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Krajowy System

e-Faktur

Od 2026 roku wszystkie firmy w Polsce, takze warsztaty samochodowe,
beda musiaty wystawiaé faktury przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

To jedno z najwiekszych wyzwan ostatnich lat dla przedsiebiorcéw, ale rowniez szansa na
uporzadkowanie rozliczen i automatyzacje procesow. Sprawdz, czym jest KSeF,
od kiedy wchodzi obowiagzek jego stosowania i jak warsztat moze sie przygotowac

Szkolenie dedykowane jest branzy motoryzacyjnej - jesli jestes mechanikiem
samochodowym, wulkanizatorem albo handlujesz samochodami i czesciami
samochodowymi to szkolenie jest dla Ciebie!!!
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Krajowy System

e-Faktur
KSeF: Co sie zmienia dla branzy motoryzacyjnej

Najwazniejsze zmiany:

« Faktury sprzedazy wystawiane i przesytane do KSeF (wyjatek faktury
konsumenckie);

* Numer KSeF jako obowiazkowy identyfikator faktury (przelewy, JPK)*;

« Koniec ,recznych” faktur w PDF wysytanych mailem (po przekroczeniu

limitu 10 tys. miesiecznie w roku 2026);
« Obowiazek spéjnosci danych (faktury wystawiane wg schematu).

* 0d1.02.2026 . obowigzek podawania identyfikatora KSeF faktury w JPK, a od 1.01.2027 r.
obowigzek podawania w tytule przelewodw identyfikatora faktury KSeF.
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Ministerstwo

Krajowy System - -Faktur Finanséw i

Krajowa Administracja
Skarbowa

1. Podstawowe informacje o KS F?
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Krajowy System

e-Faktur

Cotojest KSeF?

Krajowy System e-Faktur (KSeF) jest to system teleinformatyczny
prowadzony przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej,
ktory jest administratorem danych w nim zawartych.

KSeF nie wymaga od uzytkownika rejestracji i zaktadania konta.
Aby korzystac¢ z KSeF nalezy sie zalogowa¢ (uwierzytelnic)
w systemie w kontekscie wtasciwego nr NIP.
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Krajowy System

e-Faktur
Najwazniejsze funkcjonalnosci KSeF

Krajowy System e-Faktur stuzy przede wszystkim do:

* nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien do korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur;

« wystawiania faktur ustrukturyzowanych;

« otrzymywania faktur ustrukturyzowanych;

» przechowywania faktur ustrukturyzowanych.
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Krajowy System

e-Faktur

Definicje faktury

Faktura, zgodnie z art. 2 pkt 31 ustawy jest dokument w postaci papierowej lub w postaci
elektronicznej zawierajacy dane wymagane ustawg i przepisami wydanymi na jej
podstawie. Zakres obowigzkowych elementow faktury okresla w szczegdlnosci art. 106e
ustawy oraz rozporzadzenie w sprawie wystawiania faktur.

Wyro6zniamy nastepujace rodzaje faktur:

4 <> R
2 °
FAKTURA FAKTURA
FAKTURAPAPIEROWA ELEKTRONICZNA \_USTRUKTURYZOWANA _

Faktura elektroniczna, w mysl art. 2 pkt 32 ustawy jest to faktura w postaci elektronicznej wystawiona
i otrzymana w dowolnym formacie elektronicznym (np. jako plik pdf).

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU
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Krajowy System

e-Faktur
Czym jest faktura ustrukturyzowana?

1. Faktura ustrukturyzowana jest to faktura wystawiona
przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur wraz z przydzielonym
numerem identyfikujgcym te fakture w tym systemie
(art. 2. pkt 32a ustawy VAT).

2. Jest to dokument w formie elektronicznej w formacie XML
wystawiony z oprogramowania wedtug wzoru (formatu),
z nadanym numerem KSeF.
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Krajowy System

e-Faktur
Czym jest faktura ustrukturyzowana (e-Faktura)?

3. Wzor e-Faktury - format i elementy e-Faktury zawiera struktura,
zaimplementowana w oprogramowaniu do wystawiania faktur,
podatnik nie pobiera jej do samodzielnej instalacji czy tez
bezposredniego wypetnienia.

4. Nie jest zatgcznikiem do e-maila np. w formacie PDF.
5. Jest pobierana przez kontrahenta z centralnej bazy MF (KSeF).

6. e-Faktury sa przechowywane i archiwizowane w KSeF przez 10 |at.
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Krajowy System

e-Faktur

Struktura e-Faktury

Struktura logiczna FA to wzor e-Faktury opublikowany przez MF na ePUAP.
Zawiera wszystkie elementy faktury, zaréwno te wymagane przepisami,
jaki te, ktéore mozna podawac dobrowolnie.

« programy fakturujgce na podstawie wprowadzonych przez wystawce danych faktury
(tj. dane sprzedawcy, nabywecy, nazwa towaru lub ustugi, cena jednostkowa, stawka itp.)
beda tworzyc¢ na tej podstawie plik xml,

« plik xml musi by¢ zgodny ze wzorem opublikowanym przez MF (wiekszos¢ programow
bedzie sprawdzata to automatycznie),

« przygotowany plik xml bedzie wysytany do KSeF,

» jesliplik xml nie bedzie zgodny z wzorem - to nie zostanie przyjety do KSeF.
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Krajowy System

e-Faktur

Jak korzystac z KSeF?

* KSeF jest oparty na modelu poswiadczen.

* Poswiadczenia to wymogi bezpieczenstwa, ktore eliminujg ryzyko dostepu
do faktur przez osoby nieuprawnione - takze w przedsiebiorstwie podatnika.

* Przed wystawieniem faktury w systemie wymagane jest uwierzytelnienie sie
osoby wystawiajgcej fakture oraz posiadanie wtasciwych uprawnien.

e Pouwierzytelnieniu sie (,zalogowaniu”) podatnik korzysta z KSeF
np. w zakresie przegladania, wystawiania i otrzymywania faktur ustrukturyzowanych.

* Podatnik moze nada¢ uprawnienia w KSeF innym osobom, np. pracownikom
lub gtéwnej ksiegowej - moze odwzorowac w KSeF dotychczasowe praktyki
zarzadzania firma.
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Krajowy System

e-Faktur
Osoba fizyczna (np. wtasciciel warsztatu) prowadzaca

dziatalnosc¢ gospodarcza w zakresie naprawy aut

* Nie musi podejmowac zadnych czynnosci aby moéc korzystac z KSeF.

* W celu zalogowania sie do KSeF wystarczajace jest posiadanie NIP
i uzycie aplikacji mObywatel, mojelD - bankowosci elektronicznej,
e-dowodu czy profilu zaufanego.

* Mozliwe jest takze wykorzystanie w tym celu elektronicznego podpisu
kwalifikowanego.

* Osoba fizyczna po zalogowaniu moze sama korzystac z KSeF lub nada¢
elektronicznie dalsze uprawnienia innym osobom lub podmiotom.
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Krajowy System

e-Faktur
Podmiot niebedacy osoba fizyczna - np. spotka z o.o.
swiadczaca ustugi napraw pojazdéw czy handlujaca
samochodami

* Jesli posiada elektroniczng pieczec¢ kwalifikowang zawierajgca NIP
nie musi podejmowac zadnych czynnosci aby moéc korzystac z KSeF.

* Jeslijej nie posiada musi ztozy¢ do urzedu skarbowego zawiadomienie
ZAW-FA, w ktérym wskaze osobe fizyczna, ktora bedzie miata uprawnienia
do dziatania w KSeF w jego imieniu po zalogowaniu sie profilem zaufanym lub
elektronicznym podpisem kwalifikowanym.

* Zalogowana osoba moze sama korzystac z KSeF lub nadac elektronicznie
dalsze uprawnienia innym osobom lub podmiotom.
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Krajowy System

e-Faktur
Metody uwierzytelnienia w KSeF

* Profil Zaufany - darmowe narzedzie

* Krajowym Weztem Identyfikacji Elektronicznej
- logowanie mozliwe m.in. Poprzez aplikacje mObywatel

* Podpis Kwalifikowany zawierajacy atrybut NIP lub PESEL
(wydany przez Narodowe Centrum Certyfikacji (NCCert))

* Podpis Kwalifikowany bez atrybutu NIP lub PESEL PODMIOT

OSOBA  NIEBEDACY

METODA

UWIERZYTELNIENIA FIZYCZNA  OSOBA

* Pieczec¢ Kwalifikowana . FIZYCZNA
Podpis Zaufany/
Wezet krajowy TAK NIE
o TO ke N (od 1 kwietnia 2026r.)
Podpis kwalifikowany TAK NIE
. Pieczec¢ kwalifikowana NIE TAK
* Certyfikat KSeF Token TAK TAK
Certyfikat KSeF TAK TAK
o KRAJOWY . Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur

Metody uwierzytelnienia w KSeF - przyktady

Przyktad 1:

Wi1asciciel warsztatu prowadzacy jednoosobowg dziatalnosé gospodarcza podjat decyzje,
ze wszystkie faktury w KSeF bedzie wystawiat przy uzyciu Aplikacji Podatnika KSeF.

Aby uwierzytelnic¢ sie w KSeF, wykorzysta swadj Profil Zaufany. Logujac sie do KSeF

jako identyfikator wskaze swoj NIP.

Przyktad 2:

Spodtka z o.0. prowadzi dziatalnosc sprzedazy samochodow nowych i uzywanych. Zarzad Spotki

na formularzu ZAW-FA wskazat Gtéwna ksiegowg Spotki jako uprawniong do korzystania w imieniu
Spotki z KSeF. Aby uwierzytelnic sie w KSeF, ksiegowa wykorzysta swoj kwalifikowany podpis
elektroniczny zawierajacy numer PESEL. Logujac sie do KSeF jako identyfikator Gtowna ksiegowa wskaze
NIP Spoftki.

