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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Cotojest KSeF?

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

Kazdej wystawionej w KSeF fakturze system przydziela automatycznie
unikatowy numer identyfikujacy (numer KSeF).
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Kto korzysta z KSeF?

* Osoba fizyczna prowadzaca dziatalnosc¢ (np. JDG, najem prywatny, rolnik
czynny podatnik VAT, rolnik ryczattowy, komornik).

* Podmiot niebedacy osoba fizyczna (np. spétka w tym cywilna,
stowarzyszenie, fundacja, jednostka samorzadu terytorialnego, organ
egzekucyjny).

* Jednostka podrzedna (jednostka wewnetrzna, samorzadowa jednostka
budzetowa, samorzadowy zaktad budzetowy, urzad gminy, starostwo
powiatowe, urzad marszatkowski lub cztonek grupy VAT).

Sposob uzyskania dostepu zalezy od formy organizacyjnej podmiotu.

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Najwazniejsze funkcjonalnosci KSeF

Krajowy System e-Faktur stuzy m.in. do:

ksef.podatki.gov.pl

nadawania oraz odbierania uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur;
wystawiania faktur ustrukturyzowanych;

dostepu do faktur ustrukturyzowanych;

otrzymywania faktur ustrukturyzowanych;

przechowywania faktur ustrukturyzowanych;

oznaczania faktur ustrukturyzowanych numerem identyfikujacym przydzielonym
w Krajowym Systemie e-Faktur;

przydzielania identyfikatora zbiorczego dla co najmniej dwdch faktur ustrukturyzowanych
wystawianych przez podatnika dla jednego odbiorcy;

weryfikacji danych z faktur ustrukturyzowanych uzywanych poza Krajowym Systemem
e-Faktur.

/\ KRAJOWY . Sfinansowane przez
—_ Rzeczpospolita Unie Europejska
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Jak korzystac z KSeF?

ksef.podatki.gov.pl === PLAN

KSeF jest oparty na modelu poswiadczen.

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

Przed wystawieniem faktury w systemie wymagane jest zalogowanie sie osoby
wystawiajacej fakture oraz posiadanie wtasciwych uprawnien.

Po zalogowaniu sie podatnik korzysta z KSeF
np. w zakresie przegladania, wystawiania i otrzymywania faktur
ustrukturyzowanych.

Podatnik moze nadac¢ uprawnienia w KSeF innym osobom, np. pracownikom
lub gtéwnej ksiegowej - moze odwzorowac w KSeF dotychczasowe praktyki

zarzadzania firma.

/\ KRAJOWY . Sfinansowane przez
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SRODY zKSeF  CYKL SZKOLEN KSeF Krajowy System

e-Faktur
Metody uwierzytelnienia w KSeF
Krajowy Wezet Identyfikacji Elektronicznej (mObywatel,
mojelD - bankowos¢ elektroniczna, e-dowdd i profil zaufany) -
bezptatne narzedzie
Podpis Kwalifikowany zawierajacy atrybut NIP lub PESEL PODMIOT
(wydany przez Narodowe Centrum Certyfikacji (NCCert)) s A
METODY UWIERZYTELNIANIA OSOBA OSOBA
Podpis Kwalifikowany bez atrybutu NIP lub PESEL (W KSEF FIZVCZNA | FIZYCZNG
KRAJOWY WEZEL
Piecze¢ Kwalifikowana IDENTYFIKAC)I
'ELEKTRONICZNE) TAK NIE
Token 'PODPIS KWALIFIKOWANY  |TAK NIE
jPlECZEC' KWALIFIKOWANA NIE TAK
Certyfikat KSeF "TOKEN TAK TAK
| CERTYFIKAT KSEF TAK TAK

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN h Rzeczpospolita Unie Europejska
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Czym jest faktura ustrukturyzowana (e-Faktura) ?

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

2. Dokument w formie elektronicznej w formacie XML wystawiony
z oprogramowania wedtug wzoru (formatu), z nadanym numerem KSeF.

. > KRAJOWY . SFinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl === PLAN Rzeczpospolita Unie Europeiska
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Czym jest faktura ustrukturyzowana (e-Faktura) ?

