
M i n i s t e r s t w o  F i n a n s ó w / go v . p l / f i n anse K r a j o w a  A d m i n i s t r a c j a  S k a r b o w a / go v . p l / ka s

Bezpłatne narzędzia KSeF – e-mikrofirma powiązana 
z KSeF oraz dodatkowe funkcjonalności KSeF

MODUŁ VIII
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„Środy z KSeF” to cykl bezpłatnych szkoleń, podczas których poznasz podstawowe 
informacje oraz praktyczne aspekty korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.  

Spotkania odbywają się w środy – zarówno stacjonarnie, jak i on-line – aby każdy mógł 
wziąć udział w dogodnej formie.

Cykl spotkań rozpoczął się 24 września 2025 r. i potrwa do połowy grudnia 2025 r.

Co można zyskać uczestnicząc w szkoleniach?

• Praktyczną wiedzę o KSeF

• Zapoznanie się z obsługą bezpłatnych narzędzi KSeF

• Wsparcie w adaptacji
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Bezpłatne 

narzędzia KSeF –

e-mikrofirma 

powiązana 

z KSeF oraz 

dodatkowe 

funkcjonalności 

KSeF

Szkolenie podzielone jest na bloki tematyczne, więc możesz przejść cały cykl 

albo wybrać tylko te części, które są dla Ciebie najważniejsze.

Podstawowe 

informacje 

o KSeF

Uwierzytelnienie 

i autoryzacja 

w KSeF oraz 

nadawanie 

uprawnień

Wystawianie 

i otrzymywanie 

faktur w KSeF

Moduł 

Certyfikatów 

i Uprawnień 

MCU

Nadawanie 

uprawnień oraz 

wystawianie 

faktur w KSeF  

przez JST 

i Grupy VAT 

oraz rolników 

ryczałtowych

Bezpłatne 

narzędzia KSeF 

Aplikacja Mobilna 

KSeF

Bezpłatne 

narzędzia KSeF 

Aplikacja 

Podatnika KSeF

MODUŁY 
SZKOLENIA

MODUŁ I

MODUŁ II

MODUŁ III

MODUŁ IV

MODUŁ V MODUŁ VI

MODUŁ VII

MODUŁ VIII
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Moduły szkolenia

Każde spotkanie to okazja do zdobycia wiedzy, zadania pytań 

ekspertom i wymiany doświadczeń z innymi uczestnikami.

Skorzystaj z mapy na stronie https://ksef.podatki.gov.pl/ i przejdź na 

stronę Izby Administracji Skarbowej gdzie uzyskasz informacje o datach 

szkoleń online oraz szkoleń stacjonarnych prowadzonych przez Twój 

Urząd Skarbowy.

https://ksef.podatki.gov.pl/


5

MOD UŁ VI I I    BEZPŁATNE NARZĘDZIA KSeF – e-MIKROFIRMA POWIĄZANA Z KSeF ORAZ DODATKOWE FUNKCJONALNOŚCI KSeF

Cel spotkania

• E-mikrofirma:

– podstawowe informacje o aplikacji,

– powiązanie aplikacji z Krajowym Systemem e-Faktur,

– wystawianie i odbieranie e-faktur w aplikacji.

• Dodatkowe funkcjonalności KSeF.
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Podstawowe informacje 
o aplikacji e-mikrofirma
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• aplikacja jest skierowana do osób fizycznych prowadzących 
jednoosobową działalność gospodarczą, 

• udostępniana jest tylko wersja produkcyjna, 

• umożliwia powiązanie konta z Krajowym Systemem e-Faktur, 

• umożliwia wystawianie krajowych faktur sprzedaży, w tym także za 
pośrednictwem KSeF (z wyłączeniem procedur szczególnych), 

Podstawowe informacje:
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• umożliwia pobieranie faktur zakupu z KSeF
oraz dodawanie innych wpisów,

• na podstawie wprowadzonych dokumentów aplikacja 
tworzy ewidencję i deklarację VAT, które pozwalają 
wygenerować plik JPK_VAT. 

Podstawowe informacje:
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Aplikacja dostępna jest w serwisie e-Urząd Skarbowy, 
po zalogowaniu się login.gov.pl. 

https://urzadskarbowy.gov.pl/

Dostępność Aplikacji Podatnika KSeF

https://urzadskarbowy.gov.pl/
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• Aktualnie dostępna wersja aplikacji umożliwia powiązanie konta 
użytkownika z wersją fakultatywną KSeF 1.0. 

• W lutym 2026 r. zostanie udostępniona aktualizacja aplikacji 
dostosowana do wymagań KSeF 2.0 oraz struktury FA(3).

