW-FA, w dniu 08-07-2025 dokonano wprowadzenia wniosku o numerze: 20988/WU/09/07/2025

Dane Udzielajacego uprawnienie:
Rodzaj podmiotu: osoba fizyczna

NIP: 1212121111

Dane Uprawnionego:

Zakres zawiadomienia: Zgloszenie danych unikalnych identyfikujacych kwalifikowany podpis elektroniczny podatnika

NAZWA URZEDU SKARBOWEGO: Tl jednostka org

Wiadomos¢ wygenerowana automatycznie z Aplikacji KSeF Urzednika.
Prosimy na nia nie odpowiadac.

Jak wypetni¢ zawiadomienie ZAW-FA?
Zawiadomienie ZAW-FA nalezy wypetni¢ w sposob doktadny i staranny. Aby zawiadomienie
zostato wypetnione prawidtowo, nalezy stosowac sie do ponizszych wskazowek.

Zawiadomienie wypetnia sie duzymi, drukowanymi literami.
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W przypadku niekompletnego uzupetnienia zawiadomienia lub wskazania w nim danych, ktére

budza watpliwosci, pracownik urzedu skarbowego wprowadzajacy dane z zawiadomienia do

systemu moze podja¢ kontakt z podatnikiem celem ich wyjasnienia.

Grafika 1. Nagtéwek oraz cz. A zawiadomienia ZAW-FA.

POLA JASNE WYPELNIA PODMIOT SKEADAJACY ZAWIADOMIENIE, POLA CIEMNE WYPELNIA URZAD. WYPEENIC DUZYMI, DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM.
1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika lub podmiotu 2. Nr dokumentu 3. Status

Zalacznik do rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki
z dnia 12 grudnia 2025 r. (Dz. U. poz. 1815)

ZAW-FA

ZAWIADOMIENIE O NADANIU LUB ODEBRANIU UPRAWNIEN DO KORZYSTANIA

Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR

4. Kolejny nr egz. / ogélem liczba egzemplarzy”

Podstawa prawna:

Skiadajacy:

Miejsce skladania:

§ 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur (Dz. U. poz. 1815).

Podatnicy i podmioty nadajacy lub odbierajacy osobie fizycznej uprawnienia do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.
Podatnicy zglaszajacy dane unikalne powigzane z certyfikatem kwalifikowanego podpisu lub kwalifikowanej pieczeci
elektroniczne;j.

\Whasciwy naczelnik urzedu skarbowego.

A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA

5. Wiasciwy naczelnik urzedu skarbowego

6. Cel ztozenia formularza (zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat):
D 1. nadanie uprawnien? D 2. odebranie uprawnien® D 3. odebranie wszelkich nadanych uprawnien®

D 4. zgloszenie danych unikalnych powigzanych z certyfikatem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub kwalifikowane] pieczeci elektronicznej podatnika®

W zawiadomieniu ZAW-FA w pierwszej kolejnosci nalezy wskazac identyfikator podatkowy

NIP podatnika lub podmiotu w polu nr 1. Nastepnie w czesci ,A” zawiadomienia ,MIEJSCE
| CEL SKEADANIA”:

e wpolu nr 5 nalezy wskaza¢ wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego,

e wpolu nr 6 nalezy podac cel ztozenia formularza, zaznaczajgc wtasciwy kwadrat:

O

1 - ,nadanie uprawnien” - przez ktore nalezy rozumie¢ wskazanie osoby
fizycznej uprawnionej do korzystania z KSeF. Wskazanie kolejnej osoby
fizycznej uprawnionej w czesci C jest mozliwe dopiero po odebraniu uprawnien
osobie fizycznej uprzednio wskazanej. Dalsze uprawnienia (np. dla kolejnych
0s6b fizycznych) nadawane s3 juz elektronicznie w KSeF; lub

2 - ,odebranie uprawnien” - przez ktére nalezy rozumiec odebranie
uprawnien, ktére byty nadane wczesniej za posrednictwem ZAW-FA okreslonej
osobie fizycznej oraz odebranie uprawnien nadanych na dane unikalne
powigzane z certyfikatami, ktére zostaty uprawnione przez te osobe fizyczng
w kontekscie podatnika, ktérego dotyczy ZAW-FA. Opcja 2 - ,,odebranie
uprawnien” nie dotyczy przypadku, gdy podatnik chce odebrac uprawnienia

wszystkim osobom uprawnionym w jego kontekscie; lub
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o 3 - ,odebranie wszelkich nadanych uprawnien”, w takim przypadku nie

wypetnia sie czesci C,
Odebranie wszelkich nadanych uprawnien oznacza:

* odebranie wszystkich uprawnien za wyjatkiem uprawnien wtascicielskich,
niezaleznie czy zostaty nadane za posrednictwem API KSeF (elektronicznie)
czy poprzez zawiadomienie ZAW-FA,

* odebranie uprawnien wszystkim osobom fizycznym i podmiotom, w tym
takze osobom i podmiotom dziatajgcym w ramach jednostek podrzednych
JST i cztonkow GV,

* odwotanie wszystkich zgtoszonych danych unikalnych powigzanych
z certyfikatem kwalifikowanego podpisu elektronicznego jak i danych
unikalnych powigzanych z certyfikatem pieczeci kwalifikowanej
zgtoszonych za posrednictwem AP| KSeF (elektronicznie) czy poprzez
zawiadomienie ZAW-FA,

* odebranie uprawnien osobom fizycznym i podmiotom uprawnionym

w jednostkach wewnetrznych dziatajacych w ramach danego podatnika.

WAZNE

Decyzja o wyborze opcji 3 - ,odebranie wszelkich nadanych uprawnien”
powinna by¢ swiadoma i przemyslana. Skutkiem zaznaczenia tej opcji jest
L~Wyczyszczenie” w systemie wszystkich funkcjonujacych w ramach danego
podatnika uprawnien. Po tej operacji konieczne wiec bedzie zbudowanie

uprawnien w KSeF w danej firmie od poczatku.

o 4 - ,zgtoszenie danych unikalnych powigzanych z certyfikatem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub kwalifikowanej pieczeci
elektronicznej podatnika” - jest to opcja, ktéra nalezy zaznaczy¢ w przypadku
zgtaszania:

* danych unikalnych powigzanych z certyfikatem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, w przypadku, gdy ten certyfikat nie zawiera numeru
identyfikacji podatkowej (NIP) i numeru PESEL podatnika bedacego osoba
fizyczng wymieniong w czesci B (tzw. odcisk palca certyfikatu podpisu
kwalifikowanego) lub

* danych unikalnych powigzanych z certyfikatem kwalifikowanej pieczeci

elektronicznej, w przypadku, gdy ten certyfikat nie zawiera numeru
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identyfikacji podatkowej (NIP) podatnika, ktorg bedzie sie postugiwata
osoba dziatajgca w imieniu podatnika niebedacego osobga fizyczna,

wymienionego w czesci B (tzw. odcisk palca pieczeci kwalifikowanej).

Dane unikalne obliczane sg na podstawie certyfikatu i tworzone przy uzyciu

funkcji skrétu kryptograficznego opartej na algorytmie SHA-256.

WAZNE

Zgtoszenie danych unikalnych najczesciej bedzie dotyczyto podatnikéw
zagranicznych, ktdrzy posiadajg podpis kwalifikowany lub pieczec
kwalifikowang wydane w innym kraju (bez NIP i PESEL). Tacy podatnicy sg
co do zasady wytaczeni z obowigzkowego KSeF, lecz moga wystawiaé
faktury w tym systemie dobrowolnie. Aby mogli uwierzytelnic sie

w systemie podpisem zagranicznym/pieczecia zagraniczng muszg zgtosié

jego/jej dane unikalne w zawiadomieniu ZAW-FA.

Grafika 2. Cz. B zawiadomienia ZAW-FA.

B. DANE PODATNIKA LUB PODMIOTU, KTORY SKLADA ZAWIADOMIENIE

B.1. DANE IDENTYFIKACYJNE
* — dotyczy podmiotu niebedacego osobg fizyczng ** — dotyczy podmiotu bedacego osobg fizyczna

7. Rodzaj podmiotu (zaznaczy¢ wtasciwy kwadrat):

D 1. podmiot niebedacy osoba fizyczng D 2. organ egzekucyjny® D 3. osoba fizyczna”

8. Nazwa petna* / Nazwisko, pierwsze imig**

B.2. DANE KONTAKTOWE

9. Telefon®

10. E-mail®

W czesci ,B” zawiadomienia ,DANE PODATNIKA LUB PODMIOTU, KTORY SKtADA
ZAWIADOMIENIE”:

e wsekcji B.1 nalezy wskazac dane identyfikacyjne podatnika lub podmiotu, ktory sktada
zawiadomienie tj.:

o rodzaj podmiotuw polunr 7:
1 - podmiot niebedacy osoba fizyczna (np. w przypadku spoétki),

2 - organ egzekucyjny (w tym przypadku zaznacza sie réwniez kwadrat

Lpodmiot niebedacy osoba fizyczng”),
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3 - osoba fizyczna (wytacznie w przypadku zgtaszania danych unikalnych
powigzanych z certyfikatem kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
obliczanych na podstawie tego certyfikatu i tworzonych przy uzyciu funkcji
skrétu kryptograficznego opartej na algorytmie SHA-256, w przypadku, gdy ten
certyfikat nie zawiera numeru identyfikacji podatkowej (NIP) lub numeru PESEL
podatnika bedacego osobg fizyczna (zgtoszenie tzw. odcisku palca podpisu

kwalifikowanego)).

w polu nr 8 w sekcji B:1 nalezy wskaza¢ nazwe petng podatnika lub podmiotu,
ktory sktada zawiadomienie (dotyczy podatnika niebedacego osoba fizyczna lub
podmiotu niebedacego osobga fizyczna) lub jego nazwisko i pierwsze imie

(dotyczy podmiotu bedacego osobg fizyczna),

e wsekcji B.2 wskazuje sie dane kontaktowe podatnika lub podmiotu, ktéry sktada
zawiadomienie ZAW-FA:

o wpolunr 9 -numer telefonu (opcjonalnie),

@)

w polu nr 10 - adres e-mail (obowigzkowo); adres e-mail wypetnia sie
obowigzkowo, poniewaz podatnik lub podmiot sktadajgcy zawiadomienie na
podany adres e-mail otrzyma informacje o nadaniu lub odebraniu uprawnien do

korzystania z KSeF.

