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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 zalogowac (uwierzytelni¢) 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 oraz odbierania uprawnien do korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur;

e wystawiania faktur ustrukturyzowanych;

e otrzymywania faktur ustrukturyzowanych;

e przechowywania faktur ustrukturyzowanych.
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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 identyfikujagcym 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 lat.
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Krajowy System

e-Faktur

Struktura e-Faktury
« Od 1lutego 2026 r. bedzie obowigzywata struktura logiczna FA(3). tns:Naglowek [+
« Strukturalogiczna FA(3) zawiera element ,Zalacznik” pozwalajacy tns:Podmiot1 [+

(po dokonaniu zgtoszenia w e-Urzedzie Skarbowym) na przesytanie _

. tins:Podmiot2 [+

wraz z faktura danych zawartych w zataczniku. | =
Do KSeF nie beda przyjmowane zataczniki “-.-.ff-f-.ﬁf‘-}f-'ﬁi;

w postaci osobnych plikow np. pdf, jpg, xls. Faktura [~ 2 0100

{ tns:PodmiotUpowazniony []

Broszura informacyjna struktury logicznej e-Faktury FA(3)

--------------

Pliki do pobrania KSeF 2.0 L PP S

................
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Krajowy System

e-Faktur
Osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza

w zakresie posrednictwa w obrocie nieruchomosciami

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

* W celu zalogowania sie do KSeF wystarczajace jest posiadanie NIP
| uzycie Krajowego Wezta ldentyfikacji Elektroniczne;.

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

* Osobafizyczna po zalogowaniu moze sama korzystac z KSeF lub nadac
elektronicznie dalsze uprawnienia innym osobom lub podmiotom.
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Krajowy System

e-Faktur
Podmiot niebedacy osoba fizyczna - np. spotka z o.0. sSwiadczaca
ustugi posrednictwa w obrocie nieruchomosciami

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

e Jeslijej nie posiada musi ztozyC do urzedu skarbowego zawiadomienie
ZAW-FA, w ktérym wskaze osobe fizyczna, ktéra bedzie miata uprawnienia
do dziatania w KSeF w jego imieniu po zalogowaniu sie Krajowym Weztem
|dentyfikacji Elektronicznej lub elektronicznym podpisem kwalifikowanym.

e 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

* Krajowy Wezet Identyfikacji Elektronicznej (mObywatel,
mojelD - bankowosc¢ elektroniczna, e-dowadd i profil zaufany)
- bezptatne narzedzie

PODMIOT
* Podpis Kwalifikowany zawierajacy atrybut NIP lub PESEL NIEBEDACY
(wydany przez Narodowe Centrum Certyfikacji (NCCert)) Rttt betsateced
‘ KSEF FIZYCZNA FIZYCZNA
* Podpis Kwalifikowany bez atrybutu NIP lub PESEL ORI WYALES
IDENTYFIKACJI
* Pieczec Kwalifikowana S R = o
'PODPIS KWALIFIKOWANY TAK NIE
e Token "PIECZEC KWALIFIKOWANA  |NIE TAK
TOKEN TAK TAK
« Certyfikat KSeF 'CERTYFIKAT KSEF TAK TAK
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Krajowy System

e-Faktur

Metody uwierzytelnienia w KSeF - przyktady

Przyktad 1:

Posrednik obrotu nieruchomosciami prowadzacy jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarcza podjat decyzje, ze
wszystkie faktury w KSeF bedzie wystawiat przy uzyciu Aplikacji Podatnika KSeF.

Aby uwierzytelnic¢ sie w KSeF, posrednik wykorzysta swoj Krajowy Wezet Identyfikacji Elektronicznej
(mObywatel, mojelD - bankowos¢ elektroniczna, e-dowdd i profil zaufany). Logujac sie do KSeF jako
identyfikator wskaze swoj NIP.