3. W2zér 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 zatacznikiem do e-maila np. w formacie PDF.
Jest pobierana przez kontrahenta z centralnej bazy MF (KSeF).

6. e-Faktury sa przechowywane i archiwizowane w KSeF przez 10 lat.

Zx o ocpepats e
==— ODBUDOWY B Fos- NextGenerationEU
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Numer faktury

« W strukturze e-Faktury (pliku xml) nie jest przewidziane pole zawierajace
numer KSeF wystawianej faktury ustrukturyzowane,;.

« Kolejny numer faktury nadany przez podatnika wskazany w polu P_2
i numer KSeF e-Faktury to dwa rézne numery.

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

* Numer ten zwracany jest w Urzedowym Poswiadczeniu Odbioru (UPO)
i sam w sobie nie stanowi elementu pliku xml.

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

. > KRAJOWY . SFinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl === PLAN Rzeczpospolita Unie Europeiska
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Kto korzysta z KSeF?
/ KSeF mogg korzystac:

ksef.podatki.gov.pl o KRAjowyY Rzeczpospolita  STnansowane przez

podatnik (np. jednoosobowa dziatalnosé gospodarcza, spoétka akcyjna, JST),
podmioty wskazane przez podatnika (np. biuro rachunkowe),

komornik, organ egzekucyjny oraz osoby fizyczne wskazane przez te
podmioty,

osoby fizyczne wskazane w zawiadomieniu ZAW-FA,

podmioty inne, niz wymienione wyzej, wskazane przez osoby fizyczne
korzystajgce z KSeF, jezeli prawo do wskazywania innego podmiotu wynika z
uprawnien nadanych tym osobom fizycznym

kontrahent z innego kraju UE uprawniony do samofakturowania w ramach
transakcji, dla ktérych identyfikowany jest za pomoca numeru VAT UE.

PLAN Unie Europejska
==— ODBUDOWY B Fos- NextGenerationEU



SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Jakich dokumentow dotyczy KSeF?

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

e faktury podstawowe,

e faktury zaliczkowe,

e faktury rozliczajace,

e faktury korygujace,

e faktury korygujace fakture zaliczkows,

e faktury korygujace fakture rozliczajaca,

e fakturyuproszczone.

ksef.podatki.gov.pl — Reeczpospolita  *'" (O PIES

==— ODBUDOWY B Fos- NextGenerationEU




SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Dokumenty nieobstugiwane przez KSeF

Do KSeF nie sa przesytane:

 dowody wewnetrzne,

* rachunkiw rozumieniu Ordynacji podatkowej,
e faktury proforma,

* noty obcigzeniowe,

* noty uznaniowe,

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

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

Zx o ocpepats e
==— ODBUDOWY B Fos- NextGenerationEU
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SRODY Z KSeF

KSeF nie zmienia zasad powstawania obowiazku
podatkowego

Wdrozenie KSeF nie zmienia zasad okreslania daty powstania obowigzku podatkowego.
Zgodnie z 0gdlng zasadg obowigzek podatkowy powstaje:

« w momencie dokonania dostawy towarow,

* w momencie wykonania ustugi,

« w chwili otrzymania zaliczki na poczet przysztej dostawy towardw lub wykonania ustugi.

Ustawa o VAT nadal bedzie zawierac szczegdlne zasady okreslania daty powstania obowigzku
podatkowego np. w przypadku ustug budowlanych, ustug najmu czy dostawy mediow.

. o KRAJOWY . SFinansowane przez
ksef.pOdatk|.g0V.p| =:_ PLAN Ilzzleckzpospollta Unie Europejska
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Terminy wystawiania faktur nie zmieniajga sie

Wdrozenie KSeF nie zmienia termindw wystawiania faktur.

Zgodnie z 0gdlng zasadg faktury na rzecz innego podatnika wystawia sie:

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

* do 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym przyjeto zaliczke na poczet

przysztego dokonania dostawy towaréw lub wykonania ustugi.

Ustawa o VAT nadal bedzie zawierac szczegdlne zasady okreslania terminu wystawiania
faktur np. w przypadku ustug budowlanych, ustug najmu czy dostawy mediow.

