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Stownik pojec

llekro¢ w ponizszym dokumencie jest mowa o:

a) API KSeF 2.0 - rozumie sie przez to APl KSeF w wersji, ktéra zostata wdrozona na

srodowisku produkcyjnym z dniem 1 lutego 2026 r.
b) BIP MF - rozumie sie przez to Biuletyn Informacji Publicznej Ministra Finansow.

c) e-Faktura - rozumie sie przez to fakture ustrukturyzowana, o ktérej mowa w art. 2 ust. 32a
ustawy; jest to faktura wystawiona przy uzyciu KSeF wraz z przydzielonym numerem

identyfikujgcym te fakture w tym systemie.

d) KSeF - rozumie sie przez to Krajowy System e-Faktur, o ktéorym mowa w art. 106nd ust. 2

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U.z 2025 r. poz. 775 ze zm.).

e) PEF - rozumie sie przez to Platforme Elektronicznego Fakturowania w zamoéwieniach
publicznych wdrozong w ramach ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym
fakturowaniu w zaméwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz

partnerstwie publiczno-prawnym (Dz. U.z 2020 . poz. 1666 ze zm.).

f) Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
(Dz.U.z2025r.poz. 775 ze zm.).



Wstep

KSeF jest systemem stuzacym w szczegdlnosci do wystawiania, przesytania, otrzymywania oraz
przechowywania faktur ustrukturyzowanych. Od 1 lutego 2026 r. korzystanie z KSeF stato sie
obowigzkowe i docelowo - z uwzglednieniem przewidzianych ustawowo odroczen - obejmie
wszystkich podatnikéw. Obowigzek ten dotyczy nie tylko przedsiebiorcéw prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarcza, lecz takze m.in. organizacji pozarzadowych, takich jak fundacje czy
stowarzyszenia, ktore wystawiaja faktury w zwigzku z wykonywaniem dziatalnosci

o charakterze odptatnym (uznanej za dziatalnos$¢ gospodarcza w rozumieniu VAT) lub ktére

otrzymuja faktury zakupowe.

Co istotne - organizacje pozarzadowe musza przygotowac sie do KSeF, nawet jesli nie bedg
wystawiac faktur, a beda tylko ich odbiorcami. Obowiazki zwigzane z KSeF dotyczg bowiem
takze organizacji, ktére nie wystawiajg faktur, a wytacznie je otrzymuja (np. w zwigzku

z otrzymanymi i rozliczanymi dotacjami, grantami).

Oznacza to, ze organizacje pozarzadowe powinny przygotowac sie odpowiednio do wdrozenia
KSeF, w tym zapoznad sie z obowigzujacymi przepisami, dostosowac swoje programy
finansowo-ksiegowe do wymagan KSeF 2.0, wtasciwie zbudowad siatke uprawnien, wybraé
metode uwierzytelnienia w systemie oraz dostosowac swoje procedury wewnetrzne do

nowych realiow.

Odpowiadajac na potrzeby organizacji, zwigzane z przygotowaniem sie do obowigzkowego
e-fakturowania, Ministerstwo Finanséw udostepnia podrecznik stanowigcy kompendium
wiedzy i zestaw praktycznych informacji na temat wdrozenia systemu, uwzgledniajacy
specyfike tego typu podmiotéw. Opracowanie dokumentu przez Ministerstwo Finansow
nastagpito z inicjatywy i we wspotpracy z Przewodniczacym Komitetu ds. Pozytku Publicznego,

Rada Dziatalnosci Pozytku Publicznego oraz Konwentem Wojewddzkich Rad.

Celem materiatu jest wsparcie wszystkich organizacji (matych, srednich, duzych) w skutecznym
wdrozeniu KSeF oraz przekazanie praktycznych aspektéw tego procesu, co pozwoli w petni
wykorzystac potencjat tego systemu. System przyczyni sie do automatyzacji procesow
ksiegowych, utatwi rozliczanie faktur zakupowych, poprawi wspétprace z kontrahentami oraz
przyspieszy obieg dokumentow. Proces wystawiania faktur zostanie ujednolicony

i uporzadkowany, a wszystkie faktury beda dostepne w systemie przez okres 10 lat.



1. Organizacja pozarzadowa jako podatnik VAT

Organizacje pozarzadowe, na mocy art. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie® prowadza dziatalnos$c spotecznie uzyteczna,
pozostajgca w sferze zadan publicznych okreslonych w tej ustawie. Zgodnie z przepisami celem
dziatalnosci organizacji pozarzagdowych nie jest osigganie zysku. Gtéwne zadania realizowane
przez organizacje pozarzadowe mogg dotyczyé m.in. pomocy spotecznej, nieodptatnej pomocy
prawnej, ochrony i promocji zdrowia, edukacji, szkolnictwa, kultury, sportu czy ekologii.
Podstawa funkcjonowania organizacji pozarzadowej jest statut. To w tym dokumencie
okreslone s3 cele i zakres jej dziatalnosci, struktura organizacyjna czy zasady reprezentacji

i podejmowania decyzji.

Organizacje pozarzadowe najczesciej prowadza dziatalno$é w formie fundacji lub
stowarzyszen. W formie stowarzyszen najczesciej funkcjonuja takze kluby sportowe

i Ochotnicze Straze Pozarne.

Organizacje pozarzadowe pozyskujg srodki na swojg dziatalnos¢ z réznych zrodet.

W zaleznosci od formy i celu ich dziatalnosci, moga korzystaé m.in. z dotacji publicznych,
darowizn prywatnych, sktadek cztonkowskich, a takze prowadzi¢ dziatalno$¢ odptatng, np.
organizowad warsztaty czy wydarzenia. Waznym Zrédtem finansowania dla niektérych
organizacji - spetniajgcych dodatkowe warunki i posiadajgcych status organizacji pozytku

publicznego - jest takze mozliwos¢ otrzymania 1,5% podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

Zgodnie z przepisami ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie organizacje
pozarzadowe w ramach swoich dziatan moga prowadzi¢ nieodptatng dziatalnos¢ pozytku
publicznego pozostajgca w sferze dziatan publicznych, za ktéra nie pobierajg wynagrodzenia.
Moga rowniez prowadzi¢ odptatng dziatalnosc pozytku publicznego oraz dziatalnosc
gospodarcza. Z tego wzgledu istotne sg kwestie zwigzane z prawidtowym rozliczeniem

podatkdéw, w szczegdlnosci podatku VAT.

Opodatkowaniu VAT podlega odptatna dostawa towarow i odptatne swiadczenie ustug
dokonywane przez podatnika. Na gruncie art. 15 ustawy podatnikami sg osoby prawne,
jednostki organizacyjne niemajace osobowosci prawnej oraz osoby fizyczne, wykonujace
samodzielnie dziatalnos¢ gospodarczg bez wzgledu na cel lub rezultat takiej dziatalnosci.

Dziatalnos$¢ gospodarcza obejmuje wszelka dziatalnos¢ producentow, handlowcéw lub

1Dz.U. 2025 poz. 1338.



ustugodawcéw, w tym podmiotdw pozyskujgcych zasoby naturalne oraz rolnikéw, a takze
dziatalnos¢ oséb wykonujgcych wolne zawody. Dziatalno$¢é gospodarcza obejmuje
w szczegdblnosci czynnosci polegajace na wykorzystywaniu towardw lub wartosci

niematerialnych i prawnych w sposéb ciggty dla celéw zarobkowych.

Za podatnika w rozumieniu ustawy moze by¢ wiec uznana m.in. organizacja pozarzadowa. Co
do zasady bowiem, w przypadku wykonywania przez organizacje pozarzagdowg czynnosci
stanowigcych w swietle ustawy dziatalnos¢ gospodarcza, w zwigzku z ktéra dokonuje ona
dostawy towardéw lub $wiadczenia ustug, czynnosci te podlegajg opodatkowaniu podatkiem
VAT. Podkresli¢ nalezy, ze za dziatalno$é gospodarcza w rozumieniu VAT moga by¢ uznane
czynnosci odptatne, jak i nieodptatne (przy spetnieniu wskazanych w ustawie warunkéw),
ocena zatem w tym zakresie kazdej wykonywanej przez organizacje czynnosci powinna by¢

dokonywana indywidualnie, przy uwzglednieniu wszystkich okolicznosci jej towarzyszacych.

Jak kazdy podatnik, organizacja moze korzystac ze zwolnienia podmiotowego z VAT na
podstawie art. 113 ustawy (do wartosci sprzedazy 240 tys. w roku). W takim przypadku faktury
sg wystawiane na zadanie nabywcy zgtoszone w terminie 3 miesiecy od konca miesiaca,

w ktérym dokonano dostawy towaréw, wykonano ustuge lub otrzymano zaliczke na poczet
dostawy towaréw lub wykonania ustugi. Jezeli nabywcg bedzie podatnik lub osoba prawna,

faktura powinna zosta¢ wystawiona w KSeF.

Jezeli natomiast organizacja pozarzadowa jest czynnym podatnikiem VAT, to jest zobowigzania
do wystawiania faktur na rzecz innych podatnikéw oraz oséb prawnych. Faktury te sg objete

obowigzkiem wystawienia w KSeF.

Warto w tym miejscu zaznaczy¢, ze niezaleznie czy organizacja pozarzadowa jest podatnikiem
zwolnionym od VAT czy podatnikiem czynnym, w przypadku, gdy nabywca bedzie osoba
fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej (konsument), faktura jest wystawiana na
zadanie nabywcy zgtoszone w terminie 3 miesiecy od korica miesigca, w ktérym dokonano
dostawy towaréw, wykonano ustuge lub otrzymano zaliczke. Tego rodzaju faktur organizacja
nie ma obowigzku wystawiaé w KSeF, ale moze to robi¢ dobrowolnie. Decyzja w tym zakresie

nalezy do organizacji.

2. KSeF w organizacjach pozarzadowych
KSeF z zatozenia bedzie powszechnym systemem stuzgcym do wystawiania faktur
ustrukturyzowanych. E-Faktura jest wystawiana wg ustalonego wzoru tj. struktury logicznej

FA(3). Do KSeF przesytane sa wytacznie pliki faktur w formacie xml.



Przy uzyciu KSeF mozna takze otrzymywac e-Faktury oraz posiada¢ do nich dostep. E-Faktury

sq przechowywane w systemie przez okres 10 lat, od korca roku, w ktérym zostaty wystawione.

Aby sprawnie zarzadza¢ procesem wystawiania i odbierania faktur oraz odpowiednio
zabezpieczy¢ interes podmiotow korzystajacych z systemu przed nieuprawnionym dostepem,
KSeF wymaga réwniez uwierzytelnienia sie w systemie oraz pozwala zarzadzaé uprawnieniami.
Dzieki temu dziatania w systemie nie sg anonimowe, a kazda organizacja pozarzadowa moze
nadaé np. swoim pracownikom, ksiegowej czy biuru rachunkowemu, odpowiedni zakres

uprawnien, aby procesy fakturowe przebiegaty ptynnie.

Funkcjonalnosci KSeF zostaty oméwione szczegétowo w Podreczniku KSeF cz. | (Pliki do

pobrania).

Obowigzek wystawiania faktur w KSeF bedzie dotyczyt docelowo wszystkich podatnikéw

wystawiajacych faktury na podstawie polskich przepisow (z kilkoma ustawowymi wyjatkami).

(U U]
% PRZEPISY PRAWA - TERMINY KSeF

Od 1 lutego 2026 r. wystawianie faktur w KSeF staje sie obowigzkowe dla podatnikéw, ktorych

wartosc sprzedazy (wraz z kwota podatku) przekroczyta w 2024 r. 200 min zt.

Od 1 kwietnia 2026 r. wystawianie faktur w KSeF jest obowigzkowe dla pozostatych

podatnikéw.

Dodatkowo, do konca 2026 r. obowigzek wystawiania faktur w KSeF nie dotyczy podatnikéw,
u ktorych taczna wartosé sprzedazy (wraz z podatkiem) udokumentowana fakturami
elektronicznymi lub fakturami w postaci papierowej, wystawionymi w danym miesigcu jest
mniejsza lub réwna 10 000 zt. W przypadku przekroczenia tego limitu obowigzek wystawiania

faktur w KSeF powstaje poczawszy od faktury, ktérg przekroczono limit 10 000 zt.

W odniesieniu do organizacji pozarzagdowych obowigzuja doktadnie takie same, generalne
zasady oraz terminy wdrozenia KSeF, jak wskazane wyzej. Oznacza to, ze organizacje
pozarzadowe, ktdre osiggnety wartosé sprzedazy w 2024 r. powyzej 200 min zt, wystawiaja
faktury w KSeF juz od 1 lutego 2026 r., natomiast organizacje, ktére nie osiggnety ww. wartosci
sprzedazy w 2024 r. - od 1 kwietnia 2026 r. W przypadku bardzo matych organizacji
pozarzadowych, ktore wystawiaja faktury na niewielkie kwoty (do tacznej wartosci sprzedazy
wraz podatkiem - 10 tys. zt z faktur miesiecznie) - obowigzek wystawiania faktur w KSeF

powstaje dopiero od 1 stycznia 2027 .



https://ksef.podatki.gov.pl/pliki-do-pobrania-ksef-20/
https://ksef.podatki.gov.pl/pliki-do-pobrania-ksef-20/

Powyzsze odroczenia dotyczg jednak wytgcznie obowigzku wystawiania, a nie otrzymywania
faktur w KSeF.