Przyktad 2:

Spodtka z 0.0. prowadzi dziatalnos¢ w zakresie obrotu nieruchomosciami. Zarzad Spo6tki na formularzu
ZAW-FA wskazat Gtéwna ksiegowa Spodtki jako uprawniong do korzystania w imieniu Spoétki z KSeF.
Aby uwierzytelnic¢ sie w KSeF, ksiegowa wykorzysta swoj kwalifikowany podpis elektroniczny
zawierajacy numer PESEL. Logujac sie do KSeF jako identyfikator Gtéwna ksiegowa wskaze NIP Spotki.

SFinansowane przez
Unie Europejska
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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.

* Mozliwos¢ nadania innemu podmiotowi uprawnien do korzystania z KSeF
np. pracownikowi, dla biura rachunkowego.

* Przedsiebiorca wystawia fakture w Aplikacji Podatnika KSeF, w Aplikacji
Mobilnej KSeF, w e-mikrofirmie lub w swoim programie ksiegowym.

* Fakturaustrukturyzowana zawiera numer faktury, nadany przez wystawce,
ktory identyfikuje dang fakture w systemie przedsiebiorcy. Przedsiebiorca
Zza pomoca programu wysyta dokument do KSeF.
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Krajowy System

e-Faktur

Jak dziata KSeF w praktyce?

e System weryfikuje zgodnos¢ ze struktura logiczna (schema)
i nadaje unikalny numer identyfikacyjny - numer KSeF.

* Woystawca otrzymuje Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO).

e Fakturajest automatycznie dostepna dla kontrahenta (odbiorcy) w KSeF.
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Krajowy System

e-Faktur
Numer faktury

e Kolejny numer faktury nadany przez podatnika i numer KSeF e-Faktury
to dwa rézne numery.

* Fakturze przestanej do KSeF, po weryfikacji uprawnien oraz sprawdzeniu
zgodnosci pliku xml ze strukturg, 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.
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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 (wartosd
z 12 znakdéw wyliczana

(wartos¢ generowana  automatycznie)
automatycznie)

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl == PLAN h Rzeczpospolita Unie Europejska

==— ODBUDOWY Polska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur

Jakich dokumentow dotyczy KSeF?

FAKTURA FAKTURA FAKTURA
PODSTAWOWA KORYGUJACA UPROSZCZONA
FAKTURA FAKTURA KORYGUJACA
ZALICZKOWA FAKTURE ZALICZKOWA
FAKTURA FAKTURA KORYGUJACA
ROZLICZAJACA FAKTURE ROZLICZAJACA
ksef.podatki.gov.pl = Y Rzeczpospolita "1 ene e
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Krajowy System

e-Faktur
Dokumenty nieobstugiwane przez KSeF

RACHUNKIW ROZUMIENIU
ART. 87 ORDYNACIJI
PODATKOWE)J

FAKTURY
WEWNETRZNE

NOTY UZNANIOWE

FAKTURY PRO FORMA NOTY OBCIAZENIOWE

DOWODY WEWNETRZNE

Zaplanuj jakim kanatem bedziesz przekazywat kontrahentowi dokumenty,
ktore nie sg obstugiwane w KSeF.
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. Ministerstwo
Krajowy System - -Faktur Finanséw :*ls

2. Od kiedy Twoja firma
musi wystawiac i odbierac
faktury w KS F?
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Krajowy System

e-Faktur
Terminy wejscia w zycie obowiazkowego KSeF
dla ustug posrednictwa w obrocie nieruchomosciami
sg takie same jak dla innych podatnikow:

* Od1lutego 2026 r. KSeF stat sie obowigzkowy dla podatnikéw, u ktorych
wartosc¢ sprzedazy (wraz z kwotg podatku) przekroczyta w 2024 r. 200 min zt.

 Od 1 kwietnia 2026 r. obowigzkowy KSeF obejmie pozostatych podatnikéw.

WAZNE!

Otrzymywanie faktur przy uzyciu KSeF jest obowigzkowe dla wszystkich
podatnikow juz od 1 lutego 2026 .
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Krajowy System

e-Faktur
Terminy obowigzkowego KSeF

Do konca 2026 r. podatnicy obowiazani 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 réwna 10 000 zt.