Grafika 3. Cz. C zawiadomienia ZAW-FA.

C. DANE OSOBY UPRAWNIONEJ DO KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR

C.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

11. Rodzaj identyfikatora podatkowego (zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat):

1. NIP D 2. PESEL D 3. brak identyfikatora™®

12. Identyfikator podatkowy NIP / numer PESEL

13. Nazwisko

L | | | | )
14. Pierwsze imig 15. Data urodzenia'®

16. Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosé™ 17. Numer i seria dok

- I
tu potwi " 3 5 &10)

18. Kraj wydania dokumentu potwi TE] z §€10)

g

C.2. DANE KONTAKTOWE

19. Telefon'"

20. E-mail'?

W czesci ,,C” zawiadomienia:

e wsekcji C.1 nalezy wskazac¢ dane identyfikacyjne osoby fizycznej uprawnionej do

korzystania z KSeF tj.:

o wpolunr 11 - zaznacza sie wtasciwy rodzaj identyfikatora podatkowego:
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e 1 -identyfikator podatkowy NIP, lub
e 2-numer PESEL, lub

e 3-brakidentyfikatora (dotyczy nierezydenta, ktéry nie posiada
identyfikatora podatkowego NIP ani numeru PESEL),

o wpolunr 12 -identyfikator podatkowy NIP lub numer PESEL (za wyjatkiem
przypadku, gdy w polu 11 zaznaczono , 3. brak identyfikatora”),

o wpolunr 13- nazwisko, aw polu nr 14 - pierwsze imie,

o wpolunr 15 - date urodzenia, w polu nr 16 - rodzaj dokumentu,
potwierdzajacego tozsamosé, w polu nrl17 - numer i serie dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢ oraz w polu nr 18 - kraj wydania dokumentu

potwierdzajacego tozsamosé.

Pola od nr 15 do nr 18 dotyczg nierezydenta, ktéry nie posiada identyfikatora
podatkowego NIP ani numeru PESEL.

e wsekcji C.2 wskazuje sie dane kontaktowe osoby fizycznej uprawnionej:
o wpolunr 19 - numer telefonu (opcjonalnie),

o wpolunr 20 - adres e-mail (obowiazkowo), poniewaz osoba fizyczna
uprawniona na ten adres otrzyma informacje o nadaniu lub odebraniu jej

uprawnien do korzystania z KSeF.

Grafika 4. Cz. D zawiadomienia ZAW-FA.

D. ZGLOSZENIE DANYCH UNIKALNYCH POWIAZANYCH Z CERTYFIKATEM
KWALIFIKOWANEGO PODPISU LUB KWALIFIKOWANEJ PIECZECI ELEKTRONICZNEJ
NIEZAWIERAJACYCH NUMERU IDENTYFIKACJI PODATKOWEJ (NIP) | NUMERU PESEL

21. Dane unikalne powiazane z certyfikatem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub kwalifikowanej pieczeci elektronicznej (SHA-256)"

Cz. D wypetnia sie w przypadku zgtaszania danych unikalnych powigzanych z certyfikatem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub kwalifikowanej pieczeci elektronicznej,
obliczanych na podstawie tego certyfikatu i tworzonych przy uzyciu funkcji skrétu
kryptograficznego opartej na algorytmie SHA-256, niezawierajgcych numeru identyfikacji
podatkowe]j (NIP) i numeru PESEL (zgtoszenie tzw. odcisku palca podpisu kwalifikowanego lub

pieczeci kwalifikowanej), gdy:
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e wpolunr 6 zaznaczono ,zgtoszenie danych unikalnych powigzanych z certyfikatem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub kwalifikowanej pieczeci elektronicznej
podatnika”; w takim przypadku nie wypetnia sie czesci C (poniewaz zgtoszenie danych
unikalnych dotyczy samego podatnika); albo

e wpolu nr 6 zaznaczono ,nadanie uprawnien”, a osoba uprawniona do korzystania
z KSeF wymieniona w czesci C nie posiada numeru identyfikacji podatkowej (NIP)

i numeru PESEL oraz posiada wytacznie kwalifikowany podpis elektroniczny
niezawierajacy numeru identyfikacji podatkowej (NIP) i numeru PESEL, albo

e wpolu nr 6 zaznaczono ,nadanie uprawnien”, a osoba uprawniona do korzystania
z KSeF wymieniona w czesci C posiada wytgcznie kwalifikowany podpis elektroniczny

niezawierajacy numeru identyfikacji podatkowej (NIP) i numeru PESEL.

Grafika 5. Cz. E zawiadomienia ZAW-FA.

E. PODPIS PODATNIKA LUB PODMIOTU / OSOBY REPREZENTUJACEJ'

22. Nazwisko 23. Pierwsze imig
1 24. Stanowisko/funkcja 25. Podpis

26. Nazwisko 27. Pierwsze imig
2 . - -

28. Stanowisko/funkcja 29. Podpis

30. Nazwisko 31. Pierwsze imig
3 32. Stanowisko/funkcja 33. Podpis

34. Nazwisko 35. Pierwsze imig
4 _ . -

36. Stanowisko/funkcja 37. Podpis

W czesci ,E” zawiadomienia nalezy zawrzec podpis podatnika lub podmiotu/osoby

reprezentujacej. W przypadku pierwszej osoby podaje sie:
= wpolunr22 - nazwisko,
= wpolunr23 - pierwsze imie,
= wpolu nr 24 - stanowisko/funkcje,
= wpolunr25 - podpis.

Dane i podpisy pozostatych oséb uprawnionych do reprezentacji i ustanowienia osoby
uprawnionej do korzystania z KSeF podaje sie odpowiednio w sekcjach od 2 do 4 (pola od nr 26
donr 37).
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W przypadku reprezentacji wieloosobowej (powyzej 4 oséb) pozostatych uprawnionych do
reprezentowania i ustanowienia osoby uprawnionej do korzystania z KSeF nalezy wymieni¢

w dodatkowym formularzu ZAW-FA.

WAZNE

Petnomocnictwo ogdlne (PPO-1) upowaznia petnomocnika do podpisania zawiadomienia

ZAW-FA w imieniu podatnika.

Odebranie uprawnien osobie fizycznej wskazanej w zawiadomieniu ZAW-FA

Odebranie uprawnien osobie fizycznej wskazanej w zawiadomieniu ZAW-FA jest mozliwe:

e poprzez ponowne ztozenie zawiadomienia ZAW-FA, z celem ztozenia w polu nr 6
- ,odebranie uprawnien” lub

e wprzypadku, gdy poza osobg fizyczng wskazang w ZAW-FA uprawnienie do
zarzadzania uprawnieniami w ramach danego podatnika miata jeszcze co najmniej
jedna osoba fizyczna (ktérej uprawnienie nadata elektronicznie osoba fizyczna
wskazana w zawiadomieniu ZAW-FA) osoba ta moze odebrac uprawnienie osobie
wskazanej w ZAW-FA.

Odebranie danej osobie fizycznej uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami nie powoduje

automatycznej utraty uprawnien nadanych innym osobom przez te osobe.

Oznacza jednak takze odebranie uprawnien nadanych na dane unikalne podpiséw, ktére

zostaty uprawnione przez te osobe, w kontekscie podatnika, ktérego dotyczy ZAW-FA.

3.3. Modele uprawnien w KSeF

W KSeF wyrdznia sie kilka modeli uprawnien: model standardowy uprawnien, model
uprawnien dedykowany JST i GV, model uprawnien wykorzystujacy identyfikator wewnetrzny
(tzw. IDWew), model uprawnien dotyczacy samofakturowania w KSeF oraz dedykowany
podmiotom szczegdlnym takim jak przedstawiciel podatkowy, komornik sgdowy i organ
egzekucyjny, model uprawnien umozliwiajacy wystawianie faktur PEF. Ponizej przedstawiono
kluczowe zatozenia poszczegdlnych modeli uprawnien wraz z praktycznymi przyktadami

obrazujacymi ich faktyczne funkcjonowanie.