[U_ U]
% PRZEPISY PRAWA - TERMINY KSeF

Od 1 lutego 2026 r. organizacje pozarzadowe - podobnie jak wszyscy podatnicy - sg
zobowigzane do otrzymywania faktur za posrednictwem KSeF. Jesli wiec sprzedawca

wystawia faktury w KSeF od 1 lutego 2026 r. to organizacja otrzymuje je przy uzyciu systemu.

3. Etapy przygotowania organizacji pozarzadowej do KSeF

]
N ’

'@' ZALECENIA | DOBRE PRAKTYKI DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA SIE DO KSeF

W procesie przygotowan do obowigzkowego KSeF nalezy wyrézni¢ kilka kluczowych obszaréw

i dziatan, ktore nalezy wykonac
e KROK 1-Zapoznanie sie z przepisami. Sprawdzenie terminu obowigzkowego KSeF.

W ramach tego etapu organizacja pozarzadowa powinna przeanalizowa¢ obowigzujace
przepisy, zweryfikowacé wartos$¢ osiggnietej w 2024 r. sprzedazy, sprawdzié, na jakie kwoty sg
zwykle wystawiane faktury sprzedazowe i oceni¢ tym samym, od kiedy jest zobowigzana
wystawiac faktury w KSeF (1 lutego 2026 r./1 kwietnia 2026 r./1 stycznia 2027 r.).

¢ KROK 2 - Weryfikacja i dostosowanie procesow wewnetrznych zwigzanych

z wystawianiem i otrzymywaniem faktur w organizacji.

Organizacja pozarzadowa powinna dokonac¢ analizy obecnych proceséw fakturowych.
Kluczowe znaczenie ma tu analiza obiegu dokumentéw w organizacji, w szczegélnosci
ustalenie, kto faktycznie wystawia faktury w imieniu organizacji, kto powinien mie¢ do nich
dostep na potrzeby przygotowywanych rozliczen podatkowych oraz kto zajmuje sie
zaksiegowaniem faktur. Weryfikacji powinny zosta¢ poddane réwniez dokumenty i procedury

wewnetrzne, ktore poruszajg kwestie zwigzane z obiegiem dokumentéw w organizacji.

e KROK 3 -Wybdr narzedzia do wystawiania faktur, ktére zapewni obstuge faktur
w KSeF.

WYybér narzedzia zalezy od specyfiki i skali dziatalnosci danej organizacji pozarzadowe;.

Organizacja moze korzystac z bezptatnych narzedzi MF lub komercyjnych programow




finansowo-ksiegowych zintegrowanych z APl KSeF 2.0. Wiecej informacji w tym zakresie

przedstawiono w podrozdziale: 6.1. Narzedzia do wystawiania e-Faktur.

e KROK4 - Podjecie decyzji co do sposobu uwierzytelnienia sie w KSeF.

Organizacja pozarzadowa powinna dokonac analizy mozliwosci zwigzanych z metodami
uwierzytelnienia sie w systemie. W zaleznosci od decyzji moze ztozy¢ zawiadomienie ZAW-FA
do urzedu skarbowego albo zakupi¢ kwalifikowanga pieczec elektroniczna. Wiecej informacji na

ten temat mozna znalez¢ w podrozdziale: 4.1.Metody uwierzytelnienia w systemie.

e KROK 5 - Wyznaczenie oséb, ktére beda upowaznione do wystawiania i dostepu do

faktur w imieniu podatnika. Nadanie im odpowiednich uprawnien w systemie.

Jak wskazano w opisie kroku 2 - kluczowe jest przeprowadzenie w organizacji dziatan,

w ramach ktérych analizie zostang poddane obecne procesy fakturowe. Pozwoli to na
wyznaczenie 0sob, ktére powinny posiadaé nadane uprawnienia do pracy w KSeF. Istotne, aby
uprawnienia byty nadawane wytacznie w takim zakresie, w jakim dana osoba lub podmiot
bedzie tego potrzebowad w zwigzku z realizowanymi obowigzkami. Pamietaé takze nalezy

o cyklicznych przegladach uprawnien nadanych w ramach organizacji pozarzadowej,

w szczegdblnosdci majac na uwadze rotacje kadrowe lub zmiany zakresu obowigzkéw
poszczegdlnych oséb. Szczegdty dotyczace procesu nadawania uprawnien przedstawiono

w rozdziale: 5. Nadawanie uprawnien do korzystania z KSeF w ramach organizacji

pozarzadowych.

e KROK 6 - Zabezpieczenie sie na wypadek nieprzewidzianych sytuacji - zapoznanie sie
z trybami OFFLINE i pobér certyfikatu KSeF.

Przepisy ustawy okreslajg wtasciwe tryby postepowania na wypadek nieprzewidzianych
sytuacji tj. niedostepnosé sieci Internet po stronie podatnika czy awaria po stronie KSeF.
Istniejg réwniez procedury dziatania w przypadku zaplanowanych przez Ministerstwo
Finanséw prac serwisowych systemu. W tych wszystkich przypadkach bedzie stosowany

w odpowiedni sposéb opisany w dalszej czesci podrecznika tzw. tryb OFFLINE. Warto réwniez
pamietac o pobraniu certyfikatu KSeF typu 2, ktory jest potrzebny do wystawiania tego typu
faktur. Szczegoty na temat trybu OFFLINE znajduja sie w rozdziale: 8. Tryb offline24,

niedostepnos¢ systemu i awaria KSeF.
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¢ KROK 7 - Testowanie KSeF 2.0.

Niezaleznie od wybranego narzedzia do obstugi KSeF, organizacja pozarzagdowa powinna
odpowiednio wczesniej je przetestowad. Z dniem 1 lutego 2026 r. uruchomione zostato
srodowisko produkcyjne KSeF 2.0, ale nadal pozostaty dostepne réwniez wersja testowa

i przedprodukcyjna systemu.

Jesli chodzi o bezptatne narzedzia oferowane przez Ministerstwo Finanséw, to od 1 lutego
2026 r. dostepna jest Aplikacja Podatnika KSeF 2.0 w wersji produkcyjnej. Nadal mozna

korzystac takze z wersji testowe] i przedprodukcyjnej Aplikaciji.

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

swoim pracownikom i wolontariuszom.

Istotne jest, aby organizacja pozarzadowa odpowiednio przygotowata na zmiany swoich
pracownikéw, wolontariuszy czy osoby, ktore zajmuja sie jej ksiegowoscia. Warto w tym celu
Sledzi¢ oficjalna strone ksef.podatki.gov.pl, zapoznawac sie z publikowanymi przez Resort

Finanséw materiatami oraz bra¢ udziat w organizowanych wydarzeniach informacyjnych.

4. Uwierzytelnienie organizacji pozarzadowej w KSeF

4.1. Metody uwierzytelnienia w systemie
Aby rozpoczaé prace z KSeF nie trzeba zaktadaé konta w systemie. Korzystanie z KSeF wymaga

jednak uwierzytelnienia w systemie oraz autoryzacji.

WAZNE

Uwierzytelnienie to potocznie méwigc zalogowanie sie, czyli potwierdzenie tozsamosci danej

osoby fizycznej lub podmiotu prébujacego uzyskac dostep do systemu.

Autoryzacja to z kolei weryfikacja uprawnien posiadanych przez dang osobe fizyczng lub
podmiot, ktéra wptywa na zakres czynnosci, ktére dana osoba lub podmiot moze wykonywaé

w systemie.

Dzieki ww. mechanizmom wykonywane w systemie dziatania nie s3 anonimowe,
a sprzedawca i nabywca majg pewnosc, ze faktury sg wystawiane wytacznie przez osoby lub

podmioty do tego uprawnione.

W przypadku organizacji pozarzadowej dostepne sg standardowe metody uwierzytelnienia sie

w KSeF dedykowane podmiotowi niebedgcemu osobg fizyczng. Oznacza to, ze organizacja
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pozarzadowa moze uwierzytelnic sie w systemie kwalifikowana pieczecia elektroniczng (ktéra
zawiera jej identyfikator podatkowy NIP). Piecze¢ kwalifikowana to odpowiednik podpisu
elektronicznego, ale reprezentujacy organizacje. Mozna go poréwnac do pieczatki firmowe;j,
zawierajacej dane przedsiebiorstwa, z t3 réznica jednak, ze pieczec elektroniczna ma postaé

cyfrowa.

Po uwierzytelnieniu sie w KSeF, organizacja moze korzystac z uprawnien wtascicielskich (tj.
uprawnien przypisanych systemowo, domyslinie do jej identyfikatora podatkowego NIP), czyli
w szczegdblnosci zarzadzaé uprawnieniami, zarzagdzac swoimi jednostkami podrzednymi,

wystawiac faktury oraz mie¢ dostep do faktur.

Jezeli organizacja nie posiada kwalifikowanej pieczeci elektronicznej, powinna ztozy¢
zawiadomienie ZAW-FA do urzedu skarbowego i wyznaczy¢ w nim osobe fizyczna, ktéraw jej
imieniu bedzie korzystata z KSeF. Wyznaczona osoba fizyczna posiada zakres uprawnien jak
sama organizacja czyli m.in. prawo do zarzadzania uprawnieniami, zarzadzania jednostkami
podrzednymi, wystawiania faktur oraz prawo do dostepu do faktur. Osoba fizyczna moze
zalogowac sie do KSeF podajac identyfikator podatkowy NIP organizacji pozarzadowej,

a nastepnie moze nadac¢ uprawnienia innym osobom fizycznym lub podmiotom w imieniu tej
organizacji. Uwierzytelnienia bedzie mogta dokona¢ jedng z metod dedykowanych osobom
fizycznym np. Weztem krajowym? (w tym Profilem Zaufanym, aplikacja mObywatel,

e-Dowodem lub bankowoscig elektroniczna) czy kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

WAZNE

Organizacja pozarzadowa nie ma obowigzku zakupu pieczeci kwalifikowanej. Kwestia czy
dana organizacja pozarzagdowa zdecyduije sie na zakup pieczeci kwalifikowanej czy ztozy
zawiadomienie ZAW-FA, nalezy wytacznie do decyzji i kompetenc;ji tej organizacji

reprezentowanej przez jej statutowe organy (np. zarzad).

4.2. Uwierzytelnienie tokenem
Poza wskazanymi wyzej metodami uwierzytelnienia sie w KSeF istnieje réwniez mozliwosé

uwierzytelnienia sie tokenem (do konca 2026 r.). Tokeny umozliwiajg zalogowanie sie do

2W dniu 13 lutego 2026 r. opublikowane zostato rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia
13 lutego 2026 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.
U.z2026r.poz. 169), ktére wprowadza mozliwosé uwierzytelnienia w KSeF za pomoca Wezta krajowego,
poczawszy od 14 lutego 2026 r.
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systeméw komercyjnych zintegrowanych z API KSeF 2.0. W znaczacy sposéb utatwiajg

i automatyzuja ten proces.

Token jest to cigg znakdw wygenerowany przez KSeF. Token moze wygenerowad podatnik (np.
organizacja pozarzadowa - na swéj NIP, po uwierzytelnieniu sie w systemie) jak réwniez osoby
i podmioty przez nig uprawnione. Podczas generowania tokenu sg w nim zapisywanie
uprawnienia osoby lub podmiotu, ktéry go generuje (wszystkie lub wybrane, w zaleznosci od

woli uzytkownika).

Nalezy pamietac o zachowaniu zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie tokenem,

traktowac go jako dane wrazliwe i nie przekazywac go osobom nieupowaznionym.

4.3. Uwierzytelnienie certyfikatem KSeF

Certyfikat KSeF to cyfrowe narzedzie potwierdzajace tozsamos¢ danej osoby lub podmiotu.
Posiadanie takiego certyfikatu pozwala na bezpieczne, wydajne i zautomatyzowane
korzystanie z KSeF 2.0. Od 1 lutego 2026 r. o certyfikat KSeF mozna wnioskowac w Aplikacji
Podatnika KSeF 2.0 lub dowolnym programie zintegrowanym z API KSeF 2.0.

Certyfikat KSeF umozliwia:

e uwierzytelnienie sie w systemie (certyfikat typu 1) oraz

e wystawianie faktur OFFLINE (certyfikat typu 2).
Nie jest mozliwe wygenerowanie certyfikatu KSeF obejmujgcego dwa typy jednoczesnie.

Organizacja pozarzagdowa moze wygenerowac certyfikat KSeF (zawierajacy jej NIP) dla siebie
jako podmiotu. Certyfikat KSeF moze by¢ takze wydany osobie fizycznej np. pracownikowi
organizacji pozarzadowej (np. na jej PESEL lub NIP). Po uzyciu takiego certyfikatu, w KSeF

widoczne beda dane konkretnej osoby fizyczne;.

WAZNE

Osoba fizyczna, ktéra pobrata certyfikat KSeF powinna przestrzegac¢ zasad bezpieczenstwa
w postugiwaniu sie nim i nie udostepnia¢ go osobom postronnym. Powinna traktowac
certyfikat KSeF jako dane szczegdlnie wrazliwe - podobnie jak np. dane do bankowosci

elektronicznej.
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5. Nadawanie uprawnien do korzystania z KSeF w ramach organizacji
pozarzadowych

5.1 Kluczowe rodzaje uprawnien

WAZNE

Decyzje zwigzane z nadawaniem i odbieraniem uprawnien do systemu (w tym np. kwestig
dostepu do faktur), nalezg wytacznie do kompetencji organizacji pozarzagdowej

reprezentowanej przez jej statutowe organy (np. zarzad).