WAZNE!
Podatnik utraci prawo do wystawiania faktur elektronicznych oraz faktur

w postaci papierowej poczawszy od faktury, ktora przekroczono
wartosc¢ 10 000 zt.
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Krajowy System

e-Faktur
Wytaczenia z obowiazkowego KSeF
Faktury konsumenckie

* Faktury wystawiane narzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej nie sa objete obowigzkowym KSeF.

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

e-Faktur

Wytaczenia z KSeF dla faktur z kas rejestrujacych

Do konca 2026 r. podatnicy obowiazani do wystawiania faktur
ustrukturyzowanych bedg mogli wystawiac:

e faktury elektroniczne lub faktury w postaci papierowej przy zastosowaniu kas
rejestrujacych,

e 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).
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy forma prawna prowadzenia biznesu posrednictwa w obrocie
nieruchomosciami ma znaczenie dla obowiazku stosowania KSeF;
czy agent freelancer, ktory nie rozlicza VAT ma obowigzek stosowania KSeF?

Odpowiedz:
Forma prawna nie ma znaczenia. Co do zasady kazdy podatnik (czynny

i zwolniony), ktéry ma obowiazek wystawienia faktury, bedzie wystawiat
ja w KSeF.

SFinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy jezeli posrednik otrzymuje wszystkie swoje przychody na konto bankowe
I s one odpowiednio udokumentowane, nie bedzie miat obowiazku
stosowania KSeF?

Odpowiedz:

Sposdb otrzymania zaptaty za Swiadczone ustugi nie ma znaczenia.
Udokumentowane wptaty od klientow w catosci na konto pozwalajg na
skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania obrotu za pomoca
kasy fiskalnej, nie zwalniajg z obowigzku stosowania KSeF.

SFinansowane przez
Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Posrednik w obrocie nieruchomosciami, prowadzacy jednoosobowa
dziatalnos¢ gospodarcza, wystawia trzy faktury w miesigcu o wartosciach
od 1 500 zt do 2 500 zt kazda. Czy musi wystawiac faktury w KSeF?

Odpowiedz:

Obowiazek stosowania KSeF obejmie posrednika od 1 stycznia 2027 r.
Do konca 2026 roku posrednik moze wystawiac faktury poza KSeF

o ile taczna wartosc sprzedazy na fakturach nie przekracza w miesiacu
10 000 zt brutto.
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Co nalezy wlicza¢ do limitu wartosci sprzedazy 10 tys. zt udokumentowanej
fakturami?

Odpowiedz:

Obliczajac wartos¢ sprzedazy dokumentowanej fakturami w danym miesigcu
(dla progu 10 000 zt) nalezy zsumowac wszystkie kwoty brutto (tj. wraz

z naleznym VAT) z faktur, ktére podatnik bytby zobowiazany do wystawienia
w KSeF. Do limitu nie sg zatem wliczane wartosci sprzedazy z faktur
konsumenckich, faktur wystawionych przy zastosowaniu kasy rejestrujacej

i faktur uznanych za uproszczone.
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:
Czy jesli wjednym miesigcu posrednik nie przekroczy 10 tys. zt obrotu, to

w tym miesigcu nie musi wystawiac faktur w KSeF? A jak w nastepnym przekroczy,
to juz musi? W kolejnym, jesli nie przekroczy, to znowu nie musi, itd.?

Odpowiedz:

Jesli w pierwszym miesigcu posrednik nie przekroczy 10 000 zt to nie wystawia
faktur w KSeF. Jesli w drugim miesigcu przekroczy limit, to wystawia juz

w KSeF te fakture, ktéra przekroczyt limit oraz wszystkie kolejne faktury. Fakt
nieprzekroczenia limitu w trzecim miesigcu pozostaje juz bez znaczenia.
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Ministerstwo

Krajowy System - -Faktur Finanséw i

Krajowa Administracja
Skarbowa

3. Jak nadac uprawnienia
w KS F?
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Krajowy System

e-Faktur
Uprawnienia nadawane droga elektroniczna

w ramach KSeF

 Uprawnienia nadawane sg poczawszy od 1 lutego 2026r. za
posrednictwem API KSeF, czyli przy wykorzystaniu
programow finansowo-ksiegowych zintegrowanych z KSeF
| posiadajgcych modut zarzadzania uprawnieniami lub
za posrednictwem bezptatnej Aplikacji Podatnika KSeF 2.0.
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Krajowy System

e-Faktur
Uprawnienia nadawane droga elektroniczna

w ramach KSeF

* Uprawnienia moze nadawac osoba zalogowana jako wtasciciel danego
kontekstu lub osoba posiadajgca uprawnienie do zarzadzania
uprawnieniami.