3.3.1. Standardowy model uprawnien

Uprawnienia bezposrednie
Standardowy model uprawnien w KSeF dotyczy podatnika (np. jednoosobowej dziatalnosci

gospodarczej lub spétki). Podatnik po uwierzytelnieniu sie w KSeF w swoim kontekscie, jak
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wskazano wczesniej, posiada peten zakres uprawnien wtascicielskich. Moze wystawiaé faktury,
posiada do nich dostep, moze takze nadawad i odbieraé uprawnienia innym osobom lub

podmiotom, ktére beda dziataty w systemie w jego imieniu.
Podatnik moze nadac osobie fizycznej m.in. uprawnienie do:

e zarzadzania uprawnieniami (w tym zawiera sie uprawnienie do przegladania
uprawnien),
e wystawiania faktur,

e dostepu do faktur.

W przypadku gdy osoba fizyczna wskazana przez podatnika otrzymata uprawnienie do
zarzadzania uprawnieniami, wéwczas moze delegowac swoje uprawnienia na inne osoby
fizyczne lub podmioty (elektronicznie), bedac uwierzytelniong w systemie w kontekscie tego

podatnika.

Uprawnienia sa przypisane zawsze do konkretnej osoby fizycznej bezposrednio
identyfikowanej po numerze NIP lub numerze PESEL lub zarejestrowanych danych unikalnych

powigzanych z certyfikatem kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Przyktad 24. Przyktadowy przebieg procesu nadawania uprawnier w modelu standardowym.

1 OSOBA FIZYCZNA 2 OSOBAFIZYCZANA

PODATNIK X

:> (KSIEGOWAY) :> (PRACOWNIK)

7

Opis procesu:

- podatnik X (osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza) posiada peten zakres
uprawnien do korzystania z KSeF tj. uprawnienia wtascicielskie (w tym uprawnienie do
nadawania i odbierania uprawnien), uwierzytelnia sie w KSeF podpisem kwalifikowanym,
nadaje uprawnienie do wystawiania faktur oraz do dostepu do faktur osobie fizycznej - swojej

ksiegowej Y;

- w zwigzku z tym, ze ksiegowej Y nie zostato nadane uprawnienie do nadawania i odbierania
uprawnien, nie moze ona dalej nadawac uprawnien kolejnym osobom (np. swoim pracownikom)
do nadawania i odbierania uprawnien, wystawiania faktur w imieniu podatnika lub dostepu do
jego faktur - wimieniu podatnika X. Osoba fizyczna uprawniona przez podatnika (ksiegowa Y)

na podstawie otrzymanych uprawnien od podatnika X, po uwierzytelnieniu sie w systemie
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w kontekscie podatnika X, moze wytacznie wystawiac faktury w imieniu tego podatnika oraz

posiadac dostep do jego faktur.

Przyktad 25. Przyktadowy przebieg procesu nadawania uprawnieti w modelu standardowym.

OSOBAFIZYCZNA

(PRACOWNIK 1)

PODATNIK X 1
— (KSIEGOWAY)

OSOBAFIZYCZNA

2
OSOBAFIZYCZNA :>
—

2

(PRACOWNIK 2)

Opis procesu:

- podatnik X (osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos$¢ gospodarcza) posiada peten zakres
uprawnien do korzystania z KSeF tj. uprawnien wtascicielskich (w tym uprawnienie do
zarzadzania uprawnieniami), uwierzytelnia sie w KSeF podpisem kwalifikowanym, nadaje
uprawnienie do zarzadzania uprawnieniami, wystawiania faktur oraz do dostepu do faktur

osobie fizycznej - swojej ksiegowej Y,

- w zwigzku z tym, ze ksiegowe] Y zostato nadane m.in. uprawnienie do zarzadzania
uprawnieniami, uwierzytelnia sie ona w kontekscie podatnika X i nadaje uprawnienia kolejnym
osobom fizycznym (swoim dwém pracownikom) do wystawiania faktur w imieniu podatnika X
i dostepu do jego faktur; pracownicy, na podstawie posiadanych uprawnien, po
uwierzytelnieniu sie w KSeF w kontekscie podatnika X mogg wystawiac faktury w jego imieniu
oraz posiadaja dostep do jego faktur (nie moga natomiast przekazac tych uprawnien kolejnym

osobom, poniewaz nie otrzymali uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami).

Przedstawione przyktady dotyczg tzw. bezposredniego nadawania uprawnien.

WAZNE

Uprawnienia nadawane bezposrednio to uprawnienia nadawane przez osoby posiadajace
uprawnienie do zarzadzania uprawnieniami w kontekscie danego podatnika. Podatnik nadaje
uprawnienie danej osobie fizycznej, nastepnie osoba ta, uwierzytelniona w kontekscie

podatnika, nadaje uprawnienia kolejnym osobom fizycznym.

Warto zaznaczyé, ze w ramach nadawania uprawnien do wystawiania oraz/lub dostepu do
faktur, jesli uprawnionym jest podmiot posiadajgcy NIP, mozna zaznaczy¢ dodatkowa opcje
dajaca temu podmiotowi mozliwo$é nadawania tzw. uprawnien w sposob posredni.

Funkcjonalno$¢ zostata opisana w kolejnych podrozdziatach Podrecznika KSeF 2.0.
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Przyktad 26. Przyktadowy przebieg procesu nadawania uprawnien w modelu standardowym.

2 OSOBA FIZYCZNA
SPOEKA X 1 OSOBAFIZYCZNA | C—> | (PRACOWNIK1)
(ZLOZENIEZAW-FA) | ——> | (PREZESSPOLKIX)
—> | OSOBAFIZYCZNA
3 (PRACOWNIK 2)
Opis procesu:

- spotka X nie posiada pieczeci kwalifikowanej, sktada zawiadomienie ZAW-FA wyznaczajac

osobe fizyczng (prezesa spotki), ktéra bedzie w jej imieniu korzystata z KSeF,

,|3]- osoba fizyczna (prezes spotki X) uwierzytelnia sie w KSeF podpisem kwalifikowanym
w kontekscie spétki, nadaje uprawnienie do wystawiania faktur oraz do dostepu do faktur
osobom fizycznym - pracownikowi 1 oraz pracownikowi 2; pracownicy spoétki X, na podstawie
posiadanych uprawnien, po uwierzytelnieniu sie w KSeF w kontekscie spotki moga wystawiac
faktury w jej imieniu oraz posiadajg dostep do jej faktur (nie moga natomiast przekazac tych
uprawnien kolejnym osobom, poniewaz nie otrzymali uprawnienia do zarzadzania

uprawnieniami).

Przyktad 27. Przyktadowy przebieg procesu nadawania uprawnier w modelu standardowym.

OSOBA FIZYCZNA
OSOBA FIZYCZNA 2
— (KSIEGOWA 1)
SPOLKA X ! (DYREKTOR
—> FINANSOWY
) —> [ osoBaFizvczNA
SPOLKI X) 2
(KSIEGOWA 2)

Opis procesu:

- spotka X posiada pieczec¢ kwalifikowana, prezes spotki postugujac sie ta pieczecia
kwalifikowang nadaje osobie fizycznej (dyrektorowi finansowemu spétki X) uprawnienie do

zarzadzania uprawnieniami, wystawiania faktur oraz do dostepu do faktur,

,|3|- osoba fizyczna (dyrektor finansowy spétki X) uwierzytelnia sie w KSeF podpisem
kwalifikowanym w kontekscie spotki, nadaje uprawnienie do zarzadzania uprawnieniami,
wystawiania faktur oraz dostepu do faktur osobie fizycznej - ksiegowej 1 oraz uprawnienie do

dostepu do faktur - ksiegowej 2; ksiegowa 1 na podstawie posiadanych uprawnien, po
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uwierzytelnieniu sie w KSeF w kontekscie spotki bedzie mogta wystawiac faktury w imieniu
spotki oraz mieé dostep do faktur spotki. Ksiegowa 2 bedzie posiadata wytacznie dostep do
faktur spétki. Dodatkowo, ksiegowa 1 w razie potrzeby bedzie mogta nada¢ uprawnienia np.

innym osobom fizycznym, w tym ksiegowej 2.

Uprawnienia dla posrednika oraz uprawnienia nadawane w sposoéb posredni
Przy nadawaniu uprawnien w sposdb bezposredni, gdy identyfikatorem uprawnionego bedzie
NIP, podatnik bedzie miat mozliwo$¢é zadeklarowania czy podmiot ten moze przekazywac

uprawnienia na inne podmioty, czyli czy moga by¢ one nadawane w sposdb posredni.

Mozliwosc ta dotyczy wytacznie uprawnienia do wystawiania faktur oraz uprawnienia do
dostepu do faktur. Jest szczegdlnie przydatna, gdy podatnik korzysta z ustug posrednika np.

biura rachunkowego.

WAZNE

Posrednik (np. biuro rachunkowe), ktory bedzie nadawat uprawnienia, nie bedzie

uwierzytelniat sie w tym celu w imieniu podatnika, lecz w swoim imieniu (w swoim kontekscie).

Nadajac uprawnienie w sposéb posredni, wskaze, czy osoba fizyczna uprawniona bedzie
posiadata uprawnienie do pracy (wystawiania oraz/lub dostepu do faktur) w ramach wszystkich

podatnikow (tzw. klientéw) czy tylko wybranych.

Klientem jest podatnik, ktéry nadat posrednikowi uprawnienie do wystawiania faktur oraz/lub

uprawnienie do dostepu do faktur z opcja jego dalszego przekazywania.