Z punktu widzenia organizacji pozarzadowej, kluczowe sa nastepujace uprawnienia w KSeF:

e Zarzadzanie uprawnieniami - uprawnienie to pozwala nadawacd i odbieraé uprawnienia
osobom fizycznym i podmiotom, ktére bedg korzysta¢ w imieniu organizacji z KSeF.

e Zarzadzanie jednostkami podrzednymi - uprawnienie to pozwala nadawad i odbieraé
uprawnienia administratorom poszczegdlnych wydzielonych jednostek wewnetrznych
dziatajacych w ramach organizacji pozarzadowych, szczegdlnie istotne jest dla
organizacji, ktére posiadajg swoje jednostki terenowe,

e  Wystawianie faktur - uprawnienie to obejmuje zaréwno wystawianie faktur
ustrukturyzowanych (ONLINE) jak i wystawianie faktur w trybie OFFLINE (tj. w trybie
offline24, w trybie offline - niedostepnos$¢ KSeF oraz w trybie awaryjnym).

e Dostep do faktur - uprawnienie to pozwala w szczegdlnosci na dostep do listy faktur
danego podmiotu oraz mozliwos¢ pobierania tych faktur z KSeF (dostep dotyczy

zaréwno faktur sprzedazowych jak i zakupowych).

Uprawnienia wskazane wyzej posiada organizacja pozarzagdowa po zalogowaniu sie pieczecia
kwalifikowana, jak rowniez osoba ktdra otrzymata od organizacji pozarzadowej uprawnienia
nadane poprzez ZAW-FA. Uprawnienia te moga by¢ nadawane takze na rzecz kolejnych oséb

fizycznych (w sposéb elektroniczny).

Uprawnienie do wystawiania faktur i dostepu do faktur moze posiadaé rowniez podmiot
(wskazany przez podatnika lub osobe fizyczna, ktora posiada uprawnienie do zarzadzania
uprawnieniami w jej imieniu) oraz osoby fizyczne przez niego uprawnione (np. biuro

rachunkowe i jego pracownicy).

W systemie wyrdznia sie takze uprawnienia techniczne do przegladania uprawnien (nadanych
osobom fizycznym i podmiotom w kontekscie danego podatnika) oraz do przegladania historii

sesji (w kontekscie danego podatnika np. w celu pobierania UPO).
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5.2. Uprawnienia wtascicielskie

Organizacja pozarzadowa po uwierzytelnieniu sie w KSeF posiada automatycznie przypisany
odpowiedni zakres uprawnien (sg to wspomniane juz wczesniej uprawnienia wtascicielskie).
Jezeli posiada pieczeé kwalifikowana, nie musi sktadac w urzedzie skarbowym zadnych
dodatkowych dokumentow. Po zalogowaniu do systemu moze nadawac uprawnienia

elektronicznie, osobom fizycznym lub podmiotom.

Przyktad 1. Przyktadowy proces nadawania uprawnien przez organizacje pozarzqdowq.

OSOBA FIZYCZNA

OSOBA FIZYCZNA

) (PREZES ZARZADU
(ZLOZENIE ZAW-FA) :> FUNDACJI X)

OSOBAFIZYCZNA
(KSIEGOWA 2)

2
FUNDACJA X 1 :> (KSIEGOWA 1)
—
3

Opis procesu:

Fundacja X sktada zawiadomienie ZAW-FA, wyznaczajac prezesa zarzadu do korzystania

z KSeF w jej imieniu (dziatanie oznaczone w przyktadzie powyzej jako ).

Prezes zarzadu uwierzytelnia sie w KSeF podpisem kwalifikowanym w kontekscie fundacji X
i nadaje uprawnienia do wystawiania faktur oraz dostepu do faktur ksiegowej 1 i ksiegowej 2

- sg to dziatania oznaczone w przyktadzie powyzej jako , .

Ksiegowe, po zalogowaniu sie w KSeF w kontekscie fundacji, moga wystawiac faktury
i przegladac faktury fundacji, ale nie mogg nadawac uprawnien innym osobom lub podmiotom

w imieniu fundacji, poniewaz nie otrzymaty uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami.

Przyktad 2. Przyktadowy proces nadawania uprawnien przez organizacje pozarzqdowa.

1 OSOBA FIZYCZNA 5 OSOBAFIZYCZNA
FUNDACJA X —, | (PREZESZARZADU gf&vc\)’m
FUNDACJI X) —> FOR A )

Opis procesu:

Fundacja X loguje sie do KSeF pieczecig kwalifikowang i nadaje prezesowi zarzagdu uprawnienie

do zarzadzania uprawnieniami (dziatanie oznaczone w przyktadzie powyzej jako ).

15



Prezes zarzadu loguje sie do KSeF podpisem kwalifikowanym (wskazujac NIP fundacji) i nadaje

gtéwnej ksiegowej uprawnienia do:

e wystawiania faktur,
e dostepu do faktur,

e zarzadzania uprawnieniami.
Jest to dziatanie oznaczone w przyktadzie powyzej jako .

Dzieki powyzszym dziataniom gtéwna ksiegowa moze wystawiad i przegladaé faktury fundacji

X oraz nadawac i odbierac uprawnienia w imieniu fundacji na rzecz innych oséb lub podmiotéw.

5.3. Jak organizacja pozarzadowa wypetnia ZAW-FA?
Aby poprawnie wypetnié¢ zawiadomienie ZAW-FA w celu nadania uprawnien wskazanej osobie

fizycznej nalezy postepowac zgodnie z ponizszymi wskazéwkami:

e wnagtéwku zawiadomienia nalezy wskazac identyfikator podatkowy NIP organizacji
pozarzadowej,
e wczesci A zawiadomienia nalezy:
o wpolunr5 - wskazac naczelnika wtasciwego urzedu skarbowego,

o wpolunr é - zaznaczy¢ opcje ,, 1. nadanie uprawnien’,

Zalacznik do rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarkiz dnia .................T. (Dz. U. poz....—)
¥ POLA JASNE WYPEENIA PODMIOT SKtADAJACY ZAWIADOMIENIE, POLA CIEMNE WYPELNIA URZAD. WYPELNIC DUZYMI, DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM
1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika lub podmiotu 2. Nr dokumentu 3. Status
777777777,

ZAW-FA
ZAWIADOMIENIE O NADANIU LUB ODEBRANIU UPRAWNIEN DO KORZYSTANIA

Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR

4. Kolejny nr egz. | ogolem liczba egzemplarzy’

L L sl L J

Podstawa prawna: § 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia ................... I. W sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur (Dz. U.poz .............).

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

Miejsce skladania: Wiasciwy naczelnik urzedu skarbowego.

A. MIEJSCE | CEL SKEADANIA
5. Wiasciwy naczelnik urzedu skarbowego
NACZELNIK URZEDU SKARBOWEGO W ZABRZU

6. Cel ztozenia formularza (zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat):

EI 1. nadanie uprawniefi?) :] 2. odebranie uprawniefi® :I 3. odebranie wszelkich nadanych uprawnief®!

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

e wczesci B zawiadomienia:
o wsekcji B.1. nalezy:
= wpolunr7-zaznaczy¢ ,podmiot niebedacy osobg fizyczng”,

= wpolu nr 8 - wskazac nazwe organizacji pozarzadowej,
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o wsekcji B.2.:
= wpolunr?-moznapodac numer telefonu,
= wpolunr 10 - nalezy podac adres e-mail (na ten adres organizacja
pozarzadowa otrzyma potwierdzenie wprowadzenia danych
z zawiadomienia ZAW-FA do systemu przez pracownika urzedu

skarbowego),

B. DANE PODATNIKA LUB PODMIOTU, KTORY SKLADA ZAWIADOMIENIE

B.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

* — dotyczy podmiotu niebgdacego osobg fizyczng ** — dotyczy podmiotu bgdacego osobg fizyczng
7. Rodzaj podmiotu (zaznaczy¢ wtasciwy kwadrat):

1. podmiot niebedacy osobg fizyczng D 2. organ egzekucyjny® D 3. osoba fizyczna”
8. Nazwa peina* / Nazwisko, pierwsze imi¢**

FUNDACJA "XYZ"

B.2. DANE KONTAKTOWE
9. Telefon®

801055055
10. E-mail®

fundacja.xyz@123.pl

e wczesci C zawiadomienia:
o wsekcji C.1 nalezy:
= wpolunr 11 - wskazaé rodzaj identyfikatora podatkowego osoby
fizycznej uprawnionej przez organizacje pozarzadowa lub informacje
o braku identyfikatora,
= wpolunr 12 - wskaza¢ identyfikator podatkowy NIP lub PESEL,
aw przypadku jego braku nalezy wypetnic pola od 15 do 18 (data
urodzenia, rodzaj dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé, jego numer
i seria oraz kraj wydania),
= wpolunr 13 - wskazaé¢ nazwisko osoby fizycznej uprawnionej, a w polu
nr 14 - jej imie,
o wsekgcji C.2:
= wpolunr 19 - mozna podaé¢ numer telefonu,
= wpolunr 20 - nalezy podac adres e-mail (na ten adres osoba fizyczna
otrzyma potwierdzenie wprowadzenia danych z zawiadomienia

ZAW-FA do systemu przez pracownika urzedu skarbowego),
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C. DANE OSOBY UPRAWNIONEJ DO KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR

C.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

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

D 1. NIP E 2. PESEL D 3. brak identyfikatora'®

12. Identyfikator podatkowy NIP / numer PESEL
1.11 1.1 111,116,

13. Nazwisko 14. Pierwsze imie 15. Data urodzenia'®

KOWALSKI e .
16. Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamo$é'® 17. Numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamo$é'o
18. Kraj wydania do} tu potwi jgcego toz e

C.2. DANE KONTAKTOWE

19, Telefon™
111222333

20. E-mail'?
jan.kowalski@xyz.pl

e wczesci D podaje sie dane unikalne powigzane z certyfikatem kwalifikowanego podpisu

osoby fizycznej uprawnionej, niezawierajacego NIP i PESEL; jedli osoba fizyczna posiada

podpis kwalifikowany z NIP lub PESEL badzZ bedzie uwierzytelniata sie np. Weztem

krajowym - cze$¢ D pozostaje niewypetniona,

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

21. Dane unikalne powigzane z certyfikatem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub kwalifikowanej pieczeci elektronicznej (SHA-256)3

e wczesci E - nalezy wskazac imie, nazwisko, stanowisko oraz podpis osoby/oséb

reprezentujacych organizacje pozarzagdowg (jezeli reprezentacja jest wieloosobowa to

nalezy zawrzec¢ dane i podpisy tych osob w liczbie wymaganej dla danego podmiotu).

E. PODPIS PODATNIKA LUB PODMIOTU / OSOBY REPREZENTUJACEJ'®

22, Nazwisko 23. Pierwsze imig
NOWAK MARCIN
1 24, Stanowisko/funkcja 25. Podpis
PREZES ZARZADU Marcin Nowak
26. Nazwisko 27. Pierwsze imig
2 WOICIK ANNA
28. Stanowisko/funkcja 29. Podpis
CZEONEK ZARZADU Anna Wajcik
30. Nazwisko 31. Pierwsze imig
3 32. Stanowisko/funkcja 33. Podpis
34. Nazwisko 35. Pierwsze imig
: 36. Stanowisko/funkcja 37. Podpis
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Zawiadomienie ZAW-FA jest sktadane:

e papierowo - osobiscie lub poczta, lub
e elektronicznie - np. poprzez e-Urzad Skarbowy (za pomoca dedykowanego formularza

interaktywnego).

PRZEPISY PRAWA - ZAWIADOMIENIE ZAW-FA

Organizacja pozarzadowa moze wskaza¢ w zawiadomieniu ZAW-FA wytacznie jedng osobe
fizyczna. Jesli bedzie chciata zmieni¢ dang osobe fizyczna na inng osobe to najpierw bedzie
musiata ztozy¢ ZAW-FA celem odebrania uprawnien pierwszej osobie, a nastepnie jako nadanie

uprawnien nowej osobie fizyczne;j.

Zawiadomienie ZAW-FA moze podpisac¢ w imieniu organizacji petnomocnik ogdlny organizacji
pozarzadowej. Zawiadomienia sg obstugiwane przez pracownikéw urzedéw skarbowych
niezwtocznie, zgodnie z kolejnoscig przyjecia. Po obstuzeniu zawiadomienia, organizacja

pozarzadowa jak i osoba fizyczna wskazana w ZAW-FA otrzymajg powiadomienie mailowe.