* Uprawnienie do zarzadzania uprawnieniami mozna otrzymac od
witasciciela lub innej osoby uprawnionej do zarzadzania uprawnieniami
w danym kontekscie. Moze ono takze wynikac z zawiadomienia ZAW-FA.
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Krajowy System

e-Faktur
Uprawnienia nadawane za pomoca

zawiadomienia ZAW-FA sktadanego do US

e Jedynym uprawnieniem nadawanym w sposob tradycyjny jest uprawnienie
osoby fizycznej do korzystania z KSeF w imieniu podatnika niebedacego
osoba fizyczna, ktory nie ma mozliwosci logowania przy uzyciu elektronicznej
pieczeci kwalifikowane,.

* W celu nadania tego uprawnienia podatnik sktada zawiadomienie ZAW-FA,
w ktérym wskazuje te osobe.

 Zawiadomienie musi zostac podpisane przez osoby uprawnione
do reprezentacji podmiotu w liczbie wymaganej dla skutecznego
podejmowania decyzji.
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Krajowy System

e-Faktur
Uprawnienia osoby fizycznej

Osoba fizyczna moze zostac¢ uprawniona do:
e wystawiania faktur,

* przegladania faktur,

e przegladania uprawnien,

e przegladania historii sesji,

e zarzadzania jednostkami podrzednymi,

* wykonywania operacji egzekucyjnych (dotyczy wytacznie podmiotéw
bedacych komornikami i organami egzekucyjnymi).
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Krajowy System

e-Faktur
Identyfikator, na ktory nadawane sg uprawnienia

* Jesliosobafizyczna, ktérej nadawane sg uprawnienia posiada Wezet Krajowy
SSO (mObywatel, mojelD - bankowos¢ elektroniczna, e-dowdd i profil
zaufany) lub elektroniczny podpis kwalifikowany zawierajacy NIP lub PESEL
tej osoby, to uprawnienia nadawane sg na ten NIP lub PESEL. W takim
przypadku nie nalezy podawac tzw. odcisku palca podpisu.

* KSeF uwzglednia powigzanie NIP i PESEL danej osoby, czyli nie stanowi
problemu sytuacja gdy osobie nadano uprawnienia, na NIP a loguje sie
narzedziem opartym o PESEL i odwrotnie.

e Jesliuprawniona osoba nie posiada NIP ani PESEL lub mimo, ze posiada
identyfikator podatkowy to nie jest on zawarty w elektronicznym podpisie
kwalifikowanym, wéwczas uprawnienia nalezy nadawac na tzw. odcisk palca
podpisu.

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef. pOdatkLgOV.pI =\_ PLAN IEzleckzPOSPOIIta Unie Europejska
=_- ODBUDOWY - olska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Uprawnienia podmiotu (np. biura rachunkowego)

Podmiot moze zostac¢ uprawniony do:

e wystawiania faktur,

e przegladania faktur.

Nadajac uprawnienie podmiotowi wtasciciel lub osoba uprawniona do

zarzadzania uprawnieniami wskazuje NIP i nazwe podmiotu oraz okresla czy
podmiot ma mie¢ mozliwos¢ przekazywania dalej otrzymanego uprawnienia.

W przypadku zaznaczenia tej mozliwosci wskazany podmiot we wtasnym
zakresie decyduje, ktore osoby fizyczne (np. pracownicy biura) moga
wystawiac i przegladac faktury podatnika, ktéry podmiot uprawnit.

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy biuro ksiegowe bedzie mogto uzyskac taki dostep, ktory umozliwi tylko
wglad/sciggniecie faktur z KSeF, bez mozliwosci ich wystawiania w imieniu
klienta?