Jeden posrednik (np. jedno biuro rachunkowe) obstuguje bowiem zwykle wielu podatnikoéw,
a poszczegdlni pracownicy biura zajmuja sie konkretnymi podatnikami (a nie wszystkimi).
Dlatego tez, jesli posrednik posiada mozliwosc dalszego przekazywania uprawnien, to moze

nastepnie:

e nadac uprawnienie osobie fizycznej (np. swojemu pracownikowi) do wystawiania faktur
oraz/lub uprawnienie do dostepu do faktur w ramach konkretnego klienta,
e nadac uprawnienie osobie fizycznej (np. swojemu pracownikowi) do wystawiania faktur

oraz/lub dostepu do faktur w ramach wszystkich klientow.

Osoba fizyczna wskazana przez posrednika, w ramach otrzymanych uprawnien moze posiadaé

wytacznie uprawnienia do:

e wystawiania faktur,

e dostepudo faktur.
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Osoba fizyczna nie moze jednak delegowac swoich uprawnien na inne osoby lub podmioty.

Jesli kilku klientéw nada danemu posrednikowi uprawnienie do wystawiania faktur oraz/lub
uprawnienie do dostepu do faktur z opcja dalszego przekazywania uprawnien, a podmiot ten
(np. biuro rachunkowe) nada uprawnienie osobie fizycznej do wystawiania faktur oraz
uprawnienie do dostepu do faktur tylko jednego sposréd ww. klientéw, to ww. osoba fizyczna
bedzie posiadata dostep posredni do faktur tego jednego klienta i bedzie mogta wystawiac

faktury wytacznie jednego klienta.

Jesli kilku klientéw nada danemu posrednikowi uprawnienie do wystawiania faktur oraz/lub
dostepu do faktur z opcja dalszego przekazywania uprawnien, a podmiot ten (np. biuro
rachunkowe) nada uprawnienie osobie fizycznej do wystawiania faktur oraz uprawnienie do
dostepu do faktur wszystkich klientow, to ww. osoba fizyczna bedzie posiadata dostep

posredni do faktur wszystkich klientéw i bedzie mogta wystawiac faktury wszystkich klientéw.

Korzystanie z opisanego rozwigzania jest dobrowolne. Pozwala na wyeliminowanie
koniecznosci kazdorazowej aktualizacji osob fizycznych uprawnionych do fakturowania, jesli
podatnik korzysta z ustug np. biura rachunkowego wystawiajgcego faktury w jego imieniu.
Woystarczy wéwczas aktualizacja uprawnien nadanych przez samo biuro, a nie przez wszystkich
podatnikow, ktére wskazaty to biuro jako uprawnione do wystawiania faktur lub do dostepu do
faktur w swoim imieniu.

Przyktad 28. Przyktadowy przebieg procesu nadawania uprawniers w ramach uprawnien nadawanych w sposéb
posredni.

Etap 1. Nadanie uprawnien przez podatnika na rzecz posrednika (biura rachunkowego)

PODATNIK X PODATNIKY PODATNIK Z

g ANl o]

BIURO RACHUNKOWE A

Opis procesu:

- podatnik X (spotka z 0.0.) uwierzytelnia sie w KSeF pieczecig kwalifikowang, posiada peten
zakres uprawnien wtascicielskich (w tym uprawnienie do zarzadzania uprawnieniami), nadaje

uprawnienie do wystawiania faktur oraz uprawnienie do dostepu do faktur podmiotowi,
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ktérym jest biuro rachunkowe A, wskazujac przy tym, ze biuro rachunkowe A ma prawo do

dalszego przekazywania uprawnien,

- podatnik Y (spo6tka z 0.0.) uwierzytelnia sie w KSeF pieczecig kwalifikowang, posiada peten
zakres uprawnien wtascicielskich (w tym uprawnienie do zarzadzania uprawnieniami), nadaje
uprawnienie do wystawiania faktur oraz uprawnienie do dostepu do faktur podmiotowi,
ktérym jest biuro rachunkowe A, wskazujac przy tym, ze biuro rachunkowe A ma prawo do

dalszego przekazywania uprawnien,

- podatnik Z (spo6tka z 0.0.) uwierzytelnia sie w KSeF pieczecig kwalifikowang; posiada peten
zakres uprawnien wtascicielskich (w tym uprawnienie do zarzadzania uprawnieniami), nadaje
uprawnienie do wystawiania faktur oraz uprawnienie do dostepu do faktur podmiotowi,
ktérym jest biuro rachunkowe A, wskazujac przy tym, ze biuro rachunkowe A ma prawo do

dalszego przekazywania uprawnien,

Etap 2. Nadanie uprawnien przez posrednika osobom fizycznym (pracownikom biura)

BIURO RACHUNKOWE A

ahl! Il ell}

OSOBAFIZYCZNA 1 OSOBAFIZYCZNA 2 OSOBAFIZYCZNA 3

* OBSLUGA PODATNIKA X *OBStUGA PODATNIKAY * OBStUGA PODATNIKA Z

E - biuro rachunkowe A uwierzytelnia sie w KSeF we wtasnym kontekscie i nadaje
uprawnienie do wystawiania faktur i dostepu do faktur podatnika X (wskazujac jego

identyfikator podatkowy NIP) - swojemu pracownikowi (osobie fizycznej 1),

- biuro rachunkowe A uwierzytelnia sie w KSeF we wtasnym kontekscie i nadaje
uprawnienie do wystawiania faktur i dostepu do faktur podatnika Y (wskazujac jego

identyfikator podatkowy NIP) - swojemu pracownikowi (osobie fizycznej 2);

@ - biuro rachunkowe A uwierzytelnia sie w KSeF we wtasnym kontekscie i nadaje
uprawnienie do wystawiania faktur i dostepu do faktur podatnika Z (wskazujac jego

identyfikator podatkowy NIP) - swojemu pracownikowi (osobie fizycznej 3).
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Wskutek powyzszych dziatan:

e pierwszy z ww. pracownikéw (osoba fizyczna 1) po uwierzytelnieniu sie w KSeF
w kontekscie podatnika X, moze wystawiac faktury, w ktérych sprzedawca bedzie

podatnik X oraz posiada¢ dostep do jego faktur,

e drugi zww. pracownikéw (osoba fizyczna 2) po uwierzytelnieniu sie w KSeF
w kontekscie podatnika Y, moze wystawiac faktury, w ktérych sprzedawca bedzie

podatnik Y oraz posiadaé dostep do jego faktur,

e trzeci zww. pracownikéw (osoba fizyczna 3) po uwierzytelnieniu sie w KSeF
w kontekscie podatnika Z, moze wystawiaé faktury, w ktérych sprzedawca bedzie

podatnik Z oraz posiadac dostep do jego faktur.

Dodatkowo kazdy w ww. pracownikéw (osoba fizyczna 1, osoba fizyczna 2, osoba fizyczna 3)
uwierzytelnieniu sie w KSeF w kontekscie biura rachunkowego A, moze wystawiaé faktury,
w ktérych sprzedawcg bedzie biuro rachunkowe A oraz posiadac dostep do jego faktur oile

biuro rachunkowe nadato swoim pracownikom takie uprawnienia.

Kolejnos¢ dziatan w nadawaniu uprawnien w sposéb posredni oraz kwestie zwigzane
z odebraniem uprawnien
Jak wskazano wyzej, aby uprawnienia nadane posrednio dziataty, konieczne jest istnienie

catego tancucha uprawnien, czyli:

e klient powinien udzieli¢ uprawnienia do wystawiania oraz/lub dostepu do faktur
posrednikowi (z mozliwoscig przekazywania tych uprawnien na inne podmioty), a
e posrednik powinien nadac uprawnienie do wystawiania oraz/lub dostepu do faktur

osobie fizycznej (do pracy w kontekscie danego klienta lub wszystkich klientéw).
Kwestia ta jest weryfikowana w chwili nawigzania sesji przez osobe uprawniona.

Pozostaje bez znaczenia kolejno$é nadawania uprawnien w catym tancuchu. Posrednik moze
nadac najpierw uprawnienie osobie fizycznej do wystawiania oraz/lub dostepu do faktur

w imieniu danego klienta, a dopiero pdzniej sam otrzymacd uprawnienia do wystawiania
oraz/lub dostepu do faktur (z opcja ich przekazywania) od tego klienta. W tym przypadku
uprawnienie takie bedzie nadane osobie fizycznej, ale pozostaje nieaktywne. Stanie sie

aktywne dopiero w chwili, w ktorej posrednik otrzyma dane uprawnienie od klienta.

po
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Jezeli w przysztosci klient odbierze uprawnienia posrednikowi, skutkowac to bedzie
niemoznoscig obstugi tego klienta, przez wszystkie osoby uprawnione posrednio przez ten

podmiot. Uprawnienia nadane w sposob posredni pozostajg nadane, lecz beda nieaktywne.

Przyktad 29. Skutki odebrania uprawnien posrednikowi.