KRAJOWY Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Praktyczne wskazowki

1. Od czego powinienem zacza¢?

Wybierz oprogramowanie do korzystania z KSeF:
* bezptatne narzedzia MF:
- Aplikacja Podatnika KSeF (dostepna na stronie www.ksef.podatki.gov.pl)
KROK 1 - Aplikacja Mobilna KSeF (dostepna od 1 lutego do pobrania na telefon)
- e-mikrofirma (dostepna przez e-Urzad Skarbowy)
* komercyjny program do fakturowania albo program warsztatowy zintegrowany z KSeF

Zaloguj sie do KSeF:
» Jesli prowadzisz jednoosobowg dziatalnos¢ komplet uprawnien w KSeF jest przypisany
< KROK 2 > do Ciebie automatycznie - w celu zalogowania uzyj Profilu Zaufanego lub podpisu
kwalifikowanego
« Jesli bedziesz wystawiat fakture np. w imieniu sp6tki, powinna ona nadac Ci uprawnienie
np. do wystawiania faktur w KSeF. Moze to zrobic poprzez ztozenie formularza ZAW-FA
do urzedu skarbowego.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

ksef.podatki.gov.pl PLAN
P J P =—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




Krajowy System

Nadaj uprawnienia e-Faktur
< KROK 3 >

Jako warsztat nadaj odpowiednie uprawnienia np. pracownikom,
ksiegowej lub biuru rachunkowemu.

W KSeF mozesz nadac¢ uprawnienia m.in. do:

« wystawiania faktur

* przegladania faktur

« przegladania uprawnien

« przegladania historii sesji (generowania UPQO)

Co wazne!

KSeF jest oparty na modelu poswiadczen. Poswiadczenia to wymogi bezpieczenstwa, ktore eliminujg ryzyko dostepu
do faktur przez osoby nieuprawnione - takze w przedsiebiorstwie podatnika. Przed wystawieniem faktury w systemie
kazdorazowo wymagane jest uwierzytelnienie sie osoby wystawiajgcej fakture oraz posiadanie wtasciwych uprawnien.
Nastepnie po uwierzytelnieniu sie (,zalogowaniu”) podatnik korzysta z KSeF w zakresie posiadanych uprawnien

np. w zakresie przegladania, wystawiania i otrzymywania faktur ustrukturyzowanych.

ksef.podatki.gov.pl % KRy Rreczpospolita  STInansowane przez

Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur

Praktyczne wskazowki
2. Jak nada¢ uprawnienia?
« Jako wtasciciel warsztatu powinienes:
» okresli¢ kto wystawia a kto zatwierdza faktury
« zabezpiecz dostep do systemu - tokeny i certyfikaty
* nadac odpowiednie uprawnienia np. pracownikom ksiegowej albo lub biuru rachunkowemu
3. Jak nada¢ uprawnienia w praktyce ?
* WejdzZ na strone: ksef.podatki.gov.pl
* Przejdz do zaktadki Aplikacja Podatnika KSeF 2.0 (czes¢ komercyjnych programéw zintegrowanych

z KSeF umozliwia nadawanie uprawnien bezposrednio w programie)
« Zaloguj sie przy uzyciu jednego z dostepnych narzedzi (Profil zaufany, aplikacja mObywatel,

kwalifikowany podpis elektroniczny, kwalifikowana pieczec elektroniczna)
ksef.podatki.gov.pl % AN Rzeczpospolita > i ene PUE
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Krajowy System

e-Faktur

Praktyczne wskazowki

Po prawidtowym zalogowaniu otrzymasz widok ekranu jak na prezentowanym slajdzie

Tu znajdziesz NIP
swojej firm:

= Menu

Eg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B Faktury v

@© Historia sesji

ah Uprawnienia ~
» Dodaj administratora s
Krajowy System e-Faktur
» Nadaj uprawnienie
Krajowy System e-Faktur (KSeF) to system stuzacy do wystawiania, przesytania, odbierania i
— . przechowywania faktur ustrukturyzowanych. Wdrozenie KSeF stuzy cyfryzacji proceséw
>
arzgdzaj uprawnientamt fakturowania oraz ksiegowania faktur. Pozwala takze unikac btedéw przy ich wystawianiu.
» Moje uprawnienia
© Tokeny v
Certyfikaty v

Po lewej stronie , kliknij” w zaktadke ,,Nadaj uprawnienia”

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
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Praktyczne wskazowki

Nastepnie wybierz rodzaj uprawnien
jakie chcesz nadac:

- w przypadku nadawania uprawnien
swojemu pracownikowi wybierz

- ,Osobie fizycznej do pracy w KSeF”
- w przypadku nadawania uprawnien
ksiegowej albo biuru rachunkowemu
wybierz ,Podmiotowi do wystawiania
i przegladania faktur”

ksef.podatki.gov.pl

B Faktury

@®© Historia sesji

&% lprawnienia

» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami
» Moje uprawnienia

O Tokeny

Certyfikaty

KRAJOWY
PLAN

== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

w tym miejscu begdzie wyswietlony NIP
Twojej firmy
Osoba uprawniajaca: NIP

w tym bedzie wyswietlony NIP osoby
uprawniajgcej

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

Mybterz lub wyszukaj A

»

Osobie fizycznej do pracy w KSeF

Osobie fizycznej do pracy dla klienta

Osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientéw

Podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania

Do wystawiania i przegladania faktur jako przedstawiciel podatkowy

Podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
Polskap P Unie Europejska
NextGenerationEU




Praktyczne wskazowki

W kolejnym kroku:

* w przypadku nadawania uprawnien swojemu pracownikowi:
1. okresl rodzaj podmiotu tj. czy jest osoba fizyczna
postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem
zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL czy jest osoba
fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym
identyfikator NIP ani PESEL
2. podaj dane identyfikujace pracownika
(NIP badz PESEL oraz imie i nazwisko)

3. wybierz zakres uprawnien jaki chcesz aby osoba ta
posiadata - musisz wybrac przynajmniej jeden
(masz do wyboru uprawnienia do: wystawiania faktur,

© Historia sesji

A% Uprawnienia

» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami
» Moje uprawnienia

O Tokeny

2 Certyfikaty

przegladania faktur, przegladanie faktur, przegladanie uprawnien,
przegladanie historii sesji generowania UPO, zarzadzanie jednostkami

podrzednymi oraz wykonywanie operacji egzekucyjnych)

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

- Polska NextGenerationEU

Krajowy System

e-Faktur

Identyfikator*

® NIP () PESEL

Imig*

Zakres uprawnien — 2wt
Osoba bedzie uprawniona do:*

Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowiazkowe,

"] wystawiania faktur

() przegladania faktur

() przegladania uprawnien

() przegladania historii sesji (generowania UPO)
) zarzadzania jednostkami podrzednymi

wykonywania operacji egzekucyjnych

SFinansowane przez

Rzeczpospolita Unie Europejska




Krajowy System

" " " e-Faktur
Praktyczne wskazowki
« W przypadku nadawania uprawnien swojemu Dane podmiotu uprawnianego - 2wt
biuru rachunkowemu badz ksiegowej: Nip*
1. podaj dane podmiotu uprawnionego | wpi e |
identyfikujace pracownika ( NIP i petna nazwe) Pelna nazwa
2. pamietaj, ze jesli nadajesz uprawnienia dla biura [ Wiszpona e
musisz dodatkowo zaznaczyc¢ opcje z prawem dalszego
przekazywania uprawnien, aby wtasciciel biura mogt Zakres uprawnien = i
nadac uprawnienia pracownikowi lub pracownikom e TR
wyznaczonym do obstugi Twojego warsztatu (] wostaniani
(mozesz nadac¢ uprawnienia tylko do wystawiania faktur [8)zpravem do calszego przckazyania pravnieria

(] przegladania faktur

badz tylko do ich przegladania albo do obu tych czynnosci)

@ z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

SFinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur

Jak dziata KSeF w praktyce?

« KSeF wymaga uwierzytelnienia oraz autoryzacji w celu wystawienia
lub dostepu do e-Faktury.

* Mozliwie jest nadania innemu podmiotowi uprawnien do korzystania z KSeF.

e System umozliwia wystawianie faktur w formacie XML (tzw. faktura
ustrukturyzowana).

* Przedsiebiorca wystawia fakture w swoim programie ksiegowym.

* Faktura ustrukturyzowana zawiera numer faktury, nadany przez wystawce,
ktory identyfikuje dang fakture w systemie przedsiebiorcy. (pole P_2).

* Przedsiebiorca za pomoca programu wysyta dokument do KSeF.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur

Jak dziata KSeF w praktyce?
« System weryfikuje zgodnos¢ ze struktura logiczng (schema)

i nadaje unikalny numer identyfikacyjny - numer KSeF.
« Woystawca otrzymuje Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO).
e Faktura jest automatycznie dostepna dla kontrahenta (odbiorcy) w KSeF.
« Faktury moga by¢ rowniez wystawiane w Aplikacji Podatnika KSeF,

w Aplikacji Mobilnej KSeF oraz w e-mikrofirmie.
ksef.podatki.gov.pl % AN Y Rzeczpospolita "ot PUEC?
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Krajowy System

e-Faktur
Numer faktury

« Kolejny numer faktury nadany przez podatnika i numer KSeF e-Faktury
todwarozne numery *

» Fakturze przestanej do KSeF, po weryfikacji uprawnien oraz sprawdzeniu
zgodnosci pliku xml ze strukturg FA, nadawany jest automatycznie numer
identyfikujacy te fakture w KSeF.

* Na wizualizacji faktury moga by¢ wskazane: numer faktury wystawionej
w programie ksiegowym/sprzedazowym oraz numer KSeF.

* numery te sg integralne - to troche tak jak w przypadku samochodéw
- pomimo iz majg one faktyczny numer VIN to przy rejestracji jest nadawany
dodatkowy numer rejestracyjny.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Z czego sktada sie numer KSeF?

Numer KSeF to unikalny numer, ktéry identyfikuje fakture
w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).

Sklada sie z nastepujgcych elementéw:

9999999999-RRRRMMDD-FFFFFFFFFFFF-FF

)
NIP sprzedawcy data przestania czesc techniczna suma kontrolna
faktury do KSeF sktadajgca sie (wartos¢
z 12 znakdow wyliczana

(wartos¢ generowana  automatycznie)
automatycznie)

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN h Rzeczpospolita Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
UPO czyli Urzedowe Poswiadczenie

Odbioru dokumentu elektronicznego

To elektroniczny dokument potwierdzajacy, ze system Krajowego
Systemu e-Faktur przyjat Twoja fakture. Innymi stowy, jest to Twoj oficjalny Krajowy System Yoot Bl VX

255 Finansow
o

dowdd nadania, analogiczny do potwierdzenia wysytki e-Faktur e
listu poleconego. Co zawiera UPO?