Odpowiedz:

Tak. W KSeF mozna nadac uprawnienie do dostepu do faktur jako osobny
rodzaj uprawnienia. Nie jest konieczne jednoczesne nadanie uprawnien
do wystawiania faktur.

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
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4. Wystawianie | odbieranie faktur
w KS F przez firmy Sswiadczace
ustugi posrednictwa w obrocie
nieruchomosciami

ksef.podatki.gov.pl




Krajowy System

e-Faktur
Podmioty swiadczace ustugi posrednictwa w obrocie

nieruchomosciami nie zostaty wytaczone z obowiazku
korzystania z KSeF

Nie ma znaczenia forma prawna prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
lub jej skala. Obowigzek dotyczy:

* jednoosobowych dziatalnosci gospodarczych (np. posrednik freelancer
wspotpracujacy z biurem obrotu nieruchomosciami),

e spotek kapitatowych (np. biuro obrotu nieruchomosciami).

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktur w KSeF

Wdrozenie KSeF nie wprowadza szczegdlnych regulacji
w zakresie termindw wystawiania faktur.

/godnie z 0gblng zasada faktury na rzecz innego podatnika wystawia sie:

* do 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym dokonano
dostawy towarow lub wykonano ustuge,

* do 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdérym przyjeto zaliczke
na poczet przysztego dokonania dostawy towarow lub wykonania ustugi.

ks ef. pOd atki.gOV.pI ﬁ ngWY RZECZPDSpolita SFinansowane przez

Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktur w KSeF na rzecz innego podatnika

Przyktad:

Posrednik prowadzacy jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza wykonuje

na rzecz przedsiebiorcy ustuge posrednictwa przy sprzedazy magazynu. Koszt
ustugi zostat ustalony na kwote 8 000 z1.

W takiej sytuacji posrednik wystawia fakture w KSEF (z zastrzezeniem
terminow wejscia w zycie przepisow o KSEF). Jako nabywce wskazuje
przedsiebiorce. Posrednik ma obowiazek wystawienia faktury najpozniej
do 15 dnia miesiaca po miesigcu, w ktéorym wykonat ustuge.

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktur w KSeF w trybie samofakturowania

* Jezeliposrednik, bedacy osobg fizyczng, wspdtpracuje z biurem
nieruchomosci np. spotkg z 0. 0., moze nadac uprawnienie w KSeF
do wystawiania faktur w jego imieniu dla tego biura (samofakturowanie).

* Aby biuro nieruchomosci mogto zgodnie z prawem wystawic fakture
w KSeF w trybie samofakturowania, sprzedawca i nabywca zawierajg umowe
o samofakturowanie, ktora opisuje sposoéb zatwierdzania faktur przez
sprzedawce.

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Kroki prowadzace do wystawienia faktury w KSeF
KROK 1 KROK 2 KROK 3 KROK 4 KROK5
Upewnij sie, Uwierzytelnij Wypetnij Wyslij Upewnij sie,
ze posiadasz sie w swoim dane faktury. fakture ze faktura
uprawnienie programie do Sprawdz jej do KSeF. uzyskata
do wystawiania wystawiania poprawnosc. numer
faktur w KSeF. faktur. KSeF
i UPO.
. /\ KRAJOWY zeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PoL[')L\lg.qU[:-owv N 'E"‘Skap i Nexttér:ﬁsggi%erj\iikj




Krajowy System

e-Faktur

Jak skutecznie wystawic fakture w KSeF

KROK 1

Upewnij sie,

ze posiadasz
uprawnienie
do wystawiania
faktur w KSeF.

ksef.podatki.gov.pl

Jesli prowadzisz jednoosobowg dziatalnosc gospodarcza
komplet uprawnien w KSeF jest przypisany do Ciebie
automatycznie.

Jesli bedziesz wystawiac fakture np. w imieniu spotki i nie
bedziesz korzystac z kwalifikowanej pieczeci elektronicznej,
to spotka powinna nadac Ci uprawnienie do wystawiania
faktur w KSeF.