5.4. Jednostki wewnetrzne organizacji pozarzadowej

Organizacja pozarzadowa w celu efektywnego zarzadzania uprawnieniami oraz usprawnienia
procesu wystawiania i otrzymywania e-Faktur moze korzystac z tzw. identyfikatora
wewnetrznego. Jest to rozwigzanie szczegdlnie przydatne dla organizacji pozarzadowych

o rozbudowanej strukturze wewnetrznej np. w przypadku hufcéw dziatajgcych w ramach
choragwi w organizacjach harcerskich . Moze to by¢ réwniez przydatne w przypadku
organizacji realizujgcych wiele projektéw, gdzie zachodzi potrzeba dostepu do poszczegdlnych
faktur dotyczacych danego projektu przez wyznaczone osoby fizyczne (identyfikator
wewnetrzny moze wowczas zosta¢ wygenerowany np. na cele zwigzane z rozliczeniem danego
projektu). Wydzielenie jednostek wewnetrznych w KSeF nie jest wiec réwnoznaczne

z powotaniem osobnych oddziatéw a jedynie z kwestig organizacyjng dotyczaca dostepu oraz

wystawiania faktur poszczegdlnych dziatéw, oddziatéw, placowek czy projektow.
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U
E PRZEPISY PRAWA - IDENTYFIKATOR WEWNETRZNY

Identyfikator wewnetrzny jest to unikalny identyfikator zaktadu (oddziatu) osoby prawnej badz
innej wyodrebnionej jednostki wewnetrznej podatnika. Sktada sie z identyfikatora

podatkowego (NIP) podatnika i ciggu znakéw numerycznych.

Przyktad: 1111111111-33334.

WAZNE

Jednostka wewnetrzng moze by¢ mniej lub bardziej formalnie wyodrebniona czes¢

organizacji. Podziat jest uzalezniony od przyjetych rozwigzan w organizaciji.

Organizacja pozarzadowa lub osoba fizyczna przez nig uprawniona moga wygenerowac
wskazany wyzej identyfikator jednostki wewnetrznej. Nastepnie wyznaczajg administratora tej
jednostki wewnetrznej, czyli osobe fizyczna, ktéra ma prawo nadawac i odbieraé uprawnienia

w ramach tej jednostki.
Administrator moze nada¢ samemu sobie prawo do:

e wystawiania faktur, w ktorych sprzedawcg jest organizacja pozarzadowa, a jednostka
wewnetrzna bedzie wystepowad jako podmiot trzeci wraz ze swoim identyfikatorem
wewnetrznym,

e dostepu do faktur organizacji, w ktérych dana organizacja bedzie sprzedawcg lub
nabywca, a jednostka wewnetrzna wystgpi jako podmiot trzeci wraz ze swoim

identyfikatorem wewnetrznym.

Administrator moze nadac innej osobie uprawnienia do wystawiania faktur, dostepu do faktur

oraz uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami innej osobie fizyczne;j.

Przyktad 3. Przyktadowy proces nadawania uprawnien z wykorzystaniem identyfikatora wewnetrznego

Zwigzek Harcerstwa Polskiego posiada choragwie, ktore s3 jej jednostkami na poziomie
wojewoddzkim i posiadajg swoj identyfikator podatkowy NIP. W ramach choragwi wystepuja
natomiast hufce (jednostki regionalne - zwykle na poziomie powiatowym). W zwigzku

Z powyzszym osoba fizyczna, wskazana przez ZHP Choragiew X w zawiadomieniu ZAW-FA, po

uwierzytelnieniu w KSeF wygenerowata identyfikatory wewnetrzne dla Hufca A, Hufca B oraz
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Hufca C. Nastepnie wyznaczyta administratorow poszczegoélnych hufcéw. W dalszej kolejnosci

administratorzy hufcéw wyznaczyli osoby fizyczne - pracownikdéw hufcéw, jako osoby, ktére

posiadaja uprawnienie do wystawiania faktur i do dostepu do faktur w ramach danego hufca.

Dziatania opisane w powyzszym stanie faktycznym mozna podzieli¢ na dwa etapy:

Etap 1. Utworzenie identyfikatorow wewnetrznych dla hufcéw.

ZHP CHORAGIEW X
(ZLOZENIE ZAW-FA)

3l

OSOBA FIZYCZNA
(KOMENDANT CHORAGWI X)

J

J

4l

(HUFIEC A)

IDENTYFIKATOR
WEWNETRZNY

IDENTYFIKATOR
WEWNETRZNY

(HUFIEC B)

IDENTYFIKATOR
WEWNETRZNY

(HUFIECC)

Opis procesu:

e ZHP Choragiew X sktada zawiadomienie ZAW-FA i wskazuje osobe fizyczng

(komendanta), ktéra w jej imieniu bedzie korzystata z KSeF (dziatanie ),

¢ Komendant loguje sie do KSeF i tworzy identyfikatory wewnetrzne dla Hufca A, Hufca

B i Hufca C - s3 to dziatania oznaczone w przyktadzie wyzej jako , , @
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Etap 2. Wyznaczenie administratoréw jednostek wewnetrznych oraz oséb uprawnionych

w ramach jednostek wewnetrznych.

OSOBA FIZYCZNA
(KOMENDANT CHORAGWI X)

2] ||

il

1l

ADMINISTRATOR
JEDNOSTKI
WEWNETRZNE)J

(SKARBNIK HUFCA A)

ADMINISTRATOR
JEDNOSTKI
WEWNETRZNEJ

(SKARBNIK HUFCA B)

ADMINISTRATOR
JEDNOSTKI
WEWNETRZNE)J

(SKARBNIK HUFCA C)

il

all

all

OSOBA FIZYCZNA
(PRACOWNIK HUFCAA)

OSOBA FIZYCZNA
(PRACOWNIK HUFCA B)

OSOBAFIZYCZNA
(PRACOWNIK HUFCA C)

Opis procesu:

e Osobawskazanaw ZAW-FA loguje sie do KSeF i wyznacza administratorow

poszczegolnych jednostek wewnetrznych - Hufca A, Hufca B, Hufca C (np. ich

skarbnikow) - s3 to dziatania oznaczone w przyktadzie wyzej jako , , E[

e Administratorzy hufcow:

o loguja sie w KSeF w kontekscie swoich identyfikatoréw wewnetrznych,

o nadaja pracownikom hufcéw uprawnienia do wystawiania faktur oraz

przegladania faktur danego hufca - s3 to dziatania oznaczone w przyktadzie

jako @, @, .

Dzieki wykonanym dziataniom pracownik Hufca A:

e widzitylko te faktury zakupowe i sprzedazowe ZHP Choragwi X, ktére zawieraja

identyfikator wewnetrzny Hufca A,

e nie madostepu do faktur innych hufcow,
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e moze wystawiac faktury w imieniu Choragwi X, jesli na fakturze wskazano Hufiec A jako

podmiot trzeci.

Analogiczne efekty wystapig w odniesieniu do pracownika Hufca B i Hufca C. Kazdy hufiec

dziata samodzielnie, a dostep do faktur jest ograniczony tylko do wtasnej jednostki.

5.5. Wspodtpraca z biurem rachunkowym

5.5.1. Modele wspdtpracy z biurem rachunkowym

Organizacje pozarzadowe, pomimo odmiennej specyfiki prowadzonej przez nie dziatalnosci
(w poréwnaniu np. do spétek czy jednoosobowych dziatalnosci) moga korzystac ze wsparcia
podmiotéw trzecich (np. biur rachunkowych) w zakresie swoich rozliczen oraz kwestii

zwigzanych z obstuga KSeF.

WAZNE

Biuro rachunkowe obstugujgce organizacje moze korzysta¢ z KSeF w jej imieniu wytacznie
w zakresie uprawnien nadanych jej przez organizacje. Wykonuje czynnosci w KSeF mieszczace
sie w ramach tych uprawnien, bez przejmowania odpowiedzialnosci za decyzje organizacyjne
i systemowe. Konieczne jest zatem ustalenie procedur do wystawiania i odbierania faktur

wewnatrz organizacji.

Jesli organizacja bedzie wspdétpracowata z biurem rachunkowym, nalezy rozwazy¢ tu kilka
mozliwych opcji, ktére beda réznic sie zakresem odpowiedzialnosci stron (organizacji i biura

rachunkowego):

¢ Opcja pierwsza - organizacja pozarzadowa korzysta z bezptatnych narzedzi MF np.
Aplikacji Podatnika KSeF 2.0 lub komercyjnego programu zintegrowanego z APl KSeF
2.0. Wystawia faktury w KSeF samodzielnie lub z udziatem swoich pracownikéw.
Otrzymuje réwniez faktury zakupowe przy uzyciu KSeF. Sg one weryfikowane
i zatwierdzane merytorycznie przez pracownika organizacji. Faktury sprzedazowe
i zakupowe s3 przekazywane w uzgodniony sposob (poza KSeF np. mailowo),
w okreslonych terminach do ksiegowej lub biura rachunkowego celem przygotowania
rozliczen. Ksiegowa lub biuro rachunkowe w tym modelu nie bierze udziatu
w wystawianiu faktur w KSeF ani w ich pobieraniu z systemu.

e Opcjadruga - organizacja pozarzadowa korzysta z bezptatnych narzedzi MF np.
Aplikacji Podatnika KSeF 2.0 lub komercyjnego programu zintegrowanego z APl KSeF
2.0. Wystawia faktury w KSeF samodzielnie lub z udziatem swoich pracownikéw.

Otrzymuje réwniez faktury zakupowe przy uzyciu KSeF. Organizacja nadata jednak
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uprawnienie do dostepu do faktur na rzecz ksiegowej lub biura rachunkowego.
Ksiegowa lub biuro rachunkowe pobiera wiec z KSeF faktury sprzedazowe i zakupowe
danej organizacji, ksieguje je oraz przygotowuje rozliczenia. Ksiegowa lub biuro
rachunkowe w tym modelu nie bierze udziatu w wystawianiu faktur w KSeF, lecz wich
pobieraniu z systemu.

e Opcjatrzecia - organizacja pozarzadowa nie posiada programu zintegrowanego z API
KSeF 2.0. Nadata jednak uprawnienie do wystawiania faktur oraz do dostepu do faktur
na rzecz ksiegowej lub biura rachunkowego, za pomoca bezptatnego narzedzia -
Aplikacji Podatnika KSeF 2.0. Ksiegowa lub biuro rachunkowe z udziatem swoich
pracownikdéw wystawia faktury organizacji w KSeF. Pobiera z systemu réwniez faktury

sprzedazowe i zakupowe danego podatnika, ksieguje je oraz przygotowuje rozliczenia.

5.5.2. Uprawnienia nadawane w sposob posredni

Organizacja pozarzadowa moze nadac uprawnienia w KSeF na rzecz podmiotu np. narzecz

biura rachunkowego do wystawiania faktur i/lub do dostepu do faktur w KSeF.

Aby to zrobi¢, nalezy nadac uprawnienie ,podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur”.
Od 1 lutego 2026 r. uprawnienia mozna nadaé¢ w Aplikacji Podatnika KSeF 2.0 lub przez API
KSeF 2.0.

Warunki:
e biuro rachunkowe musi posiadac identyfikator podatkowy NIP,
e organizacja pozarzagdowa wybiera zakres uprawnien sposrod nizej wymienionych:
o wystawianie faktur,
o dostep do faktur (przegladanie faktur),
o luboba uprawnienia.

Przy nadawaniu uprawniern mozna zdecydowac, czy biuro rachunkowe moze przekazywac je

dalej (np. swoim pracownikom). Jesli taka opcja zostanie wybrana, biuro rachunkowe moze:

e nadac pracownikowi uprawnienia do obstugi jednego konkretnego klienta (np. danej

organizacji pozarzadowej), albo
¢ nadac pracownikowi uprawnienia do obstugi wszystkich klientéw biura.

Pracownik biura moze tylko wystawiac i/lub przegladac faktury. Nie moze przekazywacé

uprawnien dalej (na inne osoby lub podmioty).
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Stosowanie tego rozwigzanie jest dobrowolne, ale wygodne - organizacja pozarzagdowa nie

musi zmienia¢ uprawnien w KSeF w razie zmian kadrowych lub zmian w zakresie podziatu

obowigzkéw w biurze rachunkowym. Wszystkie takie zmiany biuro obstuguje samodzielnie.

Przyktad 4. Przyktadowy przebieg procesu nadawania uprawnien w ramach uprawnieri nadawanych posrednio.

Dziatania opisane w ponizszym przyktadzie mozna podzieli¢ na dwa etapy:

Etap 1. Nadanie uprawnien biuru rachunkowemu.

STOWARZYSZENIE X

(OSOBA WSKAZANA
W ZAW-FA)

FUNDACJAY SPOLKA Z

1]

2@ 3@

BIURO RACHUNKOWE A

Opis procesu:

Osoba fizyczna wyznaczona przez stowarzyszenie X w zawiadomieniu ZAW-FA loguje sie do

KSeF Profilem Zaufanym w kontekscie stowarzyszenia X. Fundacja Y i spétka Z loguja sie do

KSeF pieczecig kwalifikowana. Kazda z oséb/podmiotow nadaje biuru rachunkowemu A

uprawnienia do:
e wystawiania faktur,

e przegladania faktur,

z mozliwoscig dalszego przekazywania tych uprawnien (dziatania opisane jako , , ).

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

BIURO RACHUNKOWE A

al)

5@ 6@

OSOBAFIZYCZNA 1

* OBStUGA
STOWARZYSZENIA X

OSOBAFIZYCZNA 2 OSOBAFIZYCZNA 3
*OBStUGA * OBStUGA
FUNDACJIY SPOLKI Z
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Biuro rachunkowe A loguje sie do KSeF we wtasnym imieniu. Nastepnie nadaje:

e osobie fizycznej 1 (pracownikowi biura) uprawnienia do wystawiania i dostepu do faktur
stowarzyszenia X,

e osobie fizycznej 2 (pracownikowi biura) uprawnienia do wystawiania i dostepu do faktur
fundacji y,

e osobie fizycznej 3 (pracownikowi biura) uprawnienia do wystawiania i dostepu do faktur
spotki Z.