W stanie faktycznym opisanym w przyktadzie 28, podatnik X (spdtka z 0.0.) uwierzytelnia sie
w KSeF pieczecig kwalifikowang, odbiera uprawnienie do wystawiania oraz do dostepu do
faktur posrednikowi, ktérym jest biuro rachunkowe A. W biurze rachunkowym A jako
uprawniony do wystawiania faktur i dostepu do faktur podatnika X wyznaczony byt pracownik
(osoba fizyczna 1). Podatnik X odbierajgc uprawnienie do wystawiania oraz dostepu do faktur
biuru rachunkowemu A spowodowat, ze pracownik (osoba fizyczna 1) nie bedzie mogt juz
wystawiac ani mie¢ dostepu do faktur tego podatnika. Uprawnienia nadane przez biuro
rachunkowe A, pracownikowi (osobie fizycznej 1) nie zostang odebrane, ale w zwigzku

Z ,przerwaniem” fancucha pozostang nieaktywne.

3.3.2. Model uprawnien wykorzystujacy identyfikator wewnetrzny jednostki
Rozporzadzenie w sprawie korzystania z KSeF przewiduje, ze uprawnienie do zarzadzania
uprawnieniami, uprawnienie do wystawiania faktur oraz uprawnienie do dostepu do faktur
posiada m.in. osoba fizyczna wskazana przez podatnika jako przedstawiciel zaktadu (oddziatu)

osoby prawnej lub innej wyodrebnionej jednostki wewnetrznej podatnika.

Dzieki powyzszemu rozwigzaniu prawnemu podatnik, oprécz mozliwosci nadawania
uprawnien do wystawiania faktur i dostepu do faktur wedtug standardowego modelu
uprawnien, bedzie miat mozliwos$¢ nadawania uprawnien do wystawiania faktur oraz do
dostepu do faktur w zakresie ograniczonym, odnoszacym sie do danego zaktadu (oddziatu)

osoby prawnej lub innej wyodrebnionej jednostki wewnetrznej podatnika.

Podmioty, ktére uzyskaja tego typu uprawnienia, beda miaty mozliwosé nadawania i odbierania
uprawnien do korzystania z KSeF poprzez wskazanie identyfikatora wewnetrznego (tzw.
IDWew).

WAZNE

Identyfikator wewnetrzny jest to unikalny identyfikator zaktadu (oddziatu) osoby prawnej badz
innej wyodrebnionej jednostki wewnetrznej podatnika. Jest on utworzony zgodnie z zasadami
okreslonymi w specyfikacji oprogramowania interfejsowego. Sktada sie z identyfikatora

podatkowego (NIP) podatnika i ciggu znakéw numerycznych, np. 1111111111-33334.
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Podatnik w ramach posiadanych przez siebie uprawnien wtascicielskich posiada miedzy innymi
uprawnienie do zarzadzania jednostkami podrzednymi (w tym modelu uprawnien jednostka
podrzedng jest zaktad (oddziat) osoby prawnej badz inna wyodrebniona jednostka wewnetrzna
podatnika, zwane w dalszej czesci dokumentu ,jednostkg wewnetrzng”). Podatnik lub osoba
fizyczna posiadajgca uprawnienie do zarzadzania uprawnieniami w imieniu podatnika moze

nadaé uprawnienie do zarzadzania jednostkami podrzednymi innym osobom fizycznym.

Administrator jednostki wewnetrznej
Podatnik lub osoba fizyczna zarzadzajaca jednostkami podrzednymi w imieniu podatnika moga
wskazac osobe fizyczng bedaca przedstawicielem jednostki wewnetrznej podatnika, zwanag

takze administratorem jednostki wewnetrzne;j.
Administrator jednostki wewnetrznej moze posiadaé uprawnienie do:

e zarzadzania uprawnieniami w ramach jednostki wewnetrznej,

e wystawiania faktur, w ktérych w danych sprzedawcy (Podmiot1) znajdg sie dane
podatnika, a w danych podmiotu trzeciego (Podmiot3) dane jednostki wewnetrznej
(w tym jej identyfikator wewnetrzny w polu IDWew),

e dostepu do faktur dotyczacych podatnika, w ktérych dodatkowo w danych podmiotu
trzeciego (Podmiot3) znajda sie dane jednostki wewnetrznej (w tym jej identyfikator

wewnetrzny w polu IDWew).

Uprawnienie do zarzadzania uprawnieniami administrator otrzymuje od podatnika lub osoby
fizycznej zarzadzajacej uprawnieniami w jego imieniu, w ramach wyznaczenia administratora
jednostki wewnetrznej. Natomiast uprawnienie do wystawiania faktur oraz/lub uprawnienie do

dostepu do faktur bedzie posiadat jesli nada sobie samodzielnie te uprawnienia w systemie.

Osoba fizyczna wskazana przez administratora jednostki wewnetrznej
Administrator jednostki wewnetrznej moze wskazac osobe fizyczng, ktéra bedzie korzystaé

z KSeF w ramach tej jednostki.
Osoba fizyczna wskazana przez administratora jednostki wewnetrznej moze:

e wystawiac faktury, w ktorych w danych sprzedawcy (Podmiot1) znajda sie dane
podatnika, a w danych podmiotu trzeciego (Podmiot3) dane jednostki wewnetrznej
(w tym jej identyfikator wewnetrzny w polu IDWew),

e posiadaé dostep do faktur dotyczacych podatnika, w ktérych dodatkowo w danych
podmiotu trzeciego (Podmiot3) znajda sie dane jednostki wewnetrznej (w tym jej

identyfikator wewnetrzny w polu IDWew).
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Niezaleznie od powyzszego dostep do faktur, w ktérych wskazano dane jednostki wewnetrznej
beda miaty tez osoby uprawnione przez podatnika do dostepu do faktur w ramach

standardowego modelu uprawnien.

WAZNE

Warunkiem poprawnego dziatania opisanego modelu uprawnien jest kazdorazowe wskazanie
identyfikatora wewnetrznego danej jednostki wewnetrznej podatnika w strukturze FA(3)

w czesci Podmiot3/Daneldentyfikacyjne w polu IDWew.

Przyktad 30. Przyktadowy przebieg procesu nadawania uprawnien z wykorzystaniem IDWew.

Stan faktyczny:

Sp. z 0.0. posiada na terytorium Polski oddziaty. Faktury wystawiane sg w kazdym oddziale

- w zakresie dokonanych przez dany oddziat transakcji. Podatnikiem podatku VAT na gruncie
art. 15 ustawy jest spotka, a nie poszczegéblne jej oddziaty. Spétka uwierzytelnita sie w KSeF
pieczecig kwalifikowang i wygenerowata identyfikatory wewnetrzne w KSeF dla
poszczegdlnych oddziatéw (oddziatu 1, oddziatu 2, oddziatu 3). Nastepnie nadata
administratorom jednostek wewnetrznych (oddziatéw) osobom fizycznym - kierownikom
poszczegdlnych oddziatéw uprawnienie do zarzadzania uprawnieniami w ramach ich
oddziatow. W dalszej kolejnosci kierownicy wyznaczyli osoby fizyczne - pracownikéw swoich
oddziatéw, jako osoby, ktdre bedg posiadaty uprawnienie do wystawiania faktur i do dostepu

do faktur w ramach danego oddziatu.
Dziatania opisane w powyzszym stanie faktycznym mozna podzieli¢ na dwa etapy:

Etap 1. Wygenerowanie identyfikatorow wewnetrznych dla oddziatéw spétki

PODATNIK SP.Z O.0O.

3l Al ]|l

IDENTYFIKATOR IDENTYFIKATOR IDENTYFIKATOR
WEWNETRZNY WEWNETRZNY WEWNETRZNY
(ODDZIAL 1) (ODDZIAL 2) (ODDZIAL 3)
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Podatnik (spotka z 0. 0.) uwierzytelnia sie w KSeF kwalifikowang pieczecia elektroniczna,

a nastepnie:

- generuje identyfikator wewnetrzny dotyczacy oddziatu 1,
- generuje identyfikator wewnetrzny dotyczacy oddziatu 2,
- generuje identyfikator wewnetrzny dotyczacy oddziatu 3.

Etap 2. Wyznaczenie administratoréw jednostek wewnetrznych oraz oséb uprawnionych

w ramach jednostek wewnetrznych

PODATNIK SP.Z O.0.

1l 2/[] sl

ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR
JEDNOSTKI JEDNOSTKI JEDNOSTKI
WEWNETRZNE)J WEWNETRZNE)J WEWNETRZNE)J

(KIEROWNIK ODDZIAtLU 1) (KIEROWNIK ODDZIAtLU 2) (KIEROWNIK ODDZIAtU 3)

| S|

OSOBAFIZYCZNA OSOBA FIZYCZNA OSOBA FIZYCZNA

(PRACOWNIK ODDZIALU 1) (PRACOWNIK ODDZIAtU 2) (PRACOWNIK ODDZIALU 3)

Opis procesu:

Podatnik (spotka z 0.0.) uwierzytelnia sie w KSeF kwalifikowang pieczecia elektroniczna,

a nastepnie:

- wyznacza osobe fizyczng (kierownika oddziatu 1) jako administratora jednostki

wewnetrznej (oddziatu 1),

- wyznacza osobe fizyczna (kierownika oddziatu 2) jako administratora jednostki

wewnetrznej (oddziatu 2),
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- wyznacza osobe fizyczng (kierownika oddziatu 3) jako administratora jednostki

wewnetrznej (oddziatu 3),

@ - osoba fizyczna (kierownik oddziatu 1) nadaje uprawnienie (z wykorzystaniem
identyfikatora wewnetrznego oddziatu 1) osobie fizycznej (pracownikowi oddziatu 1) do

wystawiania faktur oraz do dostepu do faktur oddziatu 1,

- osoba fizyczna (kierownik oddziatu 2) nadaje uprawnienie (z wykorzystaniem
identyfikatora wewnetrznego oddziatu 2) osobie fizycznej (pracownikowi oddziatu 2) do

wystawiania faktur oraz do dostepu do faktur w ramach oddziatu 2,

@ - osoba fizyczna (kierownik oddziatu 3) nadaje uprawnienie (z wykorzystaniem
identyfikatora wewnetrznego oddziatu 3) osobie fizycznej (pracownikowi oddziatu 3) do

wystawiania faktur oraz do dostepu do faktur w ramach oddziatu 3.