Krajowy System e-Faktur P promessi

UPO zawiera kluczowe informacje m.in.:

* Numer KSeF nadany fakturze. — e

* Date i godzine przestaniam faktury do systemu e

» Date przyjecia = dacie nadania numeru KSeF = dacie otrzymania —— :
e-Faktury przez nabywce = Hrwn

* Skrét dokumentu, potwierdzajacy jego integralnosc. e =

Urzedowe poswiadczenie odbioru dokumentu elektronicznego KSeF

7. 8. 9. 10.

Cowazne:

System generuje UPO dla kazdej poprawnie przetworzonej faktury.
Powinienes je pobrac i zarchiwizowac jako dowdd prawidtowego
dopetnienia obowigzku.

20T 112U WSO 112488 DOODIALC 4 EF PR S AT ENEDFITWA W=
WO 112828 WSO 12926 L osEaLr
2028
028

7021 11362 2WS1021 128N CUECS SDINCTCRAEICIHIN SN T Qe
1021 114008 W0 10T TR ICIOBOZHEE T g AN YT Tece

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:
Jak bedzie rozwigzany sposdb wystawiania faktur w KSeF, przy bezgotéwkowym
rozliczeniu naprawy samochodu, gdy odbiorcg mojej faktury bedzie ubezpieczalnia,

a nabywcg bedzie wtasciciel pojazdu?

Odpowiedz:

W KSeF przygotowane zostato rozwigzanie, ktore umozliwia uwzglednienie
na wystawionej fakturze tego, ze odbiorca i nabywca bedg innymi podmiotami.
W takim przypadku na wystawionej fakturze, oprécz nabywcy w Podmiot2
(towarzystwo ubezpieczeniowe) mozna wskazac rzeczywistego odbiorce

w Podmiot3 (wtasciciel pojazdu) i przypisaé¢ mu wtasciwa role.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

PLAN
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:
W jaki sposob klient mojego warsztatu samochodowego nieprowadzacy
dziatalnosci gospodarczej odbierze fakture w KSeF?

Odpowiedz:

Faktury dla konsumentéw beda wystawiane w KSeF dobrowolnie.

Jesli warsztat zdecyduje sie na wystawienie faktury na rzecz konsumenta

w KSeF, musi wowczas zapewnic dostep do tej faktury, np. przekazujac
wizualizacje z kodem QR, ktéra umozliwi weryfikacje tej faktury w systemie.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

PLAN
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU

ksef.podatki.gov.pl




Ministerstwo

Krajowy System - -Faktur Finanséw i

Krajowa Administracja
Skarbowa

2. Dokumenty w KS F?

Sfinansowane przez
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- Polska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur

Jakich dokumentow dotyczy KSeF?

KSeF dotyczy wytacznie faktur wystawianych w oparciu
o polskie przepisy podatkowe (art. 106a-106q ustawy o VAT).

W KSeF sg wystawiane:

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolits Unie Europejska

faktury podstawowe,
faktury zaliczkowe,
faktury rozliczajace,
faktury korygujace,
faktury uproszczone.

- Polska NextGenerationEU
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Krajowy System

e-Faktur
Dokumenty nieobstugiwane przez KSeF

Do KSeF nie sa przesytane:

 dowody wewnetrzne,

* rachunkiw rozumieniu Ordynacji podatkowej,

e faktury proforma,

* noty obcigzeniowe,

* noty uznaniowe,

e zataczniki stanowigce odrebny plik od pliku xml faktury
(np. zataczniki w formie plikow pdf i jpg).

Zaplanuj jakim kanatem bedziesz przekazywat kontrahentowi dokumenty,
ktore nie sg obstugiwane w KSeF.

o KRAJOWY . SFinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzeczpospolita Unie Europejsk
* Polska & EUropesxa
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Krajowy System

e-Faktur
Faktura z zatacznikiem w KSeF

e Jest to dodatkowa funkcjonalnos¢ techniczna systemu.

* Funkcjonalnosc jest dostepna po ztozeniu przez podatnika zgtoszenia
w e-Urzedzie Skarbowym. W przypadku podatnika:
- 0soby fizycznej - zgtoszenie ztozy samodzielnie ta osoba,
— organizacji (np. spétka z .0.0.) - zgtoszenie ztozy UKO (uzytkownik konta organizacji).

* Podatnik moze wystawiac faktury z zatagcznikiem w KSeF
jesli dotycza one czynnosci o ztozonej liczbie danych w zakresie jednostek
miary i ilosci (liczby) dostarczanych towaréw lub wykonywanych ustug
lub cen jednostkowych netto.

k f d k o I KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
sef.podatki.gov.p PLAN Pt Unig Europeiska
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Krajowy System

e-Faktur

Praktyczne wskazowki
W praktyce Krajowy System e-Faktur dotyczy m.in.:
« faktur za ustugi naprawcze i serwisowe,
« faktur za sprzedaz czescii materiatow eksploatacyjnych,
» faktur zaliczkowych,
« korekt faktur,
* rozliczen z firmami flotowymi i leasingowymi,
* rozliczen z towarzystwami ubezpieczeniowymi.
Oznacza to, ze wiekszos¢ dokumentow sprzedazowych w Twojej firmie trafi do KSeF.
Pamieta;j!
Wszystkie pozostate dokumenty wystawiane w Twoim warsztacie np.: protokoty
zdawczo-odbiorcze, karty przyjecia samochodu, zlecenie naprawy przekaz swojemu klientowi
poza systemem w postaci wydrukéw badz zatgcznikéw do wiadomosci e-mail.

KRAJOWY Sfinansowane przez

Rzeczpospolita

% PLAN B Fose

=== ODBUDOWY
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:
Czy moge przestac do KSeF zatacznik w formie nieustrukturyzowane;j,
np. zdjecie wymienionej czesci podczas naprawy samochodu?

Odpowiedz:

Nie. Do KSeF mozna przesytac wytacznie pliki ustrukturyzowane (XML).
Zatacznik jest integralng czescia faktury.

Pliki typu JPG, PNG czy inne zdjecia albo dokumenty PDF mozna oczywiscie
przekazywac kontrahentom, ale tylko poza systemem KSeF.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Prowadze jednoosobowa dziatalnosc gospodarcza polegajaca na wymianie opon.
Nie swiadcze ustug na rzecz przedsiebiorcéw, moimi klientami s3 tylko tylko osoby
fizyczne nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej, ale zdarza mi sie styszec prosby
o wystawienie faktury bez NIP. Czy taka fakture musze obecnie wystawi¢ w KSeF?
Jak méj klient j3 odbierze?

Odpowiedz:

Faktury dla konsumentow beda wystawiane w KSeF dobrowolnie. Jesli punkt
wulkanizacji zdecyduje sie na wystawienie faktury narzecz konsumenta w KSeF,

musi wowczas zapewnic¢ dostep do tej faktury, np. przekazujac wizualizacje z kodem QR,
ktéra umozliwi weryfikacje tej faktury w systemie.

. A KRAJOWY . Sfinansowane przez
kS ef. pOd atkl .gOV.p| é PLAN llzélesckzaposPOIIta Unie Europejska
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Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Prowadze warsztat samochodowy i jedng z hal podnajmuje na autodetailing?
Czy zaliczke zaptacong za ten podnajem powinienem udokumentowac fakturg
wystawiong w KSeF?

Odpowiedz:

Jezeli przy podnajmie lokalu otrzymamy zaliczke, powstaje obowigzek wystawienia
faktury zaliczkowej w KSeF. Do konca 2026 roku mali przedsiebiorcy moga
wystawiac faktury, w tym zaliczkowe, poza KSeF o ile tgczna wartosc¢ sprzedazy na
fakturach nie przekracza w miesigcu 10 000 zt.

’\ KRAJOWY . Sfinansowane przez
g Rzeczpospolita
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Praktyczne wskazowki

1. Jak wystawiac fakture w KSeF ?
Krok po kroku: Od naprawy do e-faktury

1.Wystawienie: Mechanik lub doradca serwisowy
wystawia fakture w darmowej aplikacji MF,
komercyjnym programie do fakturowania

albo Waszym programie warsztatowym,

ktérego uzywacie a jest on zintegrowany z KSeF

2.Wysytka: Program automatycznie wysyta
dane do serwerdéw Ministerstwa Finansow.

ksef.podatki.gov.pl

Krajowy System

e-Faktur

I

> | s
podmiot
uprawniony T~ [[5 5 <
1 —
Nadanie uprawnienia do wystawiania e-Faktur
éb Uwierzytelnienie w Systemie

Przestanie sporzadzonej e-Faktury lub paczki e-Faktur

I S

T

Weryfikacja podmiotu uprawnionego do wystawiania
e-Faktur oraz przestanego pliku

5. Nadanie unikatowego numeru identyfikujacego e-Fakturg

podatnik El(jh B
KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
PLAN Polsk: P Unie Europejska
-—_- ODBUDOWY - NextGenerationEU
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Krajowy System

e-Faktur
Praktyczne wskazowki

3. Walidacja: System MF sprawdza, czy plik jest zgodny ze schema (czy nie brakuje NIP-u, kwot itp.)
oraz czy jestes osobg uprawniong do jej wystawienia.

Jesli walidacja jest pozytywna: System natychmiast nadaje numer KSeF i udostepnia UPO do pobrania.
(W praktyce powinno to zajaé¢ sekundy lub minuty).

Jesli walidacja jest negatywna: System odrzuca fakture i zwraca komunikat o btedzie.

Wazne: W takim przypadku faktura nie otrzymuje numeru KSeF ani UPO - oznacza to, ze nie zostata
wystawiona. Musisz poprawic btad i wystac jg ponownie.

4. Nadanie numeru KSeF: Jesli wszystko jest OK, faktura otrzymuje unikalny,
35-znakowy numer KSeF i mozesz pobra¢ UPO,
Wazne! Dopiero w tym momencie faktura jest uznana za prawnie wystawiona.

Unie Europejska

KRAJOWY R li Sfinansowane przez
PLAN zieckzpospo ita
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Krajowy System

e-Faktur
Praktyczne wskazowki

1. Czy musze wydrukowac fakture klientowi?
To zalezy od tego, kim jest Twoj klient:

« Klient B2B (firma z NIP) - Nie masz obowiazku drukowac ani wysytac faktury mailem.
Po nadaniu numeru KSeF, faktura automatycznie ,wpada” do systemu Twojego kontrahenta.
On pobiera jg sobie sam. Jesli jednak klient poprosi o wydruk dla wygody (np. dla kierowcy),
mozesz mu go da¢, ale musi to byc¢ tzw. wizualizacja faktury.