• W prezentacji zostały przedstawione rozwiązania, które zostaną 
udostępnione w aktualizacji do wersji KSeF 2.0.

• Materiały mają charakter podglądowy. 

Podstawowe informacje:
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Powiązanie aplikacji 
z Krajowym Systemem e-Faktur
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• Jeśli użytkownik nie ma jeszcze konta 
w aplikacji e-mikrofirma powinien 
najpierw się zarejestrować. 

Powiązanie aplikacji z KSeF
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• Po zalogowaniu się na swoje 
konto lub po zarejestrowaniu 
nowego konta aplikacja wyświetli 
automatycznie komunikat 
z informacją o możliwości 
powiązania aplikacji e-mikrofirma
z KSeF – wystarczy wybrać przycisk 
Powiąż z KSeF i potwierdzić 
tożsamość Profilem Zaufanym.

Powiązanie aplikacji z KSeF
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• Komunikat umożliwiający 
rozpoczęcie procesu 
powiązania z KSeF można 
również wywołać manualnie 
wybierając m.in. 
Nowy dokument –>
Nowa e-Faktura 
sprzedaży (KSeF). 

Powiązanie aplikacji z KSeF



1 5

MOD UŁ VI I I    BEZPŁATNE NARZĘDZIA KSeF – e-MIKROFIRMA POWIĄZANA Z KSeF oraz DODATKOWE FUNKCJONALNOŚCI KSeF

• Po zakończeniu procesu powiązania 
aplikacji z KSeF wyświetlony zostanie 
komunikat informujący o statusie 
powiązania. 

• W przypadku posiadania uprawnień 
aplikacja umożliwi wystawianie oraz 
pobieranie faktur za pośrednictwem 
Krajowego Systemu e-Faktur.

Powiązanie aplikacji z KSeF
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Wystawianie i odbieranie 
e-faktur w aplikacji
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Aby wystawić fakturę 
za pośrednictwem Krajowego 
Systemu e-Faktur należy wybrać 
Nowy dokument z menu bocznego, 
a następnie Nowa e-Faktura 
sprzedaży (KSeF).

Wystawianie e-faktur
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• Na ekranie Nowej e-faktury KSeF
należy wprowadzić dane 
jak w przypadku zwykłych faktur, 
tj. dane faktury, dane kontrahenta, 
pozycje faktury, dane dotyczące 
płatności.

* W przypadku zaznaczenia przy kontrahencie –
dodatkowy podmiot z rolą  JST/GV/inny aplikacja 
automatycznie doda obowiązkowe pola dla 
Podmiotu3 w celu wypełnienia.

Wystawianie e-faktur
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Wystawianie e-faktur

• Przed wystawieniem faktury 
można zweryfikować poprawność 
wprowadzenia danych wybierając 
przycisk Pokaż PDF.

• Jeśli wprowadzone dane są 
prawidłowe można wystawić 
fakturę używając przycisku 
Wystaw fakturę.
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WAŻNE!

Pamiętaj, wystawiając fakturę za pośrednictwem KSeF 
wprowadzasz ją do obiegu prawnego, jednak błędy 
możesz zawsze poprawić wystawiając 
fakturę korygującą. 

Wystawianie e-faktur
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Wystawione e-faktury znajdują się w Liście dokumentów –> Faktury sprzedaży.

Wystawianie e-faktur
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Aplikacja umożliwia także wystawianie faktur korygujących. 

• Aby wystawić fakturę korygująca należy wybrać z menu bocznego 
Lista dokumentów, a następnie zakładkę Faktury sprzedaży.

• Z listy należy wybrać e-fakturę, którą należy skorygować. 

• Na wyświetlonym mini podglądzie użytkownik wybiera 
przycisk Faktura korygująca.

Zrzut z ekranu na następnym slajdzie >

Wystawianie e-faktur
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Wystawianie e-faktur
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• Na ekranie Faktury korygującej, 
w części Dane po korekcie należy 
wprowadzić poprawne wartości. 

• Przycisk Wystaw korektę służy 
do wystawiania e-faktury 
korygującej. 

• Przed wystawieniem faktury 
można sprawdzić poprawność 
wprowadzonych danych 
wybierając Pokaż PDF. 

Wystawianie e-faktur
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Faktura korygująca znajduje się na Liście dokumentów –> Faktury sprzedaży. 

Jest ona powiązana z fakturą pierwotną, którą można rozwinąć używając 
przycisku V. 

Wystawianie e-faktur
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• Aby pobrać e-fakturę 
otrzymaną za pośrednictwem 
KSeF należy wybrać z menu 
bocznego e-Faktury 
zakupu w KSeF. 