WAZNE

Wprowadzenie rozwigzania w postaci tzw. identyfikatora jednostki wewnetrznej umozliwia
m.in. ograniczenie nabywcy dostepu do otrzymywanych faktur, wytacznie dla deklarowanej

przez nabywce, okreslonej jednostki wewnetrznej podatnika.

Dzieki opisanemu rozwigzaniu, w przypadku, gdy w strukturze FA(3) w czesci Podmiot2
zostang wskazane dane nabywcy (spotki z 0. 0.), a w Podmiot3 zostang wskazane dane

oddziatu, ktérego dotyczy dana faktura (w tym jego identyfikator wewnetrzny), to m.in.:
e pracownik oddziatu 1 nie bedzie miat dostepu do faktur oddziatu 2 i oddziatu 3,
e pracownik oddziatu 2 nie bedzie miat dostepu do faktur oddziatu 1 i oddziatu 3,
e pracownik oddziatu 3 nie bedzie miat dostepu do faktur oddziatu 1 i oddziatu 2,

W przypadku, gdy w strukturze FA(3) w czesci Podmiot2 zostang wskazane dane nabywcy
(spdtkizo.0.), ale czesé Podmiot3 (w tym pole IDWew) pozostanie pusta, osoby uprawnione do
dostepu do faktur w poszczegdlnych oddziatach (pracownicy oddziatéw 1-3) nie bedg miaty

dostepu do tych faktur zakupowych w ramach opisanego wyzej modelu uprawnien.

WAZNE

Nie ma przeszkdd, aby wyodrebniong jednostkg wewnetrzng podatnika byta okreslona osoba

fizyczna (np. prezes zarzadu lub pracownik).
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Przyktad 31. Identyfikator wewnetrzny dla oséb fizycznych.

Stan faktyczny:

Prezes zarzadu spétki z 0.0. w zwigzku z petniong przez siebie funkcja odbywa czeste wyjazdy
stuzbowe. W zwigzku z powyzszym na rzecz spotki wystawiane sg faktury np. za wydatki
reprezentacyjne czy zakup paliwa do auta stuzbowego (ponoszone przez prezesa).
Jednoczesnie, aby mozliwe byto rozliczenie tych wydatkdw przez prezesa zarzadu, na

fakturach podawany jest wygenerowany dla prezesa identyfikator wewnetrzny (w Podmiot3).

Etap 1. Wygenerowanie identyfikatorow wewnetrznych dla oddziatéw spotki

1 IDENTYFIKATOR WEWNETRZNY
:> (PREZES ZARZADU)

PODATNIK SP.Z O.0O.

Opis procesu:

Podatnik (spotka z 0. 0.) uwierzytelnia sie w KSeF kwalifikowang pieczecia elektroniczna,

a nastepnie:
- generuje identyfikator wewnetrzny dotyczacy prezesa zarzadu spoétki z o. o.

Etap 2. Wyznaczenie administratoréw jednostek wewnetrznych oraz oséb uprawnionych

w ramach jednostek wewnetrznych

ADMINISTRATOR JEDNOSTKI
WEWNETRZNE)J

PODATNIK SP.Z O.0O.
(PREZES ZARZADU)

2]

(GEOWNA KSIEGOWA SPOEKI)

OSOBA FIZYCZNA
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Opis procesu:

Podatnik (spotka z 0.0.) uwierzytelnia sie w KSeF kwalifikowang pieczecia elektroniczna,

a nastepnie:

- wyznacza osobe fizyczna (prezesa zarzadu spotki) jako administratora jednostki

wewnetrznej,

- administrator jednostki wewnetrznej (prezes zarzadu) uwierzytelnia sie w KSeF podpisem
kwalifikowanym w kontekscie jednostki wewnetrznej i nadaje uprawnienie do dostepu do
faktur w ramach tej jednostki, w celu rozliczania poniesionych wydatkéw, osobie fizycznej -

gtéwnej ksiegowe;j.

Dzieki opisanemu modelowi, ksiegowa spétki ma bezposredni dostep do faktur zakupowych

spotki, dotyczacych wydatkéw ponoszonych przez prezesa zarzadu.

Uprawnienia nadawane w sposob posredni a model uprawnien wykorzystujacy
identyfikator wewnetrzny

Uprawnienie do wystawiania lub dostepu do faktur w KSeF posiada réwniez:

¢ podmiot wskazany przez jednostke wewnetrzna podatnika,
e osoba fizyczna wskazana przez podmiot, ktéry zostat wskazany przez jednostke

wewnetrzng podatnika.

Administrator jednostki wewnetrznej podczas nadawania uprawnien bezposrednich moze
uprawnic¢ posrednika do wystawiania faktur w jej imieniu oraz/lub do dostepu do jej faktur oraz

wskazac przy tym, ze podmiot ten ma prawo dalszego przekazywania tych uprawnien.

Posrednik wskazany przez administratora jednostki wewnetrznej, moze posiada¢ w KSeF

uprawnienia do:

e wystawiania faktur, w ktérych w danych sprzedawcy (Podmiot1) znajdg sie dane
podatnika, a w danych podmiotu trzeciego (Podmiot3) dane jednostki wewnetrznej

(w tym jej identyfikator wewnetrzny w polu IDWew),

e dostepu do faktur dotyczacych podatnika, w ktérych dodatkowo w danych podmiotu
trzeciego (Podmiot3) znajdg sie dane jednostki wewnetrznej (w tym jej identyfikator

wewnetrzny w polu IDWew).

Z uwagi na fakt, ze jeden podmiot (np. jedno biuro rachunkowe) obstuguje zwykle wielu
klientéw, a poszczegdlni pracownicy biura zajmuja sie konkretnymi klientami (a nie

wszystkimi), podmiot uprawniony przez administratora jednostki wewnetrznej moze:
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e nadac uprawnienie osobie fizycznej (np. swojemu pracownikowi) do wystawiania faktur
oraz/lub dostepu do faktur w ramach konkretnej jednostki wewnetrznej (klienta),
e nadac uprawnienie osobie fizycznej (np. swojemu pracownikowi) do wystawiania faktur

oraz/lub dostepu do faktur wszystkich klientéw.

Korzystanie z tego rozwigzania jest dobrowolne. Pozwala na wyeliminowanie koniecznosci
kazdorazowej aktualizacji oséb fizycznych uprawnionych do fakturowania, jesli jednostka
wewnetrzna korzysta z ustug np. biura rachunkowego wystawiajacego faktury w jej imieniu.
Woystarczy wéwczas aktualizacja przez samo biuro, a nie wszystkie jednostki wewnetrzne,

ktére wskazaty to biuro jako uprawnione do wystawiania faktur w swoim imieniu.

Osoba fizyczna, uprawniona w sposéb posredni przez podmiot, moze posiada¢ w KSeF

wytacznie uprawnienia do:

e wystawiania faktur, w ktérych w danych sprzedawcy (Podmiot1) znajdg sie dane
podatnika, a w danych podmiotu trzeciego (Podmiot3) dane jednostki wewnetrznej
(w tym jej identyfikator wewnetrzny w polu IDWew),

e posiadaé dostep do faktur dotyczacych podatnika, w ktérych dodatkowo w danych
podmiotu trzeciego (Podmiot3) znajda sie dane jednostki wewnetrznej (w tym jej

identyfikator wewnetrzny w polu IDWew).

WAZNE

Posrednik nie wskazuje tej osoby w imieniu danej jednostki wewnetrznej podatnika, lecz
w swoim imieniu (kontekscie). Nadajac uprawnienie osobie fizycznej, posrednik wskazuje, czy
osoba ta bedzie posiadata uprawnienie do pracy (wystawiania oraz/lub dostepu do faktur)

w ramach wszystkich klientéw podmiotu czy tez konkretnego klienta.

Jesli kilku klientéw (np. kilka jednostek wewnetrznych) nada danemu posrednikowi
uprawnienie do wystawiania oraz/lub dostepu do faktur z opcja jego dalszego przekazywania
uprawnien, a posrednik (np. biuro rachunkowe) nada uprawnienie osobie fizycznej do dostepu
oraz/lub wystawiania faktur tylko jednego sposréd ww. klientéw, to ww. osoba fizyczna bedzie
posiadata dostep posredni do faktur tego jednego klienta i bedzie mogta wystawiac faktury

wytacznie jednego klienta (jednostki wewnetrznej).