« Klient B2C (osoba prywatna) - Faktury dla oséb fizycznych (B2C) poczatkowo miaty by¢
poza KSeF, ale przepisy ewoluuja. Jesli wystawiasz fakture osobie prywatnej w KSeF
(dobrowolnie), musisz ja jej dostarczy¢ w uzgodniony sposéb (wydruk papierowy lub PDF),
poniewaz klient indywidualny nie ma obowigzku posiadania konta w KSeF.

KRAJOWY Sfinansowane przez

ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Praktyczne wskazowki

 Wazny szczegoét - Kod QR: Kazdy wydruk faktury lub PDF wystany klientowi poza systemem
KSeF musi zawierac specjalny kod QR. Pozwala on klientowi sprawdzi¢ za pomocg smartfona,
czy ta faktura faktycznie istnieje w bazie Ministerstwa Finansow

KRAJOWY .
Rzeczpospolita

% PLAN B Fose

=== ODBUDOWY

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU
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. Ministerstwo
Krajowy System - -Faktur Finanséw :*ls

3. Od kiedy Twoj warsztat musi
wystawiac i odbierac faktury w KS F?

ksef.podatki.gov.pl é pLan
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Krajowy System

e-Faktur
Terminy obowigzkowego KSeF

* Od1lutego 2026 r. KSeF stat sie obowigzkowy dla podatnikéw,

u ktorych wartosé sprzedazy (wraz z kwota podatku) przekroczyta
w 2024 r. 200 min zt.

* Od 1 kwietnia 2026 r. obowigzkowy KSeF obejmie
pozostatych podatnikow.

Wazne!
Zanim rozpoczniesz, sprawdz jaki termin bedzie obowigzywat Twoj warsztat.

Pamietaj, ze jezeli obowigzujgcym Cie terminem bedzie 1.04.2026 r. to od tego
dnia musisz wystawiac faktury przy uzyciu KSeF, jednak odbieraé faktury
masz obowiazek juz od 1.02.2026rr.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Terminy obowigzkowego KSeF

Do konca 2026 r. podatnicy obowigzani do wystawiania faktur
ustrukturyzowanych bedg mogli wystawiac faktury elektroniczne lub faktury
w postaci papierowej, jezeli:

taczna wartosé sprzedazy (wraz z podatkiem) udokumentowana tymi fakturami
wystawionymi w danym miesigcu bedzie mniejsza lub rowna 10 000 zt.

WAZNE!
Podatnik utraci prawo do wystawiania faktur elektronicznych oraz faktur

w postaci papierowej poczawszy od faktury, ktéra przekroczono
wartos¢ 10 000 zt.

k f d k o I KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
sef.podatki.gov.p PLAN part Unig Europeiska
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Krajowy System

e-Faktur

Wytaczenia z obowiazkowego KSeF
- faktury konsumenckie

e Faktury wystawiane narzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej nie sg objete obowigzkowym KSeF.

e Takie faktury moga byc przesytane do KSeF dobrowolnie.
 Decyzjaw tym zakresie nalezy do podatnika.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur

Wytaczenia z KSeF dla faktur z kas rejestrujacych

Do konca 2026 r. podatnicy obowigzani do wystawiania faktur
ustrukturyzowanych bedg mogli wystawiac faktury elektroniczne

lub faktury w postaci papierowej przy zastosowaniu kas rejestrujgcych
i paragony fiskalne uznane za faktury (do 450 z1).

WAZNE!

Od 2027 r. paragon do 450 zt z NIP nabywcy nie bedzie juz uznany za fakture.
Do takiego paragonu trzeba bedzie wystawié fakture (w KSeF).

ksef.podatki.gov.pl % KRy Rreczpospolita  STInansowane przez

Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Podatnicy zwolnieni a KSeF

Podatnicy zwolnieni na podstawie art. 113 ustawy o VAT
(do wartosci sprzedazy 240 tys. zt w roku).

W takim przypadku faktury sg wystawiane na zadanie nabywcy zgtoszone w terminie
3 miesiecy od korica miesigca, w ktorym dokonano dostawy towaréw, wykonano
ustuge lub otrzymano zaliczke na poczet dostawy towarow lub wykonania ustugi.

« Jezeli nabywca bedzie podatnik lub osoba prawna, faktura powinna zostac¢

wystawiona w KSeF.
« Jezeli nabywca bedzie konsument, firma nie ma obowiazku wystawiac faktury

w KSeF, ale moze to zrobi¢ dobrowolnie.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska
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-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU

ksef.podatki.gov.pl




Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Pracownik warsztatu dokonat wymiany zaréwek w samochodzie klienta.
/Za wykonana ustuge wystawit klientowi paragon fiskalny z NIP-em

na kwote 500zt. Nastepnie klient - prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza
poprosit o wystawienie faktury dokumentujacej wykonanie ustugi.

Czy taka fakture musze wystawi¢ w KSeF?

Odpowiedz:
W takim przypadku pracownik warsztatu ma obowigzek wystawienia
faktury w KSeF (z zastrzezeniem terminéw wejscia w zycie przepisow o KSeF.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Myjnia samochodowa, dziatajaca jako jednoosobowa dziatalnosc
gospodarczg wystawia cztery faktury w miesigcu na mycie i czyszczenie
whetrza pojazdu o wartosciach od 500 zt do 1200 zt kazda.

Czy musi wystawiac faktury w KSeF?

Odpowiedz:

Obowiazek stosowania KSeF obejmie m.in. Myjnie samochodowe
od 1 stycznia 2027 r. Do konca 2026 roku tego typu punkty moga
wystawiac faktury poza KSeF oile taczna wartosc sprzedazy

na fakturach nie przekracza w miesigcu 10 000 zt.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy do limitu 10 000 zt warsztat powinien wlicza¢ wartosc sprzedazy
na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,
zarejestrowana na kasie fiskalnej lub tzw. fakturg konsumencka?

Odpowiedz:

Nie. Kwoty sprzedazy ewidencjonowane na kasie fiskalnej i faktury
konsumenckie nie sg objete obowigzkowym KSeF. Do limitu 10 000 zt
wlicza sie wytacznie wartosc tych faktur, w stosunku do ktérych podatnik

jest zobowigzany do ich wystawienia w KSeF.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Jesliw czerwcu 2026 r. nie przekroczymy kwoty 10 000 zt

(wartosci tacznej z faktur), ale w lipcu 2026 r. juz tak, ale tylko troche,
bowiem wystawilismy faktury na kwote 10.050 zt co to wtedy?

Odpowiedz:

Jesliw czerwcu 2026 r. warsztat wystawiajac faktury nie przekroczy

10 000 zt to nie wystawia faktur w KSeF.

Jezeli jednak w lipcu przekroczyt limit, to te fakture, ktéra przekroczyt limit,
wystawia juz w KSeF oraz wszystkie kolejne faktury.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

PLAN
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU

ksef.podatki.gov.pl




Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy skoro jako warsztat samochodowy jestem objety obowigzkowym
e-fakturowaniem od 1 kwietnia 2026 r. (w zwiazku z wartoscia sprzedazy
do 200 mIn zt w 2024 r.) to czy mam obowiazek odbierad faktury w KSeF

w okresie od 1 lutego do 31 marca 2026 r.?

Odpowiedz:
Tak, poniewaz odroczenie terminu obowigzkowego KSeF bedzie
dotyczyto wytacznie wystawiania faktur, a nie ich odbierania w KSeF.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska
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Krajowa Administracja
Skarbowa

4. Tokeny i certyfikaty w KS F
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Krajowy System

e-Faktur

Certyfikat w KSeF

Certyfikaty uzywane w KSeF stuzg do potwierdzania tozsamosci. Zawierajg dane
osobowe lub firmowe, dlatego muszg by¢ uzywane zgodnie z zasadami bezpieczenstwa:
« jesli certyfikat zawiera dane osoby fizycznej - moze z niego korzystac
tylko wtasnie ta osoba,
« certyfikaty przypisane do firm (np. sp6tek) nie sa powiazane z konkretnymi
pracownikami. Oznacza to, ze Twoj warsztat odpowiada za ich wtasciwe uzytkowanie.

Jako wtasciciel powinienes miec jasne zasady dotyczace pobierania, przekazywania,
uzywania, oraz uniewazniania certyfikatow. Dzieki temu kazda operacja w KSeF
bedzie bezpieczna i mozliwa do rozliczenia.

k f d k o I KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
sef.podatki.gov.p PLAN part Unig Europeiska
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Krajowy System

e-Faktur

Token w KSeF

Token KSeF to unikalny, elektroniczny ciag = znakow (zwykle 40 cyfrowy), ktéry petni funkcje klucza dostepu do KSeF.
Zawiera w sobie zakres uprawnien przypisanych do uzytkownika w momencie jego generowania, np. wystawianie
faktur przegladanie dokumentoéw, pobieranie danych historycznych lub zarzadzanie uprawnieniami innych
uzytkownikow.

Token dziata jak hasto do systemu i umozliwia automatyczne logowanie w aplikacjach zintegrowanych z KSeF,
bez koniecznosci kazdorazowego uzywania podpisu kwalifikowanego lub Podpisu Zaufanego.

Cowazne!

« Pamietaj token KSeF nalezy traktowac jak dane wrazliwe, podobnie jak hasta do bankowosci

* Nie udostepniaj tokena osobom nieupowaznionym

* W przypadku podejrzenia wycieku, natychmiast usun token i wygeneruj nowy

* Przechowuj token w bezpiecznym miejscu, aby unikng¢ nieautoryzowanego dostepu do danych w KSeF.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi
Pytanie:
Jako wtasciciel warsztatu co powinienem pobrac
certyfikat czy token?
Odpowiedz:
Od 1 lutego 2026 r. masz mozliwos¢ korzystania zaréowno
z certyfikatow KSeF jakitokendw. Docelowo od 1 stycznia 2027 r.
z tych dwdch rozwigzan pozostanag wytacznie certyfikaty KSeF.
ksef.podatkd.gov.pl == oo i RS



Krajowy System

e-Faktur
Praktyczne wskazowki

o Aby Wygenerowac' ce rtyﬁkat Strona gtéwna Krajowego Systemu
lub token musimy ARLG im
uwierzytelni¢ sie w KSeF. e e RN e Pl

dowolnym urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu.