KRAJOWY . Sfinansowane przez
ﬁ Rzeczpospolita Unie Europejeks
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Krajowy System

e-Faktur
Jak skutecznie wystawic fakture w KSeF
KROK 2 Zaloguj sie do swojego programu fakturujgcego
, 3 np. podpisem kwalifikowanym, certyfikatem KSeF
U.W'erzyt,eln” lub inng dopuszczalng metodg uwierzytelnienia w systemie.
sie w swoim
programie do
wystawiania
faktur.

KRAJOWY . Sfinansowane przez
ﬁ Rzeczpospolita Unie Europejeks
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Krajowy System

e-Faktur

Jak skutecznie wystawic fakture w KSeF

KROK 3

Wypetnij
dane faktury.
Sprawdz jej
poprawnosc.

ksef.podatki.gov.pl

Wypetnij dane faktury w formularzu znajdujgcym sie
w Twoim programie fakturujgcym.

Pamietaj, aby zawrzec w niej wszystkie obowigzkowe elementy,
jak dane stron transakcji czy dane kwotowe, pozycje faktury i stawke

podatku itp.

Zwrdoc¢ uwage na elementy, ktore wystepuja tylko w okreslonych
sytuacjach np. dane faktury pierwotnej gdy wystawiasz fakture
korygujaca lub dane dotyczgce zamowienia gdy wystawiasz fakture

zaliczkowa.

Mozesz (ale nie musisz) zawrzeé na fakturze dane dodatkowe
(np. termin ptatnosci).

Upewnij sie, ze nie popetnites btedu w tresci wystawianej faktury.

KRAJOWY . Sfinansowane przez
ﬁ Rzeczpospolita Unie Europejeks
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Krajowy System

e-Faktur

Jak skutecznie wystawic fakture w KSeF

KROK 4
Wyslij
fakture
do KSeF.

ksef.podatki.gov.pl

Przeslij przygotowany plik faktury (lub paczke faktur) do KSeF.

Poczekaj na przetworzenie dokumentu. W tym czasie system
sprawdzi czy jestes osobg uprawniong do jej wystawienia

oraz czy wszystkie pozycje wymagane wzorem e-Faktury zostaty
wypetnione.

Jesli warunki te zostaty dochowane - faktura zostanie przyjeta
do systemu.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur

Jak skutecznie wystawic fakture w KSeF

KROK 5

Upewnij sie,
ze faktura

uzyskata
nr KSeF i UPO.

ksef.podatki.gov.pl

* Po weryfikacjii przetworzeniu dokumentu w systemie, fakturze
zostanie nadany automatycznie unikalny numer identyfikujacy te
fakture w KSeF.

* Nastepnie bedziesz mégt pobra¢ Urzedowe Poswiadczenie Odbioru
(UPO). W UPO zawarty bedzie m.in. numer KSeF faktury

Faktury w KSeF sa przechowywane przez okres 10 lat liczac
od konca roku, w ktérym zostaty wystawione.

2 oW oty e
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Krajowy System

e-Faktur

Jak wystawi¢ fakture w KSeF

Fakture w KSeF mozesz wystawic:

* przy wykorzystaniu bezptatnych narzedzi udostepnionych przez Ministerstwo
Finansow tj.:

— Aplikacja Podatnika KSeF (aplikacja webowa)
— Aplikacja Mobilna KSeF (aplikacja na telefon z systemem Android lub iOS
- e-mikrofirma (aplikacja webowa)

* przy uzyciu dostepnych na rynku, komercyjnych programow zintegrowanych z API
KSeF 2.0.

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Faktura udostepniana nabywcy w sposob uzgodniony

W kilku ustawowo okreslonych przypadkach wystapi obowigzek
przekazania wystawionej w KSeF faktury nabywcy w sposéb z nim
uzgodniony (np. papierowo lub jako plik PDF).