Jesli kilku klientow (np. kilka jednostek wewnetrznych) nada danemu posrednikowi
uprawnienie do wystawiania oraz/lub dostepu do faktur z opcjg dalszego przekazywania
uprawnien, a posrednik (np. biuro rachunkowe) nada uprawnienie osobie fizycznej do dostepu

oraz/lub wystawiania faktur wszystkich klientéw, to ww. osoba fizyczna bedzie posiadata
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dostep posredni do faktur wszystkich klientéw i bedzie mogta wystawiac faktury wszystkich

klientow.

Przyktad 32. Przyktadowy przebieg procesu nadawania uprawnieti z wykorzystaniem IDWew.

Etap 1. Wygenerowanie identyfikatoréw wewnetrznych

PODATNIK (S.A.)

1]

OSOBA FIZYCZNA WSKAZANA W ZAW-FA

(PREZES ZARZADU)

2 ﬂ 3 ﬂ 4 ﬂ
IDENTYFIKATOR IDENTYFIKATOR IDENTYFIKATOR
WEWNETRZNY WEWNETRZNY WEWNETRZNY
(ODDZIAL 1) (ODDZIAL 2) (ODDZIAL 3)

Opis procesu:

- podatnik (sp6tka akcyjna) nie posiada kwalifikowanej pieczeci elektronicznej, w zwigzku
z tym sktada zawiadomienie ZAW-FA wskazujac osobe fizyczng (prezesa zarzadu), ktora bedzie

w jej imieniu korzystac¢ z KSeF,

- osoba fizyczna (wskazana w ZAW-FA), uwierzytelniona w KSeF Profilem Zaufanym

generuje identyfikator wewnetrzny dotyczacy oddziatu 1,

- osoba fizyczna (wskazana w ZAW-FA), uwierzytelniona w KSeF aplikacja mObywatel

generuje identyfikator wewnetrzny dotyczacy oddziatu 2,

E - osoba fizyczna (wskazana w ZAW-FA), uwierzytelniona w KSeF Profilem Zaufanym

generuje identyfikator wewnetrzny dotyczacy oddziatu 3.

Etap 2. Nadanie uprawnien osobom fizycznym - administratorom jednostek wewnetrznych

oraz nadanie uprawnien podmiotom wyznaczonym przez administratorow
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OSOBA FIZYCZNA WSKAZANAW ZAW-FA

(PREZES ZARZADU)

A} 2]] /]
ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR
ODDZIAtU 1 ODDZIALU 2 ODDZIALU 3
(DYREKTOR ODDZIALU 1) (DYREKTOR ODDZIALU 2) (DYREKTOR ODDZIALU 3)
4 ﬁ 5 @ 6 ﬂ
PODMIOT

(BIURO RACHUNKOWE X)

Opis procesu:

Osoba fizyczna uprawniona przez podatnika w zawiadomieniu ZAW-FA uwierzytelnia sie

w KSeF kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Nastepnie:

- wyznacza osobe fizyczng - dyrektora oddziatu 1 jako administratora jednostki

wewnetrznej (oddziatu 1),

- wyznacza osobe fizyczng - dyrektora oddziatu 2 jako administratora jednostki

wewnetrznej (oddziatu 2),

- wyznacza osobe fizyczng - dyrektora oddziatu 3 jako administratora jednostki

wewnetrznej (oddziatu 3),

E - administrator jednostki wewnetrznej (dyrektor oddziatu 1) nadaje uprawnienie do
wystawiania faktur oraz dostepu do faktur w ramach oddziatu 1 na rzecz biura rachunkowego

X, wskazujac przy tym, ze biuro ma prawo do dalszego przekazywania uprawnien,

- administrator jednostki wewnetrznej (dyrektor oddziatu 2) nadaje uprawnienie do
wystawiania faktur oraz dostepu do faktur w ramach oddziatu 2 na rzecz biura rachunkowego

X, wskazujac przy tym, ze biuro ma prawo do dalszego przekazywania uprawnien,
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@ - administrator jednostki wewnetrznej (dyrektor oddziatu 3) nadaje uprawnienie do
wystawiania faktur oraz dostepu do faktur w ramach oddziatu 3 na rzecz biura rachunkowego

X, wskazujac przy tym, ze biuro ma prawo do dalszego przekazywania uprawnien.

Etap 3. Nadanie uprawnien przez podmiot - osobom fizycznym

PODMIOT

(BIURO RACHUNKOWE X)

7@ 8@ 9@

OSOBAFIZYCZNA 1 OSOBAFIZYCZNA 2 OSOBAFIZYCZNA 3
OBStUGUJACA OBStUGUJACA OBStUGUJACA
ODDZIAt 1 ODDZIAL 2 ODDZIAL 3
(PRACOWNIK BIURA (PRACOWNIK BIURA (PRACOWNIK BIURA
RACHUNKOWEGO X) RACHUNKOWEGO X) RACHUNKOWEGO X)

Opis procesu:

Biuro rachunkowe X uwierzytelnia sie w KSeF kwalifikowanga pieczecig elektroniczng w swoim

kontekscie. Nastepnie:

- nadaje uprawnienie osobie fizycznej 1 (swojemu pracownikowi) do wystawiania faktur

w imieniu klienta (oddziatu 1) oraz do dostepu do jego faktur,

- nadaje uprawnienie osobie fizycznej 2 (swojemu pracownikowi) do wystawiania faktur

w imieniu klienta (oddziatu 2) oraz do dostepu do jego faktur,

@ - nadaje uprawnienie osobie fizycznej 3 (swojemu pracownikowi) do wystawiania faktur

w imieniu klienta (oddziatu 3) oraz do dostepu do jego faktur.
Dzieki opisanemu modelowi:

e osoba fizyczna 1 (pracownik biura rachunkowego), uwierzytelniona w KSeF
w kontekscie oddziatu 1 - moze wystawiac faktury, w ktorych oddziat 1 wystepuje jako
Podmiot3 (w ktérych w polu IDWew zostat wskazany identyfikator wewnetrzny
oddziatu 1), a spétka akcyjna jako Podmiot1 (sprzedawca) oraz posiada¢ dostep do

faktur spétki, w ktérych oddziat 1 wystepuje jako Podmiot3,
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osoba fizyczna 2 (pracownik biura rachunkowego), uwierzytelniona w KSeF

w kontekscie oddziatu 2 - moze wystawiac faktury, w ktérych oddziat 2 wystepuje jako
Podmiot3 (w ktérych w polu IDWew zostat wskazany identyfikator wewnetrzny
oddziatu 2), a spétka akcyjna jako Podmiot1 (sprzedawca) oraz posiadac¢ dostep do

faktur spétki, w ktérych oddziat 2 wystepuje jako Podmiot3,

osoba fizyczna 3 (pracownik biura rachunkowego), uwierzytelniona w KSeF

w kontekscie oddziatu 3 - moze wystawiac faktury, w ktérych oddziat 3 wystepuje jako
Podmiot3 (w ktorych w polu IDWew zostat wskazany identyfikator wewnetrzny
oddziatu 3), a spétka akcyjna jako Podmiot1 (sprzedawca) oraz posiadac¢ dostep do

faktur spétki, w ktérych oddziat 3 wystepuje jako Podmiot3.

Dodatkowo, biuro rachunkowe X (obstugujace oddziat 1, oddziat 2 i oddziat 3) moze upowaznié

osoby fizyczne, np. swoich pracownikéw do wystawiania faktur biura (w modelu uprawnien

bezposrednich). Dzieki temu:

osoba fizyczna 1 - po uwierzytelnieniu sie w KSeF w kontekscie biura rachunkowego -
moze wystawiaé faktury, w ktérych biuro rachunkowe wystepuje jako Podmiot1 oraz
posiadac dostep do faktur biura rachunkowego,

osoba fizyczna 2 - po uwierzytelnieniu sie w KSeF w kontekscie biura rachunkowego -
moze wystawiac faktury, w ktorych biuro rachunkowe wystepuje jako Podmiot1 oraz
posiadac dostep do faktur biura rachunkowego,

osoba fizyczna 3 - po uwierzytelnieniu sie w KSeF w kontekscie biura rachunkowego -
moze wystawiac faktury, w ktérych biuro rachunkowe wystepuje jako Podmiot1 oraz

posiadac dostep do faktur biura rachunkowego.

Kolejnosc¢ dziatarn w nadawaniu uprawnien w sposdb posredni oraz kwestie zwigzanie

z odebraniem uprawnien

Jak wskazano wyzej, aby uprawnienia nadane posrednio dziataty, konieczne jest istnienie

catego taficucha uprawnien, czyli:

klient (jednostka wewnetrzna) powinien udzieli¢ uprawnienia do wystawiania oraz/lub
dostepu do faktur posrednikowi (z mozliwoscig przekazywania tych uprawnien na inne
podmioty), a

posrednik powinien nada¢ uprawnienie do wystawiania oraz/lub dostepu do faktur

osobie fizycznej (do pracy w kontekscie danego klienta lub wszystkich klientéw).

Kwestia ta jest weryfikowana w chwili nawigzania sesji przez osobe uprawniona.
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Pozostaje bez znaczenia kolejno$é nadawania uprawnien w catym tancuchu. Posrednik moze
nadaé najpierw uprawnienie osobie fizycznej do wystawiania oraz/lub dostepu do faktur

w imieniu danego klienta (danej jednostki wewnetrznej), a dopiero p6zniej sam otrzymac
uprawnienia do wystawiania oraz/lub dostepu do faktur (z opcja ich przekazywania) od tego
klienta. W tym przypadku uprawnienie takie bedzie nadane osobie fizycznej, ale pozostaje
nieaktywne. Stanie sie aktywne dopiero w chwili, w ktérej posrednik otrzyma dane

uprawnienie od klienta (jednostki wewnetrznej).