Uwierzytelnij sie do MCU -
Modutu Certyfikatow i
Uprawnien

Mozliwos¢ zalogowania do Krajowego
Systemu e-Faktur poprzez profil zaufany,
podpis kwalifikowany lub pieczec
kwalifikowana.

m

Pozostale komponenty KSeF 1.0

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN h Rzeczpospolita Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Proces generowania tokena

Po uwierzytelnieniu w Aplikacji KSeF 2.0: 7] krajowy systeme-Fake
= Menu G rajowy system e-raktur
* Wiasciciel kontekstu oraz kazdy uwierzytelniony B Uprouniens .
uzytkownik ma mozliwos¢ wygenerowania tokena, o
Tokeny v
* Generujac token nalezy okresli¢ zakres uprawnien O Ceryfikaty v
powigzanych z tym tokenem oraz jego nazwe,
* Zakres moze obejmowac jedno lub wiecej uprawnien,
e Zakres nie moze byc szerszy niz zakres uprawnien
posiadanych przez danego uzytkownika, w kontekscie
w ktérym nastgpito uwierzytelnienie.
. KRAJOWY . inansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolita "ot PUEC?

- Polska NextGenerationEU
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Krajowy System

e-Faktur
Proces generowania tokena

Po wyborze zaktadki Tokeny zaznaczamy Generuj Token, i otrzymujemy ponizszy ekran:

Generowanie tokena

= Menu Eg Krajowy System e-Faktur Wygenerowany token stuzy do nawigzywania sesji w KSeF przy uzyciu APL.
L Nazwa tokena*
. Uprawnienia w
Opis tokena
0O Tokeny v
z
faksymalna liczba znakow wynosi 256

° Certyfikaty ~

Wybierz uprawnienia powigzane z tokenem: *

[ wystawianie faktur

| przegladanie faktur

(7] przegladanie uprawnien

(] zarzadzanie uprawnieniami

() zarzadzenie jednostkami podrzednymi

‘.EI wykonywanie operacji egzekucyjnych

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN h Rzeczpospolita Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur

Generowanie tokena
* Powygenerowaniu tokena uzytkownik

otrzymuje komunikat informujacy o tym,

ze proces jest w realizacji.
* Natym etapie ma mozliwosc

odswiezenia statusu procesu [1]. ~ T

. S . () W realizacji 1

* Nalezy OdSWIGZyC° W przeciwnym Aby wyswietli¢ token, uzyj przycisku () Odswiez

wypadku uzytkownik nie bedzie miat oo hurepnpbi bt bastn e

m OZl iwos’ci S ko p i owan i a to ke na. token wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.
ksef.podatki.gov. PLAN ¢ h Reeczpospolita " U0ITC Pl
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Krajowy System

e-Faktur
Generowanie tokena

 Poodswiezeniu statusu uzytkownik
jest informowany o pomysinym
zakonczeniu procesu,

* Natym etapie dodatkowo ma
mozliwosc¢ skopiowania numeru
tokena. Musi to koniecznie zrobic
gdyz numer ten nie bedzie e
juz nigdzie indziej w przysztosci s €T T T T 5 155
widoczny.

Generowanie tokena

@ Zakornczono pomysinie

Twoj token zostat pomysinie wygenerowany.

KRAJOWY Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Generowanie tokena
WAZNE!
Jesli uzytkownik nie zapisze numeru tokena ma mozliwos¢
ponownego wygenerowania tokena nawet w tym samym
zakresie powigzanych uprawnien.
ksef.podatki.gov.pl % AN Y Rzeczpospolita "ot PUEC?

- Polska NextGenerationEU
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Krajowy System

e-Faktur
Generowanie tokena

* Token umozliwia uwierzytelnienie w programach komercyjnych,
ktorych autor przewidziat mozliwos¢ autoryzacji tokenem.

* Pouwierzytelnieniu tokenem uzytkownik posiada zakres uprawnien,
ktore wybrano jako powigzane z tokenem w momencie jego generowania.

* Dziatania podejmowane po uwierzytelnieniu tokenem w KSeF
sg przypisywane uzytkownikowi, ktory token generowat.
Nie nalezy udostepniac tokena innym osobom.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

% PLAN Polska
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Krajowy System

e-Faktur

Pytania i odpowiedzi
Pytanie:
Po co generujemy token?
Odpowiedz:
Tokeny generujemy w celu zautomatyzowania procesu autoryzacji
w aplikacjach komercyjnych.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinan§owane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:
Czy token wykorzystamy w aplikacjach udostepnianych przez MF?

Odpowiedz:

Nie, token nie moze byc¢ uzyty w bezptatnych narzedziach KSeF
udostepnianych przez MF.

k f d k o I KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
sef.podatki.gov.p PLAN part Unig Europeiska
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy wszyscy wspolnicy spotki cywilnej bedg mieli dostep do KSeF
i bedg mogli wygenerowac token?

Odpowiedz:

Jesli spotka cywilna posiada kwalifikowang pieczec elektroniczng zawierajgcg NIP

tej spotki, to kazda postugujaca sie nig osoba posiada dostep do kontekstu NIP spotki
w KSeF bez dodatkowych formalnosci.

Po autoryzacji pieczecig mozliwe bedzie takze wygenerowanie tokenu lub certyfikatu
KSeF, ktére pozwalajg na autoryzacje w KSeF kazdej osobie postugujacej sie takim
tokenem lub certyfikatem i wykonywanie czynnosci przypisywanych tej spotce.

Sfinansowane przez

. KRAJOWY R lit
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy wspolnicy spotki cywilnej bedg mogli wygenerowac token w KSeF
gdy spotka cywilna nie bedzie posiadata pieczeci kwalifikowanej?

Odpowiedz:

Jesli spotka nie posiada kwalifikowanej pieczeci elektronicznej, wowczas musi ztozy¢
w urzedzie skarbowym zawiadomienie ZAW-FA w celu wskazania dowolnej osoby
fizycznej (np. jednego ze wspdlnikdw), ktora bedzie dziatata w KSeF w imieniu spotki.
Do autoryzacji moze ona uzyc€ elektronicznego podpisu kwalifikowanego lub Podpisu
Zaufanego. Wskazana osoba po zautoryzowaniu sie w KSeF moze nada¢ droga
elektroniczna analogiczne uprawnienia kolejnym osobom (np. pozostatym wspélnikom)
oraz wygenerowac dla siebie token.

Sfinansowane przez
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Proces wydania Certyfikatu KSeF

* Aby ztozyc wniosek o certyfikat KSeF, po
uprzednim zalogowaniu do Aplikacji KSeF
2.0 nalezy z menu gtéwnego wybrac pozycje
,Certyfikaty”, a nastepnie zaktadke
,Whnioskuj o certyfikat”.

* Aplikacjawyswietli formularz ,Generowanie
klucza i wniosku o wydanie certyfikatu”.
Jest to pierwszy krok procesu sktadania
whniosku o wydanie certyfikatu.

* W tym kroku generowana jest para kluczy:
publiczny i prywatny do certyfikatu.

ksef.podatki.gov.pl

Krajowy System

e-Faktur

O Certyfikaty N

» Whnioskuj o certyfikat <+———

» Lista certyfikatow

Generowanie klucza i wniosku o
1’3 wydanie certyfikatu

Whnioskuj o certyfikat

Nazwa certyfikatu*

®
DIe Nazwg Z 52

Pod nadang przez Ciet azwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

Whpisz nazwe certyfikatu

Wpisz od 5 do 50 znakow
Pole wymagane

Hastlo*
asto © I
Musi zawierac minimu m Nie moze zawierac:
@ 15 znakow @ wiecej niz 35 znakow

@ 1 wielkg litere
@ 1 mata litere
@ 1 cyfre

@ 1 znak specjalny: |@#$%ARH()-_=+

Powtérz hasto*

(%) polskich znakéw
@ innych znakow specjalnych

‘ Wpisz hasto

KRAJOWY R lit
PLAN zeczpospolita
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Krajowy System

e-Faktur

Proces wydania Certyfikatu KSeF

e Klucz publiczny jest dotaczony do wniosku o wydanie certyfikatu.

* Klucz prywatny jest niezbedny do postugiwania sie certyfikatem KSeF
| jest przypisany do wtasciciela certyfikatu.

* Klucz prywatny nie powinien by¢ ujawniany i nalezy przechowywac
go W bezpiecznym sposob.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska
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Wydanie certyfikatu KSeF

* W polu[1] Nazwa certyfikatu nalezy podac
nazwe, pod ktorg zostanie zapisany klucz
prywatny oraz certyfikat. Nazwa ta postuzy
takze do wyszukania certyfikatu naliscie
certyfikatéw. System wykorzysta jg rowniez
do zapisu plikow zwigzanych z certyfikatem.

* Nazwa certyfikatu powinna zawierac
od 5 do 50 znakoéw. Moze zawierac:
litery bez polskich znakdw, cyfry, spacje oraz
znaki specjalne: -, ' (Nazwa certyfikatu
moze zawierac litery polskiego alfabetu
(bez znakow diakrytycznych), cyfry, spacje
oraz nastepujace znaki specjalne:
mysInik (-) i podkreslenie ()).

ksef.podatki.gov.pl %
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Krajowy System

e-Faktur

Mazwa certyfikatu* () 1
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Krajowy System

e-Faktur

Wydanie certyfikatu KSeF

* W polu[2] Hasto nalezy zdefiniowac hasto,
ktore zabezpieczy klucz prywatny.

* Hasto musi zawierac:
— od 15 do 32 znakow,
— wielka i matg litere bez polskich
znakow diakrytycznych,
— cyfre, _
— jeden ze znakéw specjalnych: ",
\@#$%"&X()-_=+ 8 i :

ksef.podatki.gov.pl % KRy Rreczpospolita  STInansowane przez

Unie Europejska
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur

Wydanie certyfikatu KSeF

e Hasto nalezy zapamietac lub zapisac
i przechowywac w bezpiecznym miejscu,
poniewaz nie bedzie mozna go zresetowac.

* W polu [3] Powtdrz hasto nalezy wpisac
powtornie zdefiniowane w poprzednim
polu hasto.

Powtérz haste* 3

KRAJOWY Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur

Wydanie certyfikatu KSeF

* Po uzupetnieniu wszystkich danych
uzycie przycisku [4] Generuj spowoduje
wygenerowanie pary kluczy: klucza publicznego
i klucza prywatnego. Klucz prywatny zostanie
automatycznie zapisany na urzadzeniu
uzytkownika pod nazwg wtasng zdefiniowang
w pierwszym polu dla certyfikatu w formie pliku
z rozszerzeniem .key, np. moj_certyfikat.key.

* Nalezy pamietad, aby plik z kluczem prywatnym
zapisac w bezpiecznym folderze a dodatkowo
mozna go usunac z miejsca, gdzie byt zapisany
domyslnie i przechowywac w miejscu,
ktore jest znane uzytkownikowi.