Sa to dziatania opisane w przyktadzie jako @, , @

Dzieki powyzszym dziataniom biuro rachunkowe przypisuje konkretnych pracownikéw do
obstugi poszczegdlnych klientéw. Poszczegdlni pracownicy biura rachunkowego moga
wystawiac i przegladac faktury tylko danego klienta, dla ktérego otrzymali uprawnienia (np.

pracownik 1 moze wystawiac faktury i mie¢ dostep do faktur stowarzyszenia X).

Biuro rachunkowe nadajac uprawnienia moze tez zdecydowaé, ze dany pracownik bedzie

obstugiwat wszystkich klientéw biura.

6. Jak wystawic fakture w KSeF?

6.1. Narzedzia do wystawiania e-Faktur
Fakture ustrukturyzowang mozna wystawié¢ bezposrednio przy uzyciu komercyjnych
programoéw finansowo-ksiegowych. Od 1 lutego 2026 r. faktury te sg przesytane do srodowiska

produkcyjnego za pomocg APl KSeF 2.0.

Ministerstwo Finansow udostepnia takze bezptatne narzedzia, przy uzyciu ktérych organizacja

pozarzadowa moze korzysta¢ z KSeF. Naleza do nich:

e Aplikacja Podatnika KSeF, umozliwiajgca korzystanie z KSeF podatnikom i podmiotom
uprawnionym przez tych podatnikéw, zarzadzanie uprawnieniami oraz tokenami,
generowanie certyfikatow KSeF, wystawianie i odbieranie e-Faktur w KSeF, podglad
e-Faktury, weryfikacje statusu wysytki i mozliwosc pobrania UPO KSeF; aplikacja
dostepna jest w wersji testowej, przedprodukcyjnej oraz produkcyjnej;

e Aplikacja Mobilna KSeF, pozwalajgca na wygodne i szybkie wystawianie faktur
ustrukturyzowanych, odbieranie ich w czasie rzeczywistym oraz zarzadzanie nimi

z dowolnego miegjsca.
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Decyzja o wyborze narzedzia do obstugi KSeF nalezy do organizacji pozarzadowe;j. To
organizacja decyduje, ktére narzedzie najlepiej wspiera jej codzienne procesy ksiegowe
i zapewnia zgodnos¢ z wymaganiami KSeF, wpisuje sie w jej specyfike, potrzeby oraz skale

dziatalnosci.

6.2. Kroki prowadzace do skutecznego wystawienia faktury w KSeF

]
Y

-@'- ZALECENIA | DOBRE PRAKTYKI DOTYCZACE PROCESU WYSTAWIANIA
< FAKTUR W KSeF

Chcac wystawié fakture w KSeF, organizacja pozarzadowa powinna wykonac kilka krokéw,
ktére sa niezalezne od rodzaju programu, z ktérego bedzie korzystata. Réznice pomiedzy
réznymi aplikacjami moga oczywiscie wystapic, jednak pewien schemat postepowania bedzie

powtarzalny.
¢ KROK 1 - Weryfikacja zakresu posiadanych uprawnien do wystawiania faktur w KSeF

Organizacja pozarzadowa posiada automatycznie przypisane do swojego NIP m.in.
uprawnienie do wystawiania faktur. Moze takze nadac tego typu uprawnienie (samodzielnie lub
przez osobe wyznaczong w ZAW-FA) osobie fizycznej (np. swojemu pracownikowi, ksiegowej)

czy podmiotowi (np. biuru rachunkowemu).
e KROK 2 - Uwierzytelnienie w programie do wystawiania faktur

Aby wystawié fakture, organizacja pozarzadowa lub osoba/podmiot przez nig uprawniona

powinna uwierzytelnic sie do swojego programu do obstugi KSeF.

Jezeli uwierzytelniaé bedzie sie bezposrednio organizacja pozarzadowa - wéwczas
wykorzystuje piecze¢ kwalifikowana. Jesli w jej imieniu uwierzytelniaé bedzie sie osoba
fizyczna, to moze wykorzysta¢ Wezet krajowy (w tym np. aplikacje mObywatel), podpis

kwalifikowany.

W narzedziach komercyjnych zintegrowanych z APl KSeF 2.0 istnieje rowniez mozliwos$é

zalogowania sie do systemu za pomoca certyfikatu KSeF lub tokena (do konca 2026 .).
¢ KROK 3 - Wypetnienie danych faktury oraz sprawdzenie ich poprawnosci

Organizacja pozarzadowa lub osoba/podmiot wystawiajacy fakture w jej imieniu powinni
wypetnic¢ dane faktury w formatce/interfejsie znajdujacym sie w programie fakturujagcym

zintegrowanym z API KSeF 2.0, z ktorego korzysta.
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Nalezy:

e pamietac, aby zawrzec w fakturze wszystkie obowigzkowe elementy, m.in. takie jak
dane stron transakcji czy dane kwotowe, pozycje faktury i stawke podatku itp.

e zwréci¢ uwage na elementy, ktére wystepuja tylko w okreslonych sytuacjach np. dane
faktury pierwotnej, gdy wystawiana jest faktura korygujgca lub dane dotyczace

zamowienia, gdy wystawiana jest faktura zaliczkowa.

Mozliwe (ale nie wymagane) jest zawarcie na fakturze takze danych dodatkowych
o charakterze biznesowym np. terminu i formy ptatnosci czy danych kontaktowych stron

transakgiji.

Po wprowadzeniu wszystkich danych faktury podatnik powinien upewnic sie, ze nie popetnit
btedu w tresci wystawianej faktury. W razie watpliwosci zwigzanych z obstuga danego
programu finansowo-ksiegowego wystawca faktury powinien zapoznac sie z instrukcja obstugi

lub skontaktowac sie bezposrednio z dostawca tej aplikacji.

Przyktady wypetnionych plikow xml faktur (dla struktury logicznej FA(3)) znajduja sie na

stronie: https://www.gov.pl/web/kas/krajowy-system-e-faktur.

Instrukcje dotyczace prawidtowego wypetniania danych e-Faktury znajdujg sie rowniez
w Broszurze informacyjnej dotyczacej struktury logicznej FA(3) oraz Podreczniku KSeF 2.0

cz. ll. Dokumenty sg dostepne na stronie: https://ksef.podatki.gov.pl/pliki-do-pobrania-ksef-20.

¢ KROK 4 - Wystanie faktury do KSeF
Po przygotowaniu faktury lub paczki faktur nalezy przestac ja do KSeF.

Nastgpi wéwczas weryfikacja i przetwarzanie dokumentu. W tym czasie system sprawdzi czy
osoba lub podmiot, ktory wystat fakture do KSeF byt uprawniony do tej czynnosci oraz czy
wszystkie pozycje wymagane wzorem e-Faktury zostaty wypetnione. Jesli warunki te zostaty

dochowane - faktura zostanie przyjeta do systemu.
¢ KROK 5 - Uzyskanie numeru KSeF i UPO

Po weryfikacji i przetworzeniu dokumentu w systemie fakturze zostanie nadany automatycznie
unikalny numer identyfikujacy te fakture w KSeF. Dostepne bedzie réwniez Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru (UPO), ktére mozna pobrac¢. Wygenerowane przez system UPO

potwierdza, ze faktura zostata wystawiona.
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UPO stanowi formalne potwierdzenie przyjecia dokumentu elektronicznego przez KSeF. Jest

to odrebny od e-Faktury dokument w formacie xml, mozliwy do pobrania przez API.

Numer KSeF to unikalny numer, ktéry identyfikuje fakture w systemie. Numer ten generowany
jest automatycznie przez KSeF i jest zwracany w Urzedowym Poswiadczeniu Odbioru (UPO).
Data przydzielenia numeru KSeF jest co do zasady datg otrzymania faktury. Numer KSeF

przydzielony e-Fakturze nie jest czescig samego pliku xml tej faktury.

Przyktadowe UPO wraz z opisem jego elementéw oraz grafika opisujgca strukture numeru

KSeF zostaty opublikowane na stronie: https://ksef.podatki.gov.pl/pliki-do-pobrania-ksef-20.

6.3. Faktury korygujace

6.3.1. Faktura korygujaca jako jedyna forma poprawienia btedu w e-Fakturze

Po wystawieniu e-Faktury przy uzyciu KSeF tj.: po przestaniu pliku xml do KSeF i nadaniu

numeru identyfikujagcego KSeF, nie jest mozliwe jej edytowanie w systemie ani anulowanie.

\g
/ PRZEPISY PRAWA - KORYGOWANIE FAKTUR

Od 1 lutego 2026 . nie jest juz mozliwe wystawianie not korygujacych przez nabywcéw. Wraz
z wejsciem w zycie obowigzkowego KSeF, jedynym rozwigzaniem w przypadku

zidentyfikowania pomytki w wystawionej fakturze, bedzie wystawienie faktury korygujace;j.

Jezeli faktura zostata wystawiona przy uzyciu KSeF (jesli plik xml zostat wystany do KSeF,
przyjety przez system i nadany zostat mu numer KSeF), a w dokumencie zauwazono btedy,
organizacja pozarzadowa powinna wystawié fakture korygujaca. Fakture korygujaca wystawia

sprzedawca lub osoba badz podmiot uprawniony do wystawiania faktur w jego imieniu.

Faktury korygujace wystawiane w okresie obowigzkowego KSeF do faktur pierwotnych

wystawionych poza KSeF takze sg wystawiane przy uzyciu systemu.

KSeF nie sprawdza poprawnosci wyliczerh matematycznych w wystawianej fakturze (tj. np. czy
kwota VAT zostata wyliczona prawidtowo dla danej pozycji faktury). Tego typu weryfikacje

mog3 jednak by¢ dokonywane na poziomie danego narzedzia do obstugi KSeF.

6.3.2. Dane faktury pierwotnej w fakturze korygujacej
Woystawiajac fakture korygujaca, trzeba pamietacé o wtasciwym wypetnieniu pliku xml faktury.

Kluczowe jest miedzy innymi:
e wskazanie odpowiedniego rodzaju faktury w polu RodzajFaktury:
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o ,KOR”-faktura korygujaca do faktury podstawowej lub uproszczonej,
o ,KOR_ZAL”-faktura korygujaca do faktury zaliczkowej,
o ,KOR_ROZ’-faktura korygujgca do faktury rozliczajgce;j.
e wypetnienie elementu DaneFaKorygowanej - zawierajagcego dane dotyczace faktury
pierwotnej (a w przypadku korekty zbiorczej dane wszystkich faktur pierwotnych) tj.:
o date wystawienia faktury pierwotnej,
o numer faktury pierwotnej nadany przez podatnika,
o znacznik numeru KSeF faktury pierwotnej oraz numer KSeF faktury pierwotnej
(aw przypadku braku numeru KSeF - znacznik faktury pierwotnej wystawione;j

poza KSeF).
Poza wskazanymi wyzej elementami struktura logiczna zawiera rdwniez m.in. nastepujace pola:

¢ NrFaKorygowany - dotyczacy przypadku gdy przyczyna korekty jest btedny numer
faktury pierwotnej; w polu podaje poprawny numer faktury pierwotnej,

¢ PrzyczynaKorekty, ktére pozwala na opisanie przyczyny wystawienia faktury
korygujacej (obecnie podawanie przyczyny korekty nie jest obowigzkowe),

e TypKorekty, w ktérym mozna podac typ skutku korekty w ewidencji VAT, jest to pole

nieobowigzkowe.

6.4. Wydanie faktury nabywcy w sposéb uzgodniony

>@< PRZEPISY PRAWA - FAKTURA WYDANA W SPOSOB UZGODNIONY

Zgodnie z 0gblng zasadg nabywcy krajowi posiadajacy identyfikator podatkowy NIP beda
otrzymywali faktury przy uzyciu KSeF. W kilku ustawowo okreslonych sytuacjach, poza
obowigzkiem wystawienia faktury w KSeF, organizacja pozarzadowa bedzie miata obowigzek
przekazania nabywcy faktury w sposéb uzgodniony (np. papierowo lub jako plik pdf).
Okolicznosci te okresla art. 106gb ust. 4 ustawy. Pamieta¢ wéwczas nalezy réwniez

o opatrzeniu faktury kodem/kodami QR. Szczegbéty omdéwiono ponizej.

Woydanie faktury nabywcy sposéb uzgodniony ma miejsce, w szczegdélnosci gdy nabyweca jest
osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej (konsument) lub gdy nabywca jest
podmiot zagraniczny. W taki sposéb udostepniane sg réwniez faktury wystawiane w trakcie
ogtoszonej w BIP MF i oprogramowaniu interfejsowym awarii KSeF (bez wzgledu na status

nabywcy).
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W przypadku faktury wystawianej w trybie ONLINE udostepnianej nabywcy poza KSeF,
faktura powinna by¢ dodatkowo opatrzona kodem QR, pod kodem QR umieszczony jest numer
KSeF faktury. Kod zapewnia nabywcy dostep do faktury bez koniecznosci logowania do

systemu oraz - po wpisaniu kilku danych z faktury - jej pobranie.

W przypadku faktury wystawianej w trybie OFFLINE (offline24, offline-niedostepnosé KSeF,
trybie awaryjnym) udostepniana nabywcy faktura, przed jej dostaniem do systemu, powinna
by¢ opatrzona kodem QR, ktory zawiera napis ,OFFLINE” oraz drugim kodem z napisem
»~CERTYFIKAT". Pierwszy kod zapewnia nabywcy dostep do faktury bez koniecznosci logowania
do systemu oraz - po wpisaniu kilku danych z faktury - jej pobranie, a drugi kod zapewnia
autentycznos$é pochodzeniai integralnosé tresci tej faktury. Do wygenerowania drugiego kodu

QR potrzebny jest certyfikat KSeF typu 2.