Przypadki te okresla art. 106gb ust. 4 ustawy. Jest to np. sytuacja gdy:
* miejsce Swiadczenia danej czynnosci przypada poza terytorium kraju,
* nabywca bedzie

— osoba prywatna (konsument),

— podmiot zagraniczny,

— podmiot, ktéry nie postuguje sie numerem NIP

/\ KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez

ksef.pOdatki.gOV.pl — PLAN - Polska Unie Europejska
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QR kod na fakturze wystawionej ONLINE

Kazda wystawiona w KSeF faktura, ktéra bedzie udostepniana
nabywcy poza KSeF (w przypadkach okreslonych ustawowo)
powinna zostac¢ opatrzona dodatkowo kodem QR, ktéry
zapewnia dostep do faktury w KSeF bez koniecznosci logowania
do systemu (po wprowadzeniu dodatkowych danych z faktury).

Kod QR to reprezentacja graficzna linku do faktury.

Pod kodem QR nalezy zamiescic¢ napis zawierajacy numer KSeF
faktury

[ 0 .
ksef.podatki.gov.pl o Rzeczpospolita

—

==— ODBUDOWY R P

Krajowy System

e-Faktur

Kod graficzny QR:

5265877635-20250709-
0100E01D6840-3C

SFinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Podatnik wykonat na rzecz zagranicznej firmy ustuge posrednictwa sprzedazy
nieruchomosci, potozonej poza granicami kraju. Czy faktura za posrednictwo
(prowizja) musi zostac¢ wystawiona w KSeF?

Odpowiedz:

Tak, faktura dokumentujgca swiadczenie ustug poza terytorium kraju
powinna zostac¢ wystawiona w KSeF. Zagraniczny kontrahent nie posiada
NIP, nalezy wiec na fakturze podac¢ numer identyfikacyjny z kraju nabywcy
| doreczy¢ mu te fakture w sposéb uzgodniony.

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
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MSP i JDG

Jak odebrac fakture w KSeF

KROK PO KROKU

Krajowy System

e-Faktur

rRok\ Wyszukaj fakture

47)

N——

Od 1 lutego odbierzesz faktury w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF). Dotyczy to wszystkich podmiotéw,

takze tych, ktére nie wystawiaja faktur w KSeF, ale otrzymuja dokumenty wystawione w tym systemie.

1@ Wybierz narzedzie
&

do odbierania faktur

Od 1 lutego mozesz odebrac faktury

w KSeF przy uzyciu bezptatnych

narzedzi udostepnionych przez

Ministerstwo Finanséw:

e Aplikacja Podatnika KSeF - dostepna
na stronie ksef.podatki.gov.pl.

e Aplikacja Mobilna KSeF
- do pobrania na telefon.

e e-mikrofirma - dostep przez
e-Urzad Skarbowy.

Wszystkie informacje dostepne sa na:

ksef.podatki.gov.pl 3

lub infolinii KAS \ 801 055 055, 22 330 03 30

ksef.podatki.gov.pl

UWAGA!

Uzyskaj dostep do KSeF

Jezeli posiadasz NIP, masz juz podstawo-
we uprawnienia do korzystania z KSeF.

Jesli nie prowadzisz jednoosobowe;j
dziatalnosci gospodarczej, lecz dziatasz
w innej formie i nie posiadasz pieczeci
kwalifikowanej, musisz ztozy¢ formularz
ZAW-FA w urzedzie skarbowym, aby

uzyskac dostep do KSeF.

Zaloguj sie do KSeF

Wejdz na strone ksef.podatki.gov.pl lub

zaloguj sie przez swoj program ksiegowy
jesli jest zintegrowany z KSeF. Nastepnie
zaloguj sie, korzystajac z jednej z metod:

Profil Zaufany, lub
podpis kwalifikowany.

—=
-

PLAN
ODBUDOWY

PAMIETAJ!

57
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Rzeczpospolita
Polska

w swoim narzedziu

Po zalogowaniu sie do jednego z bezptat-
nych narzedzi Ministerstwa Finansow
przejdZ do zaktadki ,Lista Faktur” - znaj-
dziesz tam wszystkie faktury wystawione
dla Ciebie w KSeF.

Sprawdzaj regularnie czy nie otrzymates
faktury od swojego kontrahenta. Ma to
znaczenie dla terminu ptatnosci za fakture.