==

KRAJOWY Sfinansowane przez
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Wydanie certyfikatu KSeF

ksef.podatki.gov.pl

Drugim krokiem w sktadaniu wniosku o certyfikat
jest ekran ,Przestanie wniosku”, w ktérym nalezy
okresli¢ [1] Przeznaczenie certyfikatu oraz w polu
[2] Certyfikat wazny od date, od ktérej bedzie
wazny certyfikat. Nalezy pamietac, aby plik

z kluczem prywatnym zapisa¢ w bezpiecznym
folderze a dodatkowo mozna go usungc z miejsca,
gdzie byt zapisany domyslnie i przechowywac

W miejscu, ktore jest znane uzytkownikowi.

W czedci [1] Przeznaczenie certyfikatu
Uzytkownik wybiera jedng z dwoch

dostepnych opcji:

— Podpis linku do weryfikacji wystawcy.

— Uwierzytelnienie w systemie KSeF.

=

Krajowy System

e-Faktur

Przeznaczenie certyfikatu® 1

(@ Podpis linku do weryfikacji wystawcy

() Uwierzytelnienie w systemie KSeF

Certyfikat wainy od*

20.09.2025 i) ‘ 2

rtyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podane

KRAJOWY R lit
PLAN zeczpospolita
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Krajowy System

e-Faktur

Wydanie certyfikatu KSeF

* W polu[2] Certyfikat wazny od system
automatycznie ustawi aktualna date.
Certyfikat bedzie wazny 2 lata od podanej
daty. Istnieje mozliwos¢ zmiany daty
poczatku waznosci certyfikatu na przyszta.
Przy zmianie nalezy pamietaco
obowiagzujacych limitach w zakresie
posiadanych certyfikatow. et

* Uzycie przycisku [3] Wyslij wniosek
o wydanie certyfikatu uruchamia s B2
proces wydawania certyfikatu KSeF.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur

Wydanie certyfikatu KSeF

e Uruchomiony procesu wydawania

certyfikatu KSeF, moze potrwac kilka minut. Whioskuj o certyfikat

* Istnieje mozliwosc¢ uzycia przycisku Odswiez () W realizacji
stuzacego do ponownego zatadowania
aktualnie otwartej strony i aktualizacji jej
zawartosci, aby sprawdzic czy certyfikat
KSeF zostat juz wydany.

Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut.

Unie Europejska

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
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Wydanie certyfikatu KSeF

Po poprawnym wydaniu certyfikatu system
wyswietli informacje o pomyslinym zakonczeniu
procesu. Z poziomu tego ekranu mozna zapisac
wydany certyfikat na dysku wybierajac
przycisk [1] Pobierz certyfikat lub przejs¢

do listy certyfikatow wybierajac przycisk

[2] Przejdz do listy certyfikatow.

Przycisk [1] Pobierz certyfikat umozliwia
pobraniei zapisanie certyfikatu na dysku
urzadzenia pod nazwg wtasng zdefiniowana
w pierwszym kroku formularza w formie pliku
w formacie PEM z rozszerzeniem .crt,

np. moj_certyfikat.crt.

ksef.podatki.gov.pl %

=== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

Whioskuj o certyfikat

@ Zakonczono pomyslnie

Twoj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnosc i bezpieczenstwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostac uzyty do wystawiania faktur w trybie offline. W celu wygenerowania
certyfikatu do uwierzytelnienia w KSeF ponownie wygeneruj klucz prywatny oraz zawnioskuj o certyfikat.

1 2

Pobierz certyfikat Przejdz do listy certyfikatow

KRAJOWY

Rzeczpospolita
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Krajowy System

e-Faktur

Wydanie certyfikatu KSeF

* W przypadku wystgpienia problemu
z wydaniem certyfikatu System wyswietli ’ : o
komunikat btedu z informacja, ze certyfikat WthSkUj O certyf| kat
KSeF nie zostat wydany. @

W tym przypadku nalezy ponownie
ztozy¢ wniosek o wydanie certyfikat KSeF, y—
a w razie powtornego btedu skontaktowac sie
z administratorem KSeF, uzywajac np. opcji Certyfikat nie zostal wygenerowany.
Skontaktuj sie z nami umieszczonej
w stopce aplikacji.

Sprobuj ponownie lub skontaktuj sie¢ z administratorem.

SFinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:
Po co generujemy certyfikat KSeF?

Odpowiedz:

Certyfikat KSeF posiada dwa typy pierwszy wykorzystamy w celu
zautomatyzowania procesu autoryzacji w aplikacjach komercyjnych.
Natomiast certyfikat drugiego typu wykorzystamy do podpisu linku
do weryfikacji wystawcy w przypadku faktur offline.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Prowadze jednoosobowg dziatalnosc¢ gospodarcza. Pobratem certyfikat KSeF.
Czy moge go udostepnic swojej ksiegowej, aby miata wglad w moje faktury?

Odpowiedz:

Nie. Certyfikat KSeF jest osobistym elektronicznym poswiadczeniem
tozsamosci - zawiera dane osoby lub podmiotu, ktéry o niego wnioskowat.
Jesli pobrates certyfikat na siebie (JDG), mozesz korzystac z niego tylko Ty.
Ksiegowej trzeba nada¢ uprawnienia w inny sposob.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy wysytajac fakture po uwierzytelnieniu certyfikatem KSeF
lub tokenem bedzie wiadomo kto przestat fakture?

Odpowiedz:

W przypadku korzystania z tokena KSeF lub certyfikatu KSeF - ktére sa
generowane bezposrednio w systemie i przypisane do konkretnego
identyfikatora (NIP/PESEL/Odcisk palca certyfikatu) - identyfikacja jest

petnaijednoznaczna.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




. Ministerstwo
Krajowy System - -Faktur Finanséw :*ls

5. Bezptatne narzedzia informatyczne
udostepnione przez MF do obstugi KS F

Aplikacja Podatnika KS F,
Aplikacja Mobilna KS F,
-mikrofirma.

ksef.podatki.gov.pl é pLan

=m_. ODBUDOWY



Krajowy System «-Faktur Financon . TED

Krajowa Administracja
Skarbowa

5.1 Aplikacja Podatnika KS F

Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Podstawowe informacje o Aplikacji Podatnika KSeF

e Jest jednym z bezptatnych narzedzi udostepnianym
w celu korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.

e Jest prostym narzedziem umozliwiajacym korzystanie
z KSeF podatnikom, ktorzy nie korzystaja z narzedzi
komercyjnych lub korzystajg z nich w ograniczonym zakresie.

* Nie jest aplikacja ksiegowa, nie stuzy do prowadzenia ewidenc;ji.
* Faktury wystawiane sg w niej wytacznie w trybie online i bez zatgcznikow.

 Umozliwia generowanie tokendw i wydawanie certyfikatow KSeF,
ale nie przewiduje ich uzycia do uwierzytelnienia w aplikacji.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur

Cechy Aplikacji Podatnika KSeF

* Nie przechowuje dodatkowych danych ponad te dostepne
dla uwierzytelnionego uzytkownika, pochodzace z samego KSeF.

* Nie przechowuje bazy kontrahentow, ale umozliwia pobieranie
danych krajowych kontrahentéw dzieki integracji z AP1 GUS.

e Zawiera uniwersalne formatki do wystawiania faktur i nie przewiduje
tworzenia wtasnych spersonalizowanych, ale umozliwia wystawianie
kolejnych faktur w oparciu o dane pochodzace z faktur
wczesniej wystawionych.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

PLAN
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Krajowy System

e-Faktur

Funkcjonalnos¢ Aplikacji Podatnika KSeF 2.0
Aplikacja Podatnika KSeF oferuje:
e wystawianie, odbieranie i przegladanie faktur,
e zarzadzanie uprawnieniami,
* przegladanie historii sesji oraz pobieranie UPQO,
e sktadanie wnioskow o wydanie certyfikatow KSeF

oraz ich pobieranie,
* generowanie tokendw.
ksef.podatki.gov.pl % pLAN Y Rzeczpospolita >[N B

- Polska NextGenerationEU
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Krajowy System

e-Faktur

Dostepnos¢ Aplikacji Podatnika KSeF 2.0

Aplikacja Podatnika KSeF w wersji 2.0 w wersji produkcyjnej
zostata udostepniona 1 lutego 2026rr.

Aplikacja Podatnika KSeF w wersji 2.0 na srodowisku testowym
i przedprodukcyjnym (Demo) zostata udostepniona w listopadzie 2025 r.

Dostep do aplikacji mozna uzyskac na stronie
https://ksef.podatki.gov.pl/

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU



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

Wystawianie faktury w Aplikacji Podatnika KSeF

* Dlauzytkownika
uwierzytelnionego
w danym kontekscie [1]
uprawnionego do wystawiania
faktur w menu bocznym dostepna
jest opcja Faktury [2],

* Pojejkliknieciu dostepna jest
opcja Wprowadz fakture [3], ktora
pozwala na wystawienie faktury w
KSeF

ksef.podatki.gov.pl

Krajowy System

e-Faktur

= Menu m Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa

B Faktury 2

~

» Wprowadz fakture 3

» Wezytaj fakture
» Lista faktur
Historia sesji
B Uorawnienia
© Tokeny

Q@ Certyfikaty

m\ Dane faktury

Wprowadz fakture

Dane podstawowe*

Wskaz rodzaj faktury *
() Podstawowa

() zaliczkowa

() Rozliczeniowa

(O Karygujaca

1 | 9999999990 v | [ b v |

Nastepny: Sprzedawca

— Zwin

KRAJOWY
PLAN

=== ODBUDOWY
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Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury - wybor rodzaju faktury

* Aplikacjaumozliwia wybér jednej sposrod

B
siedmiu formatek do wystawiania faktur. Dane podstawowe

Wskaz rodzaj faktury *

e Sktadajasie nanie trzy rodzaje faktur pierwotnych O Podstawowa
e podstawowa, O zaliczkowa

. 'C- Rozliczeniowa
e zaliczkowa, o
(@ Korygujaca

¢ I’OZ“CZGI’]iOwa. (® Fakture podstawowg

() Fakture zaliczkowa

* Atakze cztery rodzaje faktur korygujacych: e
() Fakture rozliczeniowa
¢ kO rygUJ aCa fa ktu re pOd StaWOWa, () Korekta zbiorcza (korekta wielu faktur jednego okresu z powodu rabatu)
* korygujaca fakture zaliczkowa,

* korygujaca fakture rozliczeniowa,
* korekta zbiorcza (korekta wielu faktur jednego okresu z powodu rabatu).