Jezeli natomiast wystawiana w trybie OFFLINE (offline24, offline-niedostepnos¢ KSeF, trybie
awaryjnym) faktura jest udostepniana nabywcy poza KSeF po jej dostaniu do systemu, powinna

by¢ opatrzona jednym kodem QR, ktdry zawiera napis w postaci numeru KSeF.

Wiecej informacji na temat kodéw QR mozna znalez¢ pod adresem: Kody weryfikujace QR.

Dodatkowg mozliwoscia, ktora moze by¢ wykorzystywana réwniez przez organizacje
pozarzadowe jest tzw. potwierdzenie transakcji. Moze by¢ ono wydane w stosunku do faktur,
ktére nie posiadaja jeszcze nadanego numeru KSeF. Stosowanie tego rozwigzania jest w petni

dobrowolne. Kwestia ta zostata opisana szczegétowo na stronie: Potwierdzenie transakcji.

7.Jak organizacja pozarzadowa bedzie otrzymywac e-Faktury?
Organizacja pozarzadowa od 1 lutego 2026 r. jest zobowigzana otrzymywac faktury przy
uzyciu KSeF. Od 1 lutego 2026 r. otrzymywanie faktur w KSeF nie wymaga akceptacji odbiorcy
faktury.

Dostep do faktur w KSeF mozliwy jest na dwa sposoby:

e pouprzednim uwierzytelnieniu w KSeF lub

e bez koniecznosci uwierzytelnienia w systemie.

7.1. Dostep do faktur po uwierzytelnieniu sie w systemie
Faktury w KSeF mozna otrzymywac przy uzyciu narzedzi oferowanych przez Ministerstwo
Finansow (np. Aplikacji Podatnika KSeF 2.0) jak i komercyjnych programéw finansowo-

ksiegowych, ktére zostaty zintegrowane z API KSeF 2.0.
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Organizacja pozarzadowa posiada w KSeF dostep zaréwno do swoich faktur sprzedazowych
jak i faktur zakupowych z uwagi na to, ze wystepuje na tych fakturach jako jedna ze stron
transakcji wraz ze swoim NIP. Dostep do faktur organizacji pozarzadowej posiadajg réwniez
osoby lub podmioty, ktérym organizacja pozarzagdowa nadata w KSeF uprawnienie do dostepu
do faktur. W celu uzyskania dostepu do swoich faktur organizacja lub osoby/podmioty

uprawnione powinny zalogowac sie do systemu.

Aby organizacja pozarzadowa mogta uzyskac po uwierzytelnieniu sie w KSeF dostep do swoich
faktur zakupowych, konieczne jest, aby na tych fakturach zostat uwzgledniony identyfikator

podatkowy NIP tej organizacji.

7.2. Dostep do faktur bez koniecznosci uwierzytelnienia sie w systemie
7.2.1. Dostep z wykorzystaniem kodu QR
Dostep do faktury mozliwy jest takze bez koniecznosci uwierzytelnienia sie w systemie.

Organizacja pozarzadowa otrzymuje faktury przy uzyciu KSeF, ale sprzedawca moze:

e po przestaniu faktury do KSeF wydac organizacji dodatkowo fakture z kodem QR,
Z napisem zawierajacym numer KSeF lub

e jedli faktura nie posiada jeszcze numeru KSeF - wydaé potwierdzenie transakcji, ktére
zawiera kody QR umozliwiajace weryfikacje czy fakturze zostat juz nadany numer KSeF
oraz dostep do dokumentu w systemie; potwierdzenie transakcji szczegdlnie przydatne
jest np. w przypadku dokonywania sprzedazy stacjonarnej gdzie klient (w tym
przypadku organizacja pozarzadowa) oczekuje przy kasie na dokument potwierdzajacy

transakcje.

Po zeskanowaniu kodu QR przy uzyciu smartfona lub kliknieciu w link, kazda osoba bedzie
miata mozliwos$¢ szybkiej i uproszczonej weryfikacji czy dana faktura znajduje sie w KSeF. Nie
bedzie w tym przypadku wymagane uwierzytelnienie w systemie. Po zeskanowaniu kodu
QR/kliknieciu w link nastgpi odczyt informacji zawartych w kodzie i zostang wyswietlone
podstawowe dane identyfikujace te fakture wraz z informacja czy dokument znajduje sie

w KSeF.

W przypadku pozytywnej weryfikacji uzytkownik bedzie mégt przejs¢ do drugiego etapu,
w ramach ktérego bedzie mégt pobraé plik faktury z KSeF (jako pdf, xml). Konieczne jednak
bedzie podanie kilku danych z tej faktury, tj.:

e kolejnego numeru faktury nadanego przez podatnika,
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¢ identyfikatora podatkowego NIP lub innego identyfikatora nabywecy albo informac;ji

o braku identyfikatora,

e kwoty naleznosci ogétem z faktury.

Przyktad 5. Przebieg procesu weryfi

kacji faktury z kodem QR.

Etap 1: Zeskanowanie kodu QR lub klikniecie w link.

Krajowy System e-Faktur

Sprzedawca

Szczegoly
oo e . 060 . 1wy 25722025
i okonare sk s Costamy owars e e
2m 2

Pozycje
Faktur wystamions  comach st vl LN

[PR——— Cana . netin
1 loséuka Zimnatech mk1 T2am
2 amesinia oz o
3 promorjs odwka pelns ek s
Podsumowanie stawek podatiu

Lo, | Stawia podai [rep— o podatis
T awan I

2 maen s

Dodatkowe informacje
Foktura, o atre s wan. 109 ust. 3 ustswy

Dodakawy opts
[rqp=—rm— Trese intermacis

T | profercwane goariey dowaz | dnirobocze 1700 - 2000

Platnasé

Numer KSEF-2222222222-20251225-050000437D83-DD

Migfsos wystawiania: Warszaus

Numer Faktury:
FV2025/12/102

Fakiura roziiczeniowa

Nosé | Misea | Stawka podaty  Wartodé sprrsday netts
162801
N 900

e

1 |m 035

Kwota pozostala do zaplaty: 200,00 PLN

Kmta beutta

73 150
a0 010

Warunki transakeji
Zamérmiesia
Data zaméwenia Wumar zamamenia

2020126 a3sa3z3

Rejestry
s sEaom =0
P

sas90 oungees

Pozostate informacje

Siopka fakiury
Kapeal zakadowy 5000 000

Sprawd, czy Twoja faktura znajduje sie w KSef!

i sz eskancura Kod 2 ComTa? Kkl Ik werylincyny | prEec2 da wenyf kaci faknary

bt plclent appiny
VdomKQE}CWIKICMZ?_FAIMACEZLaLls

2222227512 2025/ cOBDLL A

E—

22227722 20251225 0003
™

WyDHerTIna wARI A FOIINIES KSSE

Zeskanowanie kodu QR/
Klikniecie w LINK

Wyswietlenie podstawowych danych faktury:

{Z.] Krajowy System e-Faktur

Dostep do faktur

Zobacz fakture wystawiona w Krajowym Systemie e-Faktur bez koniecznosci logowania.

@ Faktura znajduje sie w KSeF

Informacje o fakturze

Numer KSeF

2222222222-20251225-050000437D83-DD

Skrét dokumentu

cOBDvLfihH+eYdemKQDjcWKIICMZ2/FRIMACQ2
LgaUs=

Tryb wystawienia faktury

Online

Przejdz do pobierania

NIP sprzedawcy
2222222222

Data nadania nr KSeF

25.12.2025

Dokument przestany do KSeF jest zgodny z
dokumentem, dla ktérego wygenerowano
link weryfikacyjny

Tak

Data wystawienia faktury
25.12.2025

Typ schemy
FA(3)
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Etap 2: Podanie dodatkowych informacji z faktury w celu pobrania dokumentu z KSeF.

Pobierz fakture

Aby pobrac fakture, podaj nam kilka dodatkowych danych. Prosimy Cie o nie ze wzgledow bezpieczeristwa.
< Powrét

Numer KSeF*

I B 2222222222-20251225-050000437D83 ]

Numer Faktury*

l Fv2025/12/102 l

Identyfikator podatkowy nabywcy*

@ NIP () Numer VAT-UE () Identyfikator podatkowy inny () Brak identyfikatora

I 3333333333 ]

Kwota naleznosci ogélem*

I 200,00 ]

Weryfikuj dane

Etap 3: Pobranie faktury z KSeF w wybranym formacie.

Eg Krajowy System e-Faktur

Pobierz fakture

& Powrét

© Zakonczono pomyslnie

Mozesz teraz pobrac fakture w formacie PDF, XML.

Pobierz | v

PDF

XML
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7.2.2. Dostep anonimowy

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie korzystania z KSeF? dostep do faktury

ustrukturyzowanej jest mozliwy poprzez podanie nastepujacych informacji:

e numeru KSeF faktury,

e numeru kolejnego faktury nadanego przez podatnika,

¢ identyfikatora podatkowego NIP, innego identyfikatora podatkowego lub informacji

braku identyfikatora nabywcy,

e imieniainazwiska lub nazwy nabywcy albo informacji o braku tych danych,

e kwoty naleznosci ogdétem na fakturze.

Funkcjonalnos$¢ dostepna jest m.in. w wersji testowej na stronie: Dostep anonimowy - wersja

testowa. Od 1 lutego 2026 r. funkcjonalnosc jest dostepna w wersji produkcyjnej (przy Aplikacji

Podatnika KSeF 2.0, na etapie poprzedzajgcym logowanie do tej aplikacji).

Przyktad 6. Przyktadowy proces uzyskania anonimowego dostepu do faktury.

E; Krajowy System e-Faktur

Mozliwost podgladu fakiury bez koniecznosci legowania.
& Powrét

Numer KSeF*

8 2222222222-20251225-050000437083-DD ‘

Numer faktury nadany przez sprzedawce*

‘ FV2025/12/102 ‘

Identyfikator podatkewy nabywey*

@ nip (O Numer VAT-UE () Identyfikator podatkowy inny

3333333333

Czy faktura zawiera imig i nazwisko lub nazwe?

Imlg | nazwisko lub nazwa*

FH.U. Jan Kowalski

Kwota naleznoscl ogélem™

‘ 200,00 |

Aby anonimowo wyszukiwaé faktury, wpisz dane.

() Brak identyfikatora

3 Rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania

z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. poz. 1815).
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Eg Krajowy System e-Faktur

Anonimowe wyszukiwanie faktury

& Powrdt

@ Wyszukiwanie zakoriczono pomysinie

Mozesz teraz pobrac fakture w formacie PDF, XML.

7.3. Pozostate kwestie zwigzane z otrzymywaniem faktur przez
organizacje pozarzadowa w KSeF

Istotne w zakresie otrzymywania faktur przez organizacje pozarzadowa sg réwniez

nastepujace kwestie:

Brak powiadomien automatycznych: KSeF nie wysyta automatycznych powiadomien
o otrzymaniu nowej faktury. Dla podatnikéw otrzymujacych duzg liczbe faktur takie
powiadomienia mogtyby by¢ utrudnieniem. Aby sprawdzi¢ dostepne faktury, program
wykorzystywany przez organizacje musi ,odpytywac¢” KSeF. Mozliwe jest
wprowadzenie powiadomien lokalnie w programach finansowo-ksiegowych uzywanych
przez organizacje pozarzadowe, ale bedzie to funkcjonalno$¢ oferowana przez dany
program, a nie przez KSeF.

Pobieranie faktur: Organizacja pozarzagdowa lub osoba/podmiot przez nig uprawniony
moze pobierac dang fakture z KSeF wielokrotnie, tyle razy ile potrzeba. Faktury sg
przechowywane w systemie przez 10 lat.

Brak opcji akceptacji lub odrzucenia: W KSeF nie ma mozliwosci akceptowania ani
odrzucania faktur. Jesli organizacja otrzyma fakture, ktéra nie dokumentuje

faktycznego zakupu, sprzedawca powinien wystawic fakture korygujaca ,do zera”.

WAZNE

Istotne jest stworzenie odpowiednich procedur dotyczacych weryfikacji faktur zakupowych, aby

nie doszto do ujecia w ksiegach rachunkowych faktur, ktére nie dotyczg danej organizacji, np.

niezasadnie wystawionej faktury.

W przypadku otrzymania przez organizacje pozarzadowg faktury, w stosunku do ktérej istnieje

podejrzenie, ze jest ona wynikiem naduzycia lub oszustwa, w KSeF istnieje mozliwos$¢ zgtoszenia
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tej faktury do administracji skarbowej. Ustuga (tzw. zgtaszania faktur scamowych). Szczegdtowe
przestanki, ktére nalezy przeanalizowa¢ przed zgtoszeniem faktury administracji zostaty

przedstawione w Podreczniku KSeF cz. Ill (rozdziat 7. Zgtoszenie naduzycia - faktura

,scamowa”).

8. Tryb offline24, niedostepnosc¢ systemu i awaria KSeF
Z uwagi na potencjalne problemy techniczne po stronie podatnika lub ze strony samego

systemu przewidziane zostaty odpowiednie tryby postepowania w tego typu okolicznosciach.