Jezeli w przysztosci klient (jednostka wewnetrzna) odbierze uprawnienia posrednikowi,
skutkowac to bedzie niemoznoscig obstugi tego klienta, przez wszystkie osoby uprawnione
w sposob posredni przez tego posrednika. Uprawnienia nadane w sposéb posredni pozostajg

nadane, lecz bedg nieaktywne.

Przyktad 33. Skutki odebrania uprawnien posrednikowi.

W stanie faktycznym opisanym w przyktadzie 32, administrator oddziatu 1 (dyrektor oddziatu)

uwierzytelnia sie w KSeF w kontekscie identyfikatora wewnetrznego oddziatu i odbiera
uprawnienie do wystawiania oraz do dostepu do faktur posrednikowi, ktérym jest biuro
rachunkowe X. Biuro rachunkowe X jako uprawnionego do wystawiania faktur i dostepu do

faktur, wimieniu oddziatu 1, wyznaczyt wczesniej osobe fizyczng 1 (pracownika biura).

Administrator oddziatu 1 odbierajgc uprawnienie do wystawiania oraz dostepu do faktur biuru

rachunkowemu X spowodowat, Zze osoba fizyczna 1 (pracownik biura) nie bedzie mogta juz
wystawiac ani mie¢ dostepu do faktur tej jednostki wewnetrznej. Uprawnienia nadane przez
biuro rachunkowe X, osobie fizycznej 1 (pracownikowi biura) nie zostang odebrane, ale

w zwiazku z ,przerwaniem” taficucha pozostang nieaktywne.

3.3.3. Uprawnienia dedykowane JST

Model uprawnien dedykowany JST zostat oméwiony w cz. IV Podrecznika KSeF 2.0.

3.3.4. Uprawnienia dedykowane GV

Model uprawnien dedykowany GV zostat omoéwiony w cz. IV Podrecznika KSeF 2.0.

3.3.5. Modele uprawnien dedykowane komornikowi sgdowemu oraz organowi
egzekucyjnemu
Modele uprawnien dedykowane komornikowi sgdowemu oraz organowi egzekucyjnemu

zostaty oméwione w cz. IV Podrecznika KSeF 2.0.
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3.3.6. Model uprawnien dedykowany przedstawicielowi podatkowemu
Model uprawnien umozliwiajacy wystawianie faktur przez przedstawiciela podatkowego

zostat omoéwiony w cz. IV Podrecznika KSeF 2.0.

3.3.7. Model uprawnien umozliwiajacy wystawianie faktur VAT RR oraz faktur VAT RR
KOREKTA

Model uprawnien umozliwiajacy wystawianie faktur VAT RR oraz faktur VAT RR KOREKTA
wraz ze szczegotami dotyczacymi zasad wystawiania tych dokumentéw w KSeF zostat

oméwiony w cz. Il Podrecznika KSeF 2.0.

4. Uwierzytelnienie oraz uprawnienia w KSeF w kontekscie roznych form
zaprzestania lub przeksztatcenia prowadzonej dziatalnosci gospodarczej

4.1. Smier¢ podatnika

Jak wskazano w poprzednich rozdziatach podrecznika, nie nalezy udostepnia¢ innym osobom
lub podmiotom narzedzi uwierzytelnienia w KSeF nalezacych do oséb fizycznych np. Profil
Zaufany, elektroniczny podpis kwalifikowany, token czy certyfikat KSeF. W zwigzku

z powyzszym w przypadku $Smierci podatnika (osoby fizycznej) nie bedzie mozliwe
uwierzytelnienie sie w KSeF ww. narzedziami, ktore nalezaty do osoby zmartej. Informacje

w zakresie Smierci podatnika (osoby fizycznej) KSeF bedzie pozyskiwat z CRP KEP. Zatozenie
to dotyczy wytacznie uwierzytelnienia w KSeF oséb fizycznych i nie dotyczy podmiotéw

niebedacych osobami fizycznymi.

Uprawnienia nadane przez zmartego podatnika przed $miercig, innym osobom fizycznym lub

podmiotom z chwilg Smierci nie zostang usuniete z systemu.

4.2. Likwidacja dziatalnosci gospodarczej i jej zawieszenie

W przypadku likwidacji dziatalnosci gospodarczej lub jej zawieszenia nie bedzie automatycznej
blokady uwierzytelnienia lub dostepu do KSeF. Gdy osoba fizyczna zawiesi dziatalnos¢ lub
zlikwiduje dziatalno$¢ gospodarcza w CEIDG, po likwidacji nadal bedzie mogta uwierzytelnic¢
sie w KSeF, w tym miedzy innymi posiadac dostep do faktur wystawionych (sprzedazowych)

i otrzymanych (zakupowych). Nie bedzie takze zablokowana mozliwos$¢ wystawiania faktur

w KSeF (np. z uwagi na potencjalng mozliwos$¢ prowadzenia dziatalnosci nierejestrowanej przez

danego podatnika czy najem prywatny).

4.3. Przedsiebiorstwo w spadku
Przepisy umozliwiajg przedsiebiorcy prowadzacemu dziatalnos¢ gospodarcza w CEIDG

powotanie zarzadcy sukcesyjnego, aby zabezpieczyc przysztosé swojej firmy i pracownikow po
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swojej Smierci. Powotanie zarzadu sukcesyjnego jest rowniez mozliwe po Smierci
przedsiebiorcy. Zarzad sukcesyjny trwa maksymalnie 2 lata, a w wyjatkowych sytuacjach 5 lat,
od smierci przedsiebiorcy. Zarzadca sukcesyjny posiada szerokie uprawnienia dziatajac

w zastepstwie zmartego podatnika tj.

e postugiwanie sie firmg zmartego przedsiebiorcy z dodatkowym oznaczeniem

,W spadku” i identyfikatorem podatkowym NIP osoby zmartej,
e prowadzenie biezacych spraw przedsiebiorstwa?s.

Zgodnie z art. 49 ustawy o zarzadzie sukcesyjnym?* przedsiebiorstwo w spadku jest jednostka
organizacyjna niemajacg osobowosci prawnej, bedgca podatnikiem podatku VAT. Oznacza to,
ze po $mierci podatnika prowadzacego dziatalno$¢ gospodarczg, uwierzytelnienie sie w KSeF
nie odbywa sie juz Weztem krajowym, elektronicznym podpisem kwalifikowanym, tokenem czy
certyfikatem nalezgcym do osoby zmartej. Przedsiebiorstwo w spadku nie ma juz bowiem

statusu osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza.

Mozliwe jest wéwczas ztozenie przez przedsiebiorstwo w spadku, zawiadomienia ZAW-FA,
podpisanego przez osobe uprawniong do reprezentowania przedsiebiorstwa (zarzadce
sukcesyjnego) i wyznaczenie osoby fizycznej uprawnionej do korzystania z KSeF. Tak
wyznaczona osoba moze uwierzytelnic sie w KSeF w kontekscie NIP identyfikatora
podatkowego przedsiebiorstwa w spadku (czyli jednoczesnie NIP osoby zmartej) np. swoim
Profilem Zaufanym lub elektronicznym podpisem kwalifikowanym. W razie potrzeby
uprawniona w ZAW-FA osoba fizyczna moze nadac uprawnienia do korzystania z KSeF na
rzecz innych oséb fizycznych lub podmiotéw (w sposéb elektroniczny). Nalezy jednak wskazac,
ze po $mierci podatnika - osoby fizycznej i ustanowieniu zarzadu sukcesyjnego w dalszym ciggu

beda dziataty uprawnienia nadane przez podatnika innym osobom fizycznym i podmiotom.

4.5. Przeksztatcenie, potaczenie, podziat spétek

Biorac pod uwage réznorodnosc sytuacji mogacych wystapic tj.:
e przeksztatcenia spétek (zmiane formy prawne;j),
e taczenie kilku spétek w jedna,

e podziat jednej spotki na kilka odrebnych spétek,

23 Wiecej informacji mozna znalezé na stronie: https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/004437.
24 Ustawa z dnia 5 lipca 2018 r. o zarzadzie sukcesyjnym przedsiebiorstwem osoby fizycznej i innych
utatwieniach zwigzanych z sukcesja przedsiebiorstw (Dz. U.z 2021 r. poz. 170).
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warto podkresli¢, ze KSeF nie bedzie blokowat uwierzytelnienia w kontekscie spétek, ktére
takim przeksztatceniom, potaczeniom lub podziatom ulegty. Nawet jesli dana spétka zostanie
wchtonieta przez inng spétke, mozliwe bedzie nadal uwierzytelnienie w KSeF w kontekscie

spotki wchtonietej.

Podobnie w przypadku likwidacji spétki - mozliwosé¢ uwierzytelnienia sie w jej kontekscie nie
zostanie automatycznie zablokowana z uwagi choc¢by na koniecznos¢ posiadania dostepu do
wystawianych (sprzedazowych) i otrzymanych (zakupowych) faktur do czasu uptywu

przedawnienia.
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