• Aplikacja otworzy listę 
z e-fakturami, które 
użytkownik otrzymał 
za pośrednictwem KSeF. 

Odbieranie e-faktur
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• Następnie należy wybrać fakturę, 
którą użytkownik chce ująć 
w ewidencji. 

• Na ekranie mini podglądu należy 
wybrać przycisk Importuj lub 
pod tabelą z e-fakturami przycisk 
Przenieś do listy dokumentów. 

* Aplikacja umożliwi pobieranie faktur, 
dla których kwota podatku > od 0. 

Odbieranie e-faktur
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• W kolejnym kroku należy zweryfikować 
kwotę odliczenia, jeśli przysługuje 
ograniczone prawo do odliczenia 
należy skorygować kwoty.

• Następnie należy wprowadzić 
datę okresu (moment odliczenia), 
do którego należy  przypisać 
e-fakturę zakupu (Data księgowania). 

• Jeśli wszystkie dane się zgadzają 
można wybrać przycisk 
Zapisz i przenieś. 

Odbieranie e-faktur
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• E-faktura zakupu zostanie zapisana w ewidencji i będzie 
znajdować się w Liście dokumentów –> Faktury zakupu.

Wystawianie faktury podstawowej – szczegóły faktury
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• Moment obowiązku podatkowego, 

tj. przypisania faktury do ewidencji 

można zmienić. 

• Na ekranie Lista dokumentów –>

Faktury sprzedaży lub Faktury zakupu

należy wybrać wiersz z wybraną e-fakturą. 

• Na mini podglądzie wybrać przycisk 

Usuń z rozliczenia. 

• Po usunięciu faktury z rozliczenia 

pojawi się przycisk Dodaj do rozliczenia. 

Podczas dodawania e-faktury należy 

wskazać poprawną datę. 

Odbieranie e-faktur zakupu
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Dodatkowe funkcjonalności KSeF
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Pobieranie odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego 

Logowanie do Krajowego Systemu e-Faktur możliwe jest za 
pośrednictwem m.in. certyfikatu kwalifikowanego. 

Możliwe są sytuacje, gdy certyfikat kwalifikowany nie zawiera 
identyfikatora NIP lub PESEL. 

W tym przypadku uprawnienia dla takiego użytkownika można 
nadać na tzw. odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego. 



3 3

MOD UŁ VI I I    BEZPŁATNE NARZĘDZIA KSeF – e-MIKROFIRMA POWIĄZANA Z KSeF oraz DODATKOWE FUNKCJONALNOŚCI KSeF

Pobieranie odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego 

W domenie Krajowego Systemu e-Faktur 
udostępniona została funkcjonalność 
umożliwiająca zweryfikowanie tego numeru. 

• Aby pozyskać odcisk palca należy na stronie 
https://mcu.mf.gov.pl/web wybrać kafel –
Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego.

Srody z KSeF_Modul VIII_.pptx
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Pobieranie odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego 

• W kolejnym kroku należy pobrać plik, 
który następnie należy podpisać 
z użyciem narzędzia dostarczonego 
wraz z podpisem kwalifikowanym.

• Podpisany plik należy wczytać 
z powrotem do przeglądarki –
Przekaż plik. 
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Pobieranie odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego 

• Po wczytaniu pliku należy wybrać –
Pobierz odcisk palca. 

• W odpowiedzi zwrócony zostanie 
odcisk palca certyfikatu, na który 
można nadawać uprawnienia. 
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Strona dedykowana KSeF
– witryna Ministerstwa Finansów

Tutaj uzyskasz pomoc w zakresie KSeF
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Gdzie uzyskać pomoc w zakresie KSeF?

Głównym źródłem informacji o KSeF 

jest strona: https://ksef.podatki.gov.pl/

Nowa jeszcze bardziej dostosowana 

do potrzeb użytkownika odsłona strony 

została już udostępniona. 

Zachęcamy do jej odwiedzenia.

Na stronie https://ksef.podatki.gov.pl/

znajdziesz informacje dotyczące KSeF 

w tym odpowiedzi na pytania, broszury 

informacyjne, materiały techniczne oraz 

wiele innych informacji, które przybliżą ci 

tematykę KSeF.

https://ksef.podatki.gov.pl/
https://ksef.podatki.gov.pl/
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Zapraszamy na kolejne spotkania z cyklu Środy z KSeF 2.0

Dziękujemy za uwagę

Szczegóły spotkań znajdują się na stronach 

internetowych jednostek KAS