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur

Wczytywanie kopii roboczych faktur

* Funkcjonalnos¢ wczytywania kopii roboczej zostata
przygotowana z mysla o wczytywaniu do dalszej

B Faktury ~

Wczytaj fakture

edycji kopii roboczych faktur, ktérych edycje B S
przerwano zapisujac jednoczesnie plik xml faktury | et o e

v Lista faktur

lokalnie na komputerze.

* Funkcjonalnos¢ umozliwia takze wczytanie
i wystawienie kompletnie wypetnionej faktury
bez przechodzenia przez formularz do wystawiania.

* Mozliwe jest zatem wystawienie w ten sposob
takze faktury przygotowanej w innej aplikacji.

ksef.podatki.gov.pl — TN Reeczpospolita >[I A
=—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Funkcjonalnosci listy faktur

Na liscie faktur w aplikacji znajduja sie
zaktadki pozwalajace na dostep do:
. . Lista faktur
» faktur sprzedazowych (Podmiot1) [1], . , s
° fa ktu r Za ku pOWych (POd miotz) [2]’ Faktury sprzedazowe (Podmiot1)  Faktury zakupowe (Podmiot2) Faktury podmiotu innego (Podmiot3) Faktury podmiotu upowaznionego

 faktur podmiotu innego (Podmiot3) [3],  |mmm s

e faktur podmiotu upowaznionego [4]. ’ - "
(] NAzw: 0 15.00.2025 15.00.2025 600,00 PLN 648,00 PLN line
0| 2222202 D 0 17002025 | 17002005 468,00 FLN 505,44 PLN 37,44PLN | Online
O zammz | sadissdsosa 0 17002025 | 17002005
[0 | 3333333333 dowy ku 111IQ| 25002025 25.09.2025

=l <k
KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
Polska
-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Funkcjonalnosci listy faktur

Z poziomu Listy faktur w dedykowanej zaktadce mozliwy jest podglad faktury,
a takze pobranie jej w formacie XML oraz PDF.

Lista faktur = odiwie: Wsiaw lakiure

tt) Paktury 2 abupeve | Padmistl) Faimury podmeotu invepa (Podmeot Fakury Do e Loy O e o

~ Filtrowanls

Wiyeryld wurymtks | | sdentyfikstor sprredawey 1111111111 X Data wymawienis 22112035 2212 2008 X

rEI WiysLiw podobay Likituig
Identyfikator ypraed ey L !
Krajowy System e-Faktur

12345/2026
.......... Foamecy posmgun
Spriedawta H“’ﬁl
- [ —
hiraa A
SrErepsly
Sty - - — . .
Pesyeje
Taata 0wy o
[} AT s b o i, samy L L g e P g e T
et

Evwota mabelmedel epibemc | 2100 PLY

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN h Rzeczpospolita Unie Europejska
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Funkcjonalnosci sprawdzania historii sesji

oraz pobrania UPO

Kazdy uwierzytelniony uzytkownik widzi
numery swoich sesji, w tym historycznych.

Tabela zawiera takze informacje o:

* liczbie faktur wystanych w danej sesji
i liczbie odrzuconych,

 statusie sesji, czyli czy trwajaca,
czy zakonczona,

* datach nawigzania sesji i ostatniej
aktywnosci w ramach sesji.

ksef.podatki.gov.pl

Krajowy System

e-Faktur

Historia sesji

Po wyborze danej sesji mozesz zobaczyé faktury wysylane w ramach tej sesji

~ Filtrowanie

Wyczy§é wszystko I ITyp ses]i: Interakrywna X

wysta

ata nawigzania sesji

2 ostatniej aktualizacji

20250929-50-1C26CCD000-6EAG841154-D0 [T 3
20251014-50-346E1E0000-63D3ACCE2D-AC ID 1
20250917-50-147AC4A000-5391A93FC0-34 [ 2

EAF5B823EA-92 0] 1

20251015-50-218D1€9000-63D1559DBB-C4 [[] 1

1

1

20.09.2025 10:11:59

17.09.2025 07:57:54

15.10.2025 11:46:21

20.00.2025 22:40:52

17.09.2025 20:50:41

15.10.2025 11:49:38

20250924 SO-2699A1A000 BBF41731FF 71 ID 1 rakoywn Zakoriczona
\:| 20251015-50-22C56B4000-63DA5093A0-76 |—E| 1 | ktywi W trakcie 15.10.2025 12:07:40 15.10.2025 12:07:41
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi
Pytanie:
Czy Aplikacja Podatnika KSeF jest bezptatna i dostepna
dla mojej branzy ?
Odpowiedz:
Korzystanie z Aplikacji Podatnika KSeF jest bezptatne
| jest ona dostepna dla kazdego 7 dni w tygodniu 24h na dobe.
ksef.podatkl.gov.p == oo i RS




Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy uzywajac Aplikacji Podatnika KSeF moge dodawac
zatgczniki do faktury?

Odpowiedz:

Aplikacja Podatnika KSeF nie zawiera funkcjonalnosci dodawania zatgcznikow.
Mozliwa jest natomiast w aplikacji wizualizacja zatacznikdéw wystanych
do KSeF za pomoca innych programow.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi
Pytanie:
Gdzie znajde szczegdtowe informacje dotyczace obstugi
Aplikacji Podatnika KSeF?
Odpowiedz:
Wszystkie informacje dotyczgce Aplikacji Podatnika KSeF
dostepne sg na stronie https://ksef.podatki.gov.pl w zaktadce
Bezptatne Narzedzia KSeF 2.0
set.podatki.gov.pl =



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

Krajowy System «-Faktur Financon . TED

Krajowa Administracja
Skarbowa

5.2 Aplikacja Mobilna KS F

Sfinansowane przez

kSEf. pOdatki.gOV.pI Rzeczpospolita Unie Europejska

- Polska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Aplikacja mobilna KSeF - podstawowe informacje

' * Aplikacjajest dostepna na telefon
K ra-J Owy z systemem Android lub iOS, poprzez
Sygtem sklep Google Play lub App Store.
* Zostataudostepniona tylko w wersiji
e- Faktur produkcyjne,j.

* Aktualnie dostepna wersja Aplikacji
dostosowana do wymagan KSeF 2.0
oraz struktury FA(3).

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Aplikacja mobilna KSeF - podstawowe informacje
: * Aplikacja umozliwia uwierzytelnienie sie
K ra-J Owy w KSeF wytacznie poprzez Profil Zaufany.
SYSJ[G‘ 1) * W ramach aplikacji zainstalowanej
na jednym urzadzeniu mobilnym moze
e-Faktur

korzystac (by¢ uwierzytelniony) tylko jeden
uzytkownik (na jeden PESEL).

* Uzytkownik moze zatozyc wiele profili
(nardézne NIP podatnikow) - w zakresie
posiadanych uprawnien.

ksef.podatki.gov.pl % KRy Rreczpospolita  STInansowane przez

Unie Europejska
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Aplikacja mobilna KSeF - podstawowe informacje
K raj Owy * Aplikacja umozliwia wystawianie
faktur oraz przegladanie faktur.
SYSJ[G‘ 1) « Konieczne jest posiadanie
co najmniej jednego z uprawnien:
e- Faktur » do wystawiania faktur
oraz
» do przegladania faktur
ksef.podatki.gov.pl % AN Y Rzeczpospolita "ot PUEC?

-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur

Aplikacja mobilna KSeF - wystawianie faktur

1241 all T ==

PROFIL: AKMF
llllllllllllll

ksef.podatki.gov.pl

* W Aplikacji mozna wystawic fakture
podstawowg oraz jej korekte.

« Fakture mozna wystawic:

» dla kontrahenta z polskim NIP
lub nabywcy ktoéry nie posiada NIP,

> w walucie polskiej (PLN).

* Przed wystawieniem pierwszej faktury
w Aplikacji, muszg by¢ uzupetnione wszystkie
obowiazkowe dane profilu (wizytéwka QR).

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

PLAN
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Krajowy System

e-Faktur
Aplikacja mobilna KSeF - wystawianie faktur

ull 7 ==

Krajowy System e-Faktur * W Aplikacji mozna wystawic fakture, przechodzac:
—_— » zmenu gtéwnego do ,Wystaw fakture” lub

» z paska dolnego, wybierajac ,Wystaw”.

* Nalezy uzupetnic pola danymi - pola obowigzkowe
I sg oznaczone gwiazdka.

Wyszukaj fakture

* Nalezy uzupetnic sekcje: Adnotacje, Pozycje, Ptatnosci

oo o o o o
— i rachunki bankowe, Nabywca oraz Podmioty inne
- sekcje obowigzkowe sg oznaczone gwiazdka.
o+
Podeinabyee Dostep do funkcjonalnosci wymaga posiadania
=R . uprawnienia do wystawiania faktur.
ksef.podatki.gov.pl % AN Rzeczpospolita > i ene PUE
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Krajowy System

e-Faktur

Aplikacja mobilna KSeF - przegladanie faktur

Krajowy System e-Faktur

PROFIL: AKMF
NIP: TIITITIM

Wystaw fakture

&

Wyszukaj fakture

og
(WE

Wizytéwka QR

[®]
c+

Dodaj nabywce

ksef.podatki.gov.pl

» Aplikacja umozliwia przegladanie faktur:

» wystawionych w Aplikacji mobilnej
oraz w innych bezptatnych aplikacjach
I narzedziach komercyjnych,

> otrzymanych (zakupowych).

Dostep do funkcjonalnosci
wymaga posiadania uprawnienia
do przegladania faktur.

KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
PLAN Polsk; P Unie Europejska
-—_- ODBUDOWY - NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur

Aplikacja mobilna KSeF - przegladanie faktur

Krajowy System e-Faktur

PROFIL: AKMF
llllllllllllll

Wystaw fakture

&

Wyszukaj fakture

og
0=

Wizytéwka QR

o)
ﬂ+

Dodaj nabywce

ksef.podatki.gov.pl

* W Aplikacji mozna przegladac faktury.
Aby przejrzec¢ wystawione faktury
lub wyszukac fakture zakupowa
nalezy wybrac:

» ,Wyszukaj fakture” z ekranu gtéwnego
lub

» ,Lista faktur” z menu umieszczonego
na dolnym pasku.

KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
PLAN Polsk; P Unie Europejska
-—_- ODBUDOWY - NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Aplikacja mobilna KSeF - przegladanie faktur
Hsta fakeur « Faktury sapodzielone
> (wg roli podmiotu na fakturze)
S > na:
> > Sprz edaz Oowe,
» zakupowe oraz
» dlaroli podmiotu innego.
S
ksef.podatki.gov.pl — TN Rzeczpospolita > i ene PUE
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Krajowy System

Aplikacja mobilna KSeF - przegladanie faktur

IR o »
M:42 =D = » e % ED
X

Filtruj Wyczysé

Numer KSeF

Identyfikator podatkowy nabywcy

Numer faktury
Rodzaj kwot
Brutto W
Zakres kwot
Waluta
() vy
ksef.podatki.gov.pl

e-Faktur
o Zpoziomu listy faktur:
» mozna wyszukiwac i przegladac
swoje faktury w KSeF,
» zastosowac filtry do wyszukiwania
faktur po okreslonych parametrach.
% o Rzeczpospolita  SMIN3nsowane preez
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




Aplikacja mobilna KSeF - przegladanie faktur

wll = -

o O
rA

e

<Pkt
e VR 20MA ST

Wystaw korekte

ksef.podatki.gov.pl

« Zpoziomu listy faktur Aplikacja

umozliwi wystawienia faktury

korygujacej.

Wazne!

Korekte mozna wystawic tylko
do faktury wystawionej
w Aplikacji Mobilnej KSeF.

KRAJOWY
PLAN

=== ODBUDOWY

Rzeczpospolita

- Polska

Krajowy System

e-Faktur
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Krajowy System

e-Faktur

Aplikacja mobilna KSeF - przegladanie faktur

all = ==

<

Zatacznik #

Faktura zawiera zatgcznik, ktéry mozna
wyswietlic w Aplikacji Podatnika.

Humer KSef |_D

TMMM-20230601-59D053-FESEBF-BO

Sprasdewes Rt

::::::

ksef.podatki.gov.pl

* W Aplikacji nie bedzie mozliwosci
przegladania szczegdtow wypetnionego
wezta zatacznik na fakturze.

* W Aplikacji bedzie informacja
o istnieniu zatacznika.

KRAJOWY . Sfinansowane przez
Rzeczpospolita

% PLAN Unie Europejska
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur

Aplikacja mobilna KSeF - przegladanie faktur

» Aplikacja umozliwia pobranie
= faktury w formie pliku PDF
***?’%"';E, - (bez wezta zatacznik).

T —— * |stnieje mozliwosc¢ udostepnienia
faktury - pod warunkiem
zainstalowania na urzadzeniu
uzytkownika (na telefonie) aplikacji

Wybierz o ..
—— (komunikatoréw) umozliwiajacych

=T przekazanie wizualizacji e-Faktury.

Wystaw korekte Anuluj

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur

Aplikacja mobilna KSeF - przegladanie faktur

Zachecamy

Do odwiedzenia strony internetowej poswieconej Aplikacji mobilnej KSeF, link:

https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacja-podatnika-ksef-i-inne-narzedzia/aplikacja-
mobilna-ksef/

Do zapoznania sie z podrecznikiem uzytkownika Aplikacji mobilnej KSeF
dostepnym w materiatach do pobrania, link:

https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacja-podatnika-ksef-i-inne-narzedzia/aplikacja-
mobilna-ksef/multimedia-materialy-do-pobrania/

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
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https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacja-podatnika-ksef-i-inne-narzedzia/aplikacja-mobilna-ksef/
https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacja-podatnika-ksef-i-inne-narzedzia/aplikacja-mobilna-ksef/multimedia-materialy-do-pobrania/

Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi
Pytanie:
W jaki sposdb moge pobrac z KSeF fakture, podatnik,
jesli nie posiadam komputera?
Odpowiedz:
Fakture mozna pobrac przy uzyciu smartfona. Ministerstwo Finansow
udostepnia bezptatnie Aplikacje mobilng KSeF, ktéra mozna pobrac
na smartfony z systemem operacyjnym Android oraz iOS.
ksef.podatki.gov.pl % AN Y Rzeczpospolita "ot PUEC?

- Polska NextGenerationEU
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Krajowy System «-Faktur Financon . TED

Krajowa Administracja
Skarbowa

5.3 -mikrofirma

Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Podstawowe informacje o e-mikrofirmie

* Aplikacja jest skierowana do osdéb fizycznych prowadzacych jednoosobowa
dziatalnosc¢ gospodarcza.

 Udostepniana jest tylko wersja produkcyjna.
 Umozliwia powigzanie konta z Krajowym Systemem e-Faktur.

* Umozliwia wystawianie krajowych faktur sprzedazy, w tym takze
za posrednictwem KSeF (z wytaczeniem procedur szczegélnych).

 Umozliwia pobieranie faktur zakupu z KSeF oraz dodawanie innych wpiséw.

* Na podstawie wprowadzonych dokumentow aplikacja tworzy ewidencje
| deklaracje VAT, ktére pozwalajg wygenerowac plik JPK_VAT.

k f d k o I KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
sef.podatki.gov.p PLAN part Unig Europeiska
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Krajowy System

e-Faktur
Podstawowe informacje o e-mikrofirmie
Aplikacja dostepna jest w serwisie e-Urzad Skarbowy.
https://urzadskarbowy.gov.pl/
Do e-Urzedu Skarbowego nalezy zalogowac sie login.gov.pl
ksef.podatki.gov.pl — TN Rzeczpospolita > i ene PUE

- Polska NextGenerationEU
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https://urzadskarbowy.gov.pl/

Krajowy System

e-Faktur
Powiazanie aplikacji e-mikrofirma z KSeF

Aplikacja umozliwia automatyczne powigzanie konta uzytkownika
z Krajowym Systemem e-Faktur.

Powigzanie aplikacji e-mikrofirma z KSeF umozliwi uzytkownikowi:
* wystawianie e-faktur za posrednictwem KSeF,

* pobieranie faktur zakupu od kontrahentow, ktorzy wystawili
faktury za posrednictwem KSeF.

*Aplikacja nie pobiera faktur sprzedazy wystawionych przez
uzytkownika w innych narzedziach.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

PLAN
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy w e-mikrofirmie bedzie widac faktury wystawione przez uzytkownika
w Aplikacji Podatnika KSeF i Aplikacji mobilnej KSeF?

Odpowiedz:

Nie, aplikacja umozliwia automatyczne pobieranie z KSeF jedynie
e-Faktur zakupowych.

Niemniej jednak e-mikrofirma posiada funkcjonalnosci umozliwiajgce odnotowanie
faktur sprzedazowych wystawionych poza aplikacja.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy po powiagzaniu aplikacji e-mikrofirma z KSeF uzytkownik bedzie musiat
wystawiac faktury wytacznie za posrednictwem KSeF?

Odpowiedz:
Nie, powigzanie daje techniczng mozliwosc¢ wystawiania faktur w KSeF.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy uzytkownik bedzie mdégt zdecydowac w jaki sposdb wystawic faktury
w e-mikrofirma: w KSeF lub poza KSeF?

Odpowiedz:

Tak, aplikacja umozliwia wystawianie faktur sprzedazy w KSeF oraz poza KSeF.
Od 1 lutego do 31 marca 2026 r. uzytkownik bedzie moégt decydowac w jaki sposéb
wystawione beda wszystkie faktury (B2B oraz B2C). Od 1 kwietnia 2026 r. taka
mozliwos¢ bedzie dla faktur konsumenckich (B2C), poniewaz faktury B2B beda
wystawiane w aplikacji jedynie za posrednictwem KSeF.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

PLAN
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU

ksef.podatki.gov.pl




Krajowy System «-Faktur Financon . TED

Krajowa Administracja
Skarbowa

6. Informacje dotyczace KS  F
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Krajowy System

e-Faktur
Informacje o KSeF

* Gtéwnym zZrédtem informacji o KSeF
jest strona: https://ksef.podatki.gov.pl/

« Pytaniaiodpowiedzi - zestaw pytan i odpowiedzi ————

« Srody z KSeF - informacje o szkoleniach z KSeF > &9 ¢ ;

« Informacje ogélne o KSeF l % *****
« Informacje dlaintegratoréw IT ot —

* Pliki do pobrania - podrecznik KSeF, broszura,
prezentacje, materiaty wideo, tutoriale, przyktadowe pliki
e-Faktury (3), dodatkowe materiaty informacyjne

« Strukturalogiczna FA(3) wraz zdokumentacja

« Bezptatne narzedzia KSeF - Aplikacja Podatnika KSeF

SFinansowane przez

. KRAJOWY R lit
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY - olska NextGenerationEU



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

Krajowy System

e-Faktur
Kontakt w sprawie KSeF

* Nie znajdujesz odpowiedzi na swoje pytania?
Pomozemy na nie odpowiedziec.

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

Kontakt

Nie znajdujesz odpowiedzi na swoje pytania? Pomozemy na nie odpowiedziec. -

*  Umodw sie na wizyte w urzedzie skarbowym

w sprawie KSeF Kontakt

Wybierz rodzaj informacii

* wizyta.podatki.gov.pl

Umow wizyte w urzedzie skarbowym '-ﬁ y 3 ——
T v
Jak umowié wizyte: =t v . =
@ Wybierz urzad @ Wybierz termin @ Podaj adres e-mail. 22 - " ] n )
. . . p - . RN -
i rodzaj sprawy i wypetnij formularz Wyslemy informacje o wizycie
Telefon do konsultanta Napisz do nas Czat
™\ Uméw wizyte w urzedzie skarbowym Krajowej Administracji Otrzymasz adpowied? na podany adres Uzyskaj informacje podczas rozmowy na
122 . . . Nastapny: Wybierz sprawe Skarbowej B
Wybierz wojewoédztwo orazurzagd oo | >Skarbowg  emg I acie

Skorzystaj z infolinii w sprawie
Wojewddztwo * Krajowego Systemu e-Faktur

e e

‘ Wybierz z listy

Urzgd *

Mozesz réwniei skontaktowac sig:

« ze swoim urzedem skarbowym (znajdz swéj urzad w

Kas),
w

* Pola obowigzkowe

la ob

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
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. Ministerstwo
Krajowy System - -Faktur Finanséw :*ls

Dziekujemy za uwage

7 MF_GOV_PL gov.pl.finanse Ministerstwo Finanséw L
Y KAS_GOV PL gov.pl.kas Krajowa Administracja Skarbowa ministerstwo-finansow
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