Mozliwos¢ pobrania faktury

Otrzymane faktury mozesz:
e pobrac (np. w formacie PDF)
® zapisac na telefonie lub komputerze,

e wydrukowa, jesli s potrzebne np.
do rejestracji samochodu, rozliczenia
dotacji albo innych spraw administra-
cyjnych czy sadowych.

Pobrane i wydrukowane faktury automa-

tycznie sg opatrzone kodem oraz nume-

rem KSeF.

SFinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Odbieranie faktury z KSeF przez posrednikow obrotu

nieruchomosciami

e Qdbieranie faktur zakupowych przez firmy swiadczace ustugi posrednictwa w obrocie
nieruchomosciami odbywa sie na ogélnych zasadach - w Aplikacji Podatnika KSeF, Aplikacji
Mobilnej KSeF, w e-mikrofirmie lub w komercyjnym programie ksiegowym.

* Niezaleznie od rodzaju uzywanej aplikacji warunkiem skutecznego pobrania faktur
zakupowych z KSEF jest posiadanie stosownych uprawnien (wtascicielskich
lub do przegladania faktur).

* Weryfikacja uprawnien odbywa sie w trakcie uwierzytelniania sie w KSeF jedna
z wybranych metod autoryzacji - jesli uzytkownik nie posiada uprawnien woéwczas
KSeF nie pozwoli na przegladanie faktur.

/\ KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
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Krajowy System «-Faktur Financon . TED

Krajowa Administracja
Skarbowa

5. Informacje dotyczace KS F

Sfinansowane przez

kSEf. pOdatki.gOV.pI Rzeczpospolita Unie Europejska

- Polska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Informacje o KSeF

* Gtownym zrédtem informacji o KSeF jest strona:
https://ksef.podatki.gov.pl/

* Pytaniaiodpowiedzi - zestaw pytan i odpowiedzi
* Srody z KSeF - informacje o szkoleniach z KSeF

* |nformacje ogoélne o KSeF

* |Informacje dlaintegratoréw IT

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

e Strukturalogiczna FA(3) wraz zdokumentacja
* Bezptatne narzedzia KSeF - Aplikacja Podatnika KSeF

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl === PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
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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

e Umowsi e na Wi Zyte W ur Zed zie skar bowym B C ﬁé
w sprawie KSeF

Kontakt

Wybierz rodzaj informacji

* wizyta.podatki.gov.pl

Uméw wizyte w urzedzie skarbowym e g a =
Jak uméwié wizyte: = 1 \
©) Wyblerz read @ Wblerztermin @ Podladres emall " v n
i rodzaj sprawy i wypetnij formularz Wyslemy informacje o wizycie aa jA4 o 1 8
Uméw wizyte w urzedzie skarbowym Tel?fon \_:Io km:nsyltam:_a Napisz do nas Czat
'**) Wybierz wojewodztwo oraz urzad NastRpY: Wytierz sprawe g;aal"“”al Administracji Otrzymasz odpowiedz na podany adres Uzyskaj informacie podczas rozmowy na
rbowej e-mail i
I Skorzystaj z infolinil w sprawie
jowy System Krajowego Systemu e-Faktur
‘ Wybierz z listy M e-Faktur

Mozesz réwnieZ skontaktowac sig:

+ ze swoim urzgdem skarbowym (znajdz swéj urzad w
*Pola obowigzkowe KAS),

~napisz na adres: jpk.helpdesk@mf.gov.p!

0
%?

Polska NextGenerationEU
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Krajowy System «-Faktur Financon . TED

Krajowa Administracja
Skarbowa

Dziekujemy za uwage

Szczegobty spotkan znajduja sie na stronach
internetowych jednostek KAS

W MF_GOV_PL gov.pl.finanse Ministerstwo Finanséw i
AN KAS_GOV_PL gov.pl.kas Krajowa Administracja Skarbowa ministerstwo-finansow

ksef.podatki.gov.pl Rzeczpospolita  STinansowane przez

Unie Europejska
- Polska NextGenerationEU
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