W przepisach regulujacych obowigzkowy KSeF zawarto nastepujace procedury postepowania

na wypadek:

e np. chwilowej niedostepnosci Internetu (art. 106nda ustawy) - tzw. tryb offline24,
e serwisowania KSeF (art. 106nh ustawy) - tzw. tryb offline-niedostepnos¢ KSeF,

e awarii KSeF (art. 106nf ustawy) - tzw. tryb awaryjny,

e awarii catkowitej (art. 106ng ustawy).

8.1. Tryb OFFLINE

Od strony technicznej w KSeF funkcjonujg dwa tryby wystawiania faktur: tryb ONLINE i tryb
OFFLINE.

Tryb ONLINE to wystawianie faktur w KSeF w czasie rzeczywistym (plik xml jest przesytany do
KSeF w tym samym dniu co data wystawienia faktury, wskazana przez podatnika w polu P_1

faktury).

Tryb OFFLINE w duzym uproszczeniu sprowadza sie natomiast do wystawienia faktury poza
KSeF i dostaniu jej pdZniej do systemu w okreslonym ustawowo terminie. Do trybu OFFLINE
zalicza sie tryby postepowania okreslone w art. 106nda ustawy, art. 106nf ustawy oraz art.

106nh ustawy.

8.1.1. Tryb offline24

Tryb offline24 to rozwigzanie, z ktérego mozna skorzystac np. w razie trudnosci w wystawianiu
i przesytaniu e-Faktur do KSeF wynikajacych z jakosci sieci transmisyjnej lub braku potaczenia
z Internetem. Rozwigzanie stanowi odpowiedzZ na obawy przedsiebiorcéw zwigzane

z wydtuzonym czasem oczekiwania na przetworzenie sie faktur w KSeF.

Formalnie jednak przepisy nie zawierajg ograniczen w zakresie mozliwosci stosowania tego
trybu, co oznacza, ze moga go tez stosowac podatnicy (w tym organizacje pozarzadowe),
u ktorych nie wystapity zadne problemy techniczne.
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8.1.2. Tryb offline - niedostepnos¢ KSeF

Tryb offline - niedostepnos¢ KSeF to rozwigzanie, z ktérego mozna skorzystaé¢ miedzy innymi
w razie zaplanowanych prac serwisowych KSeF. Prace serwisowe beda zaplanowane

i prowadzone w godzinach, w ktérych obcigzenie systemu bedzie mniejsze (w szczegdlnosci
w godzinach nocnych). Niedostepnos$é KSeF bedzie z wyprzedzeniem ogtaszana w BIP MF.
Zapewniona jest rowniez funkcjonalnos$¢ polegajaca na komunikowaniu niedostepnosci

w oprogramowaniu interfejsowym. Dzieki mozliwosci zastosowania trybu offline-
niedostepnos$é KSeF, pomimo czasowej niedostepnosci systemu, procesy zwigzane

z wystawianiem faktur beda przebiegaé bez zaktdcen.

8.1.3. Tryb awaryjny

Tryb awaryjny to rozwigzanie, z ktérego mozna skorzystaé w przypadku ogtoszonego w BIP MF
oraz w oprogramowaniu interfejsowym komunikatu o awarii KSeF. Dzieki temu rozwigzaniu,
pomimo zidentyfikowanej usterki systemu, proces wystawiania faktur bedzie nadal

kontynuowany.

8.1.4. Zasady postepowania przy wystawianiu faktur w trybie OFFLINE
Chcac wystawic fakture w trybie OFFLINE (offline24, offline-niedostepnos$¢ KSeF, trybie

awaryjnym), organizacja pozarzadowa:

1. Woystawia fakture w swoim programie finansowo-ksiegowym:

e w postaci elektronicznej,

e stosujgc obowigzujacy wzor struktury logicznej - od 1 lutego 2026 r. FA(3),
2. Przesyta wystawiong fakture do KSeF:

e wprzypadku trybu offline24 i niedostepnosci KSeF - nie pdzZniej niz w nastepnym
dniu roboczym po dniu jej wystawienia i odpowiednio nie péZniej niz w nastepnym
dniu roboczym po zakonczeniu okresu niedostepnosci,

e wprzypadku trybu awaryjnego - nie pdzniej niz w ciagu 7 dni roboczych od dnia
zakonczenia awarii,

3. W przypadku faktury wystawione;j:

e wtrybie offline24 i offline - niedostepnos¢ KSeF - udostepnia jg nabywecy, o ktérym
mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy, czyli m.in. podmiotowi zagranicznemu,
konsumentowi czy nabywecy nieposiadajgcemu identyfikatora podatkowego NIP
- w sposéb uzgodniony; w przypadku nabywcy krajowego posiadajacego NIP

nabyweca ten otrzymuje fakture wytacznie przy uzyciu KSeF;
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e wtrybie awaryjnym - udostepnia ja nabywcy w sposéb uzgodniony (bez wzgledu na
jego status).
4. Oznacza fakture, w przypadku udostepnienia nabywcy poza KSeF (w ww. przypadkach,
np. jako wydruk albo plik pdf wystany w wiadomosci e-mail):
o dwoma kodami QR (z napisem ,OFFLINE” oraz ,CERTYFIKAT”) jesli
udostepnienie poza KSeF nastepuje przed przestaniem faktury do systemu,
o kodem QR (z napisem w postaci numeru KSeF) jesli udostepnienie poza KSeF
nastepuje po przestaniu faktury do systemu.
5. W przypadku gdy fakturze wystawionej w trybie OFFLINE nie zostat jeszcze nadany
numer KSeF istnieje mozliwosé wydania tzw. potwierdzenia transakcji - szczegéty

dotyczace tego rozwigzania sg przedstawione na stronie: Potwierdzenie transakgji.

8.2. Awaria catkowita
Awaria catkowita to z zatozenia sytuacje nadzwyczajne, tj. zagrozenie kraju lub jego
infrastruktury. Wprowadzenie procedury postepowania na wypadek takich okolicznosci

wynika m.in. z ogdlnej sytuacji geopolitycznej Polski.

Awaria tego typu zostanie ogtoszona za posrednictwem Srodkéw spotecznego przekazu.
Komunikaty o awarii KSeF w takiej sytuacji zostang zamieszczone np. w telewizji, radiu, prasie
czy w Internecie w zwigzku z brakiem mozliwosci zamieszczenia komunikatéw o awarii KSeF

w BIP MF i w oprogramowaniu interfejsowym.
Organizacja pozarzadowa chcac wystawié fakture w trybie awarii catkowite;j:

e wystawia jg w postaci papierowej lub jako fakture elektroniczng,

e nie maobowigzku stosowania wzoru faktury ustrukturyzowanej,

e nie przesytajej do KSeF po ustaniu awarii,

e przekazuje ja nabywcy np. osobiscie, mailem badz innym, dowolnym kanatem i nie ma

obowigzku opatrywania jej kodem/kodami QR.

9. KSeF a kwestie zwigzane z rozliczaniem dotacji przez organizacje
pozarzadowe

Dziatalnos$¢ organizacji pozarzadowych moze by¢ finansowana z kilku zrédet. Organizacje
pozarzadowe czesto ubiegaja sie o przyznanie srodkéw, ktére wspierajg realizacje jej celow
statutowych. Otrzymanie wsparcia w postaci dotacji wigze sie jednak miedzy innymi

z wtasciwym jej rozliczeniem, w tym poprawnym udokumentowaniem poniesionych wydatkow.
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Forma zadanych przez instytucje publiczne faktur powinna by¢ skorelowana ze sposobem ich
wystawiania. E-faktura to zestaw danych cyfrowych (plik xml). Z tego tez wzgledu podmioty
krajowe posiadajgce identyfikator podatkowy NIP otrzymujg e-Faktury bezposrednio w KSeF,
a tylko w okreslonych ustawowo przypadkach (art. 106gb ust. 4 ustawy) faktury te sg

otrzymywane przez nabywce w sposéb z nim uzgodniony.

Od 1 lutego 2026 r., podstawowa formg faktury staje sie e-Faktura wystawiana w KSeF

w formacie elektronicznym (xml). Organizacje pozarzadowe otrzymuja faktury przy uzyciu tego
systemu. Przepisy reguluja takze mozliwos¢ uzycia e-Faktury poza systemem, pod warunkiem
opatrzenia jej kodem QR (wraz z numerem KSeF) umozliwiajagcym dostep do tej faktury

w KSeF oraz umozliwiajgcym weryfikacje danych zawartych na tej fakturze.

Ponadto nalezy zauwazy¢, ze zgodnie z art. 20 ust. 1i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci* do ksiagg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzic,

w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym. Przy tym
podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej, zwane dowodami zrédtowymi.

Ustawa o rachunkowosci nie przesadza dopuszczalnej formy dowodéw ksiegowych
(w szczegdlnosci nie wymaga stosowania formy papierowej), natomiast istotne jest, aby

zawieraty one minimalny zakres informacyjny, okreslony w art. 21 ust. 1 ustawy. Sa to:

=

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2. okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4. date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

5. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

6. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach

rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach

rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

4Dz.U.z2023r.poz. 120, z pdzn. zm.
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Zgodnie z art. 21 ust. 1a mozna zaniechaé zamieszczania na dowodzie okreslonych danych,
jezeli wynika to z odrebnych przepiséw lub jezeli wynika to z techniki dokumentowania

zapisow ksiegowych, a dotyczy danych wymienionych w pkt 6.

Powyzsze oznacza, ze réwniez stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania moze zostac,

zgodnie z art. 21 ust. 1a pkt 2 ustawy o rachunkowosci, dokonane w formie elektroniczne;j.

Z kolei w przypadku uproszczonej ewidencji przychodéw i kosztéw nie wystepuje koniecznosé
dekretacji ani opisu faktur, nie przewiduje tego bowiem rozporzadzenie Ministra Finansow

i Gospodarki z dnia 22 grudnia 2025 r. w sprawie prowadzenia uproszczonej ewidencji
przychoddw i kosztow przez niektére organizacje pozarzadowe oraz stowarzyszenia jednostek
samorzadu terytorialnego® (oraz analogiczny akt dla kot gospodyn wiejskich®). Zgodnie z § 7
ust. 11 tego rozporzadzenia, dla wypetnienia wymogoéw dotyczacych przechowywania

dokumentéw wystarczajace jest ich przechowanie w systemie KSeF.

Jedyny wymég zwigzany z oznaczeniem dowodoéw ksiegowych przewidziany jest w objasnieniu
nr 1 do zatacznika nr 1 i dotyczy oznaczania dowoddéw ksiegowych numerem ewidencji. Ten
wymog moze by¢ realizowany w dowolnej postaci, w tym oznaczeniem w systemie
teleinformatycznym lub w arkuszu kalkulacyjnym, zgodnie z ogdlnie przyjeta zasada
neutralnosci technologicznej i umozliwienia cyfryzacji, ktory to cel regulacji potwierdza

uzasadnienie do rozporzadzenia.
Jednak w przypadku potrzeby opisania e-Faktury, nalezy rozréznic¢ nastepujace sytuacije, tj.:

1. W przypadku podatnika VAT, ktéry bedzie chciat uzy¢ e- faktury poza KSeF
zastosowanie znajdzie art. 106gb ust. 5 pkt 2 ustawy. W celu uzycia tej faktury poza
KSeF podatnik VAT pobiera fakture z KSeF i opatruje (automatycznie) kodem QR
umozliwiajacym dostep do niej w tym systemie. Dopuszcza sie mozliwosc
przedstawiania e-Faktury, ktora bedzie uzyta poza KSeF (wydrukowana lub w formie
elektronicznej np. pliku pdf) opatrzonej kodem QR. Dotyczy to przypadku zaréwno

wystawcy faktury, jak i nabywcy. Opatrzenie kodem QR nastepuje automatycznie

5Dz.U. 2025 poz. 1880
6§ 6 ust. 11 rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 23 grudnia 2025 r. w sprawie
prowadzenia uproszczonej ewidencji przychodéw i kosztow przez kota gospodyn wiejskich
(Dz.U. poz. 1879).
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w systemie przy pobraniu faktury z KSeF (np. jako plik pdf). Pod kodem QR bedzie
znajdowat sie numer identyfikujacy w KSeF te fakture (nr KSeF).

2. W przypadku wystawienia faktury w sytuacji niedostepnosci KSeF lub w trybie
offline24, faktura musi by¢ wprowadzona do KSeF przez wystawce faktury najpdzniej
w terminie 1. dnia roboczego od dnia jej wystawienia (w przypadku trybu offline24)
lub w terminie 1. dnia roboczego od dnia zakoriczenia niedostepnosci. Podatnicy VAT
(w tym organizacja pozarzadowa posiadajaca NIP) zgodnie z ogdlng zasada otrzymaja
te fakture (wystawiong w trybie niedostepnosci lub offline24) w KSeF. Podatnik
celem uzycia tej faktury poza KSeF (np. dla celéw ksiegowych) pobiera fakture
z kodem QR juz bezposrednio z KSeF (patrz pkt 1).

3. W przypadku wystawienia faktury w okresie awarii KSeF, faktura ta jest, co do
zasady, przekazywana wszystkim podmiotom w postaci papierowej lub w postaci
faktury elektronicznej. Oznaczona jest dwoma kodami (jeden z oznaczeniem
OFFLINE, drugi CERTYFIKAT). W tej sytuacji podatnik (organizacja pozarzadowa),
otrzymuje fakture opatrzong dwoma kodami QR w formie papierowej lub
elektronicznej. Podatnik moze rowniez pobraé fakture z KSeF z kodem QR, pod
ktérym widnieje nr KSeF odpowiednio czekajac, az faktura zostanie dostana do KSeF

(w przypadku awarii okres na przestanie faktury to 7. dni od dnia zakonczenia awarii).

10. Integracja PEF z KSeF

PEF to platforma stuzaca do odbierania i wysytania ustrukturyzowanych faktur
elektronicznych (o ktérych mowa w ustawie z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym
fakturowaniu w zaméwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz
partnerstwie publiczno-prywatnym) oraz innych dokumentéw na linii zamawiajacy -
wykonawcy zamoéwien publicznych. Z PEF mogg korzystaé zaréwno zamawiajacy, ktérzy sg
obowigzani do przyjmowania ustrukturyzowanych faktur elektronicznych jak i wykonawcy
zamowien publicznych - podmioty $wiadczace ustugi i sprzedajgce towary podmiotom
publicznym. Jak wskazano wyzej zamawiajacy nie moze odmowic przyjecia ustrukturyzowanej

faktury elektronicznej wystawianej w zwigzku z realizacjg zaméwienia publicznego.

Od 1 lutego 2026 r. KSeF i PEF sg systemami zintegrowanymi. Faktury wystane do PEF, poich
przestaniu do KSeF, otrzymaja numer KSeF i dopiero po nadaniu tego numeru zostang uznane
za e-Faktury. Jezeli wiec organizacja pozarzadowa posiada status zamawiajgcego, a wykonawca
wystat fakture do PEF i przesle jg rowniez do KSeF - to jest ona dostepna do pobrania przy
uzyciu platformy PEF, a takze w KSeF.
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Jezeli natomiast organizacja pozarzadowa miataby status wykonawcy, to gdy zdecyduje sie na
wystawienie faktury w PEF, bedzie zobowigzana przestaé wystawiong w tym systemie fakture
takze do KSeF, w celu nadania jej numeru KSeF. Przestana do KSeF faktura bedzie dostepna dla

obu stron transakcji w systemie.

Szczegobty techniczne zwigzane z procesem wystawiania faktur w PEF zostaty przedstawione

w Podreczniku KSeF cz. IV: Pliki do pobrania.

11. Pytania i odpowiedzi

11.1. Kwestie ogdlne zwigzane z KSeF

Czy organizacja, ktora wystawia kilka faktur miesiecznie musi przesytac je do KSeF?

Tak, z tym, ze podatnicy ktérzy nie przekroczyli w 2024 r. wartosci sprzedazy 200 min zt maja
obowigzek wystawiac faktury w KSeF dopiero od 1 kwietnia 2026 r. Dodatkowo, jesli
organizacja pozarzadowa nie przekracza tgcznej wartosci sprzedazy z faktur w miesigcu 10 tys.

(z podatkiem), to do konca 2026 r. nie musi tych faktur wystawiaé w KSeF.
Czy jesli organizacja nie wystawia zadnych faktur to nie musi korzystac z KSeF?

Nie. Nawet jesli dana organizacja pozarzadowa nie wykonuje czynnosci podlegajacych VAT,
dokumentowanych fakturami - to i tak jest zobowigzana od 1 lutego 2026 r. do otrzymywania

swoich faktur zakupowych w KSeF. Zatem musi korzysta¢ z KSeF w tym zakresie.
Czy organizacja musi drukowac faktury sprzedazowe swoim kontrahentom?

Jesli organizacja pozarzadowa wystawia e-Fakture na rzecz podatnika krajowego
posiadajacego NIP, to ten nabywca otrzymuje fakture w KSeF. Organizacja nie przekazuje mu
wydruku faktury. Jezeli jednak nabywca jest podmiot wymieniony w art. 106gb ust. 4 ustawy t;.
konsument lub podmiot zagraniczny, to takiemu nabywcy udostepnia fakture w sposéb z nim

uzgodniony (np. jako plik pdf lub wydruk papierowy, opatrzony odpowiednio kodem QR).

Szczegdlnym przypadkiem jest wystawianie faktur w tzw. trybie awaryjnym - woweczas faktura
jest przekazywana nabywcy (bez wzgledu na jego status) w sposéb z nim uzgodniony (np. jako

wydruk lub plik pdf) i opatrzona kodem/kodami QR.
Co jesli organizacja dostata btednq fakture?

Jesli organizacja pozarzadowa otrzymata e-Fakture mimo, iz nie dokumentuje ona faktycznego
zakupu zrealizowanego przez te organizacje - to sprzedawca jest zobowigzany do wystawienia

faktury korygujacej. Organizacja moze ewentualnie skontaktowac sie ze sprzedawca w celu
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wyjasnienia ww. sytuacji. Ponadto, gdy w odniesieniu do otrzymanej w KSeF faktury istnieje
podejrzenie, ze jest ona naduzyciem/préba oszustwa - mozliwe jest zgtoszenie do administracji
tej faktury jako tzw. faktury scamowej. Szczegbétowe przestanki, ktére nalezy przeanalizowaé

przed zgtoszeniem faktury administracji zostaty przedstawione w Podreczniku KSeF cz. 11l

(rozdziat 7. Zgtoszenie naduzycia - faktura ,scamowa”).
Czy organizacja pozarzqdowa musi kupi¢ program ksiegowy do obstugi faktur w KSeF?

Organizacja pozarzadowa, jak wszyscy inni podatnicy moze korzystac z bezptatnych narzedzi
oferowanych przez MF, w tym np. Aplikacji Podatnika KSeF 2.0. Moze réwniez korzystaé

z dowolnych, oferowanych na rynku programoéw finansowo-ksiegowych zintegrowanych z API
KSeF 2.0. Decyzja o wyborze wtasciwego narzedzia powinna zosta¢ podjeta w oparciu

o potrzeby i specyfike dziatalnosci danej organizacji pozarzadowe;j.
Jak KSeF sprawdza czy sprzedawca lub nabywca wskazany na fakturze jest podatnikiem czynnym?

KSeF nie weryfikuje kwestii czy wystawca faktury lub nabyweca jest podatnikiem VAT czynnym.
E-Fakture moze wystawic lub otrzymaé, po uwierzytelnieniu sie w systemie, takze podmiot

niebedacy czynnym podatnikiem VAT. Istotne jednak, aby posiadat NIP.

11.2. Uprawnienia i uwierzytelnienie w KSeF

Czy organizacja pozarzgdowa musi sktadac¢ zawiadomienie ZAW-FA?

Jesli organizacja pozarzadowa posiada pieczeé kwalifikowang, to uwierzytelnia sie za jej
pomoca w KSeF i tym samym nie musi sktadac¢ zawiadomienia ZAW-FA. Po uwierzytelnieniu sie
Za pomocg pieczeci mozna m.in. zarzadzad uprawnieniami w KSeF, wystawiaé faktury czy

przegladac faktury.
Czy organizacja pozarzqgdowa musi kupic piecze¢ kwalifikowang?

Nie. Organizacja pozarzadowa nie musi kupowac pieczeci kwalifikowanej. Moze zamiast tego
ztozy¢ zawiadomienie ZAW-FA (papierowo lub elektronicznie). W zawiadomieniu wskazuje
osobe fizyczna, ktéra w jej imieniu korzysta z KSeF. Osoba ta moze zalogowad sie do KSeF np.
za pomocg Wezta krajowego lub podpisu kwalifikowanego i w sposob elektroniczny zarzadzac

uprawnieniami w imieniu organizacji pozarzadowe;.

Czy osoba fizyczna wskazana przez fundacje w zawiadomieniu ZAW-FA, ktora po zalogowaniu sie

pobrata certyfikat KSeF, moze przekazac ten certyfikat ksiegowej obstugujqcej tqg fundacje?
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Nie. Jesli osoba wskazana w ZAW-FA wygenerowata na swoje dane certyfikat KSeF to tylko
ona moze nim postugiwaé. Nie moze go nikomu udostepniaé, w tym np. ksiegowej. Moze
natomiast nadaé¢ w KSeF odpowiednie uprawnienia ksiegowej obstugujacej fundacje. Ksiegowa
powinna zalogowac sie do KSeF i zawnioskowac o certyfikat na swoje dane. Bedzie mogta
dziata¢ w KSeF po uwierzytelnieniu swoim certyfikatem zgodnie z posiadanym zakresem

uprawnien.

Czy organizacja pozarzqdowa, ktéra zalogowata sie do KSeF pieczeciq kwalifikowang i pobrata

certyfikat KSeF, moze przekazac ten certyfikat ksiegowej zatrudnionej w tej organizacji?

Tak, jesli certyfikat KSeF zostat wygenerowany na NIP organizacji, moze go udostepnic

wybranym pracownikom, np. ksiegowej, pamietajac o wtasciwej kontroli nad tym procesem.

Czy osoba upowazniona przez organizacje na UPL-1 ma prawo automatycznie korzysta¢ z KSeF

w imieniu organizacji?

Nie. Petnomocnictwo UPL-1 nie upowaznia do automatycznego korzystania z KSeF w imieniu

mocodawcy (organizacji pozarzadowej).

Czy mozliwe jest korzystanie z KSeF przez organizacje, ktorej zarzqd pracuje spotecznie i nie ma

statej obstugi ksiegowej, tak aby system nie utrudniat realizacji zadan publicznych?

Organizacja pozarzagdowa moze nadac uprawnienia do korzystania z KSeF (zarzadzania
uprawnieniami, wystawiania faktur, dostepu do faktur) dowolnej osobie lub podmiotowi. Nie
musi to by¢ np. biuro rachunkowe. Moze to by¢ nawet wolontariusz - jesli jest to osoba, ktéra

posiada odpowiednie kompetencje.

Czy KSeF umozliwia instytucjom finansujgcym automatyczny podglgd dokumentéw?

Dostep do danych w KSeF posiadajg wytacznie okreslone organy wymienione w ustawie
Ordynacja podatkowa (np. sady, prokuratura, Policja, UOKIiK - w zwigzku z realizowanymi
zadaniami lub prowadzonymi postepowaniami). Instytucje finansujace nie posiadaja

automatycznego dostepu do faktur w KSeF.
W jaki sposob instytucja finansujgca moze uzyskac dostep do faktury w KSeF?

Instytucja finansujgca moze uzyskac¢ dostep do e-Faktur na podstawie kodu QR znajdujacego
sie na fakturze uzywanej poza systemem. Kod nalezy zeskanowad, a nastepnie wprowadzic¢
dodatkowe dane z faktury (kwote naleznosci ogotem, identyfikator nabywcy, numer faktury).
Po wykonaniu tych czynnosci mozliwe jest pobranie e-Faktury z systemu bez koniecznosci
uwierzytelnienia sie.
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11.3. Rodzaje dokumentéw wystawianych w KSeF
Czy wydatki finansowane w ramach dotacji, dla ktorych instytucja zarzgdzajgca wymaga

wystawiania not ksiegowych, bedq rowniez musiaty zosta¢ wprowadzone do KSeF?
Nie, noty ksiegowe nie podlegaja wystawieniu w KSeF.

Czy KSeF dopuszcza wystawianie dokumentéw na potrzeby umow uzyczenia, najmu
nieodptatnego, udostepniania zasobéw publicznych, ktére w organizacjach pozarzgdowych

wystepujg masowo, mimo Ze najczesciej nie sq dokumentami VAT?

W KSeF sg wystawiane wytgcznie faktury. Jezeli dana czynnos¢ na gruncie ustawy o VAT nie
podlega opodatkowaniu np. z uwagi na fakt, ze podmiot nie dziata w charakterze podatnika lub
czynno$é nie ma charakteru odptatnego - to nie jest wystawiana faktura. KSeF nie obstuguje

innych dokumentéw niz faktury.

W jaki sposob dokumentowacé w KSeF wydatki na wynagrodzenia finansowane z dotacji, skoro
wynagrodzenia nie sq fakturami VAT? Czy przewiduje sie formalne wytqczenie lub standard

postepowania przy rozliczeniach osobowych?

KSeF obstuguje wytacznie faktury (proces ich wystawiania, otrzymywania i przechowywania).

Inne dokumenty nie sg przesytane do tego systemu.
Czy w KSeF sq wystawiane faktury wewnetrzne?

KSeF nie zmienia zasad ani katalogu przypadkéw dokumentowanych faktura. Przepisy, ktore
okreslajg obowigzek wystawienia faktury nie ulegajg zmianie. KSeF wprowadza wytacznie
zmiane formy/sposobu wystawiania faktur. Na tle ustawy pojecie faktur wewnetrznych nie

istnieje, a tym samym tzw. faktury wewnetrzne nie sg wystawiane w KSeF.

W jaki sposob w KSeF majqg by¢ dokumentowane zwroty czesci dotacji niewykorzystanej,
w szczegolnosci czy zwrot niewykorzystanej dotacji generuje jakikolwiek dokument w KSeF, skoro

nie stanowi on sprzedazy ani zakupu?

Przekazanie srodkéw finansowych (np. w ramach zwrotu wyptaconej dotacji), samo w sobie nie
jest czynnoscig opodatkowang VAT. Jezeli dana czynnosc nie podlega opodatkowaniu
podatkiem VAT, to nie jest dokumentowana faktura. Tym samym nie wymaga korzystania

z KSeF.
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