. o KRAJOWY . SFinansowane przez
ksef.pOdatk|.g0V.p| =:_ PLAN Ilzzleckzpospollta Unie Europejska
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SRODY Z KSeF

Data wystawienia faktury (TRYB ONLINE)

Zgodnie z art. 106na ust. 1 ustawy datg wystawienia faktury ustrukturyzowane;j jest data przestania
faktury do KSeF — przy zatozeniu, ze data wystawienia faktury, wskazana przez podatnika w polu P_1
jest tozsama z datg przestania faktury do KSeF.

Jesli jednak data przestania faktury do KSeF bedzie pdzniejsza niz data wskazana na fakturze przez
podatnika w polu P_1, to w mysl art. 106nda ust. 16 ustawy faktura zostanie uznana za fakture
wystawiong w trybie offline24, a datg jej wystawienia bedzie data wskazana przez podatnika na
fakturze w polu P_1 (a nie data przestania jej do KSeF).

o A KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.pOdatk|.gOV.p| =:_ PLAN IF:zleckzpospolll:a Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Data wystawienia faktury ustrukturyzowanej w trybie online

Przyktad

Data wystawienia faktury w trybie ONLINE (data w polu P_1 tozsama z data
przestania pliku XML do KSeF).

Podatnik wystawia fakture w trybie ONLINE. W pliku faktury wskazat 1 lutego 2026 r.
jako date wystawienia faktury. W tym samym dniu podatnik (o godz. 23:50) przestat
fakture do KSeF i zostata ona zarejestrowana przed pétnocg na bramce. Numer KSeF
zostat nadany fakturze 2 lutego 2026 r. (o godz. 00:01). Data wystawienia faktury jest w
tym przypadku data przestania faktury do KSeF, czyli 1 lutego 2026 r.

Wynika to z faktu, ze data wskazana w pliku faktury jest zgodna z datg przestania
faktury do KSeF.

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef. pOdatkl.gOV.pl =\_ PLAN gzleckzPOSPOIIta Unie Europejska
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SRODY Z KSeF

Data otrzymania faktu I'Y (zasada podstawowa)

Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymang przy uzyciu KSeF w dniu przydzielenia w tym

systemie numeru identyfikujgcego te fakture.

W przypadku udostepnienia faktury ustrukturyzowanej nabywcy, o ktérym mowa w art. 106gb ust. 4
ustawy o VAT, w sposéb inny niz przy uzyciu KSeF, za date otrzymania tej faktury uznaje sie date jej

faktycznego otrzymania przez tego nabywece (art. 106na ust. 4 ustawy).

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

KRAJOWY .
Rzeczpospolita
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ODBUDOWY




SRODY Z KSeF

Pytania i odpowiedzi

Pytanie:
Jak obstugiwac korekty faktur, np. zmiana dtugosci pobytu?
Odpowiedz:

Korekty, podobnie jak faktury pierwotne, muszg by¢ wystawiane w KSeF.
Wymaga to zachowania spojnosci danych, tj. faktura korygujaca powinna odnosic
sie zarowno do numeru faktury pierwotnej nadanego przez podatnika oraz do nr
KSeF tej faktury.

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
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SRODY Z KSeF

Przyktad

Organizatorem kolonii jest spotka z siedzibg w Legnicy. Po zakonczeniu turnusu wystawia faktury
szkotom finansujacym wyjazd. Zgodnie z przepisami powinna je wystawi¢ najpdzniej do 15. dnia miesigca
nastepujacego po wykonaniu ustugi. Pracownik ksiegowosci przygotowuje dokumenty w systemie 14.
dnia miesigca, jednak z powodu btedu integracji nie zostajg one skutecznie przestane do KSeF. System
wewnetrzny oznacza je jako wystawione, lecz nie otrzymujg numeru identyfikacyjnego KSeF.

Problem wychodzi na jaw kilka dni pdzniej, gdy jedna ze szkot nie widzi faktury w systemie. Dokumenty
zostaja przyjete przez KSeF dopiero 20. dnia miesigca. W Swietle przepisow oznacza to, ze zostaty
wystawione po terminie, poniewaz decyduje moment przyjecia faktury przez KSeF, a nie data jej
wygenerowania w programie ksiegowym.

Organizatorzy kolonii i inni przedsiebiorcy powinni wdrozy¢ procedury monitorujgce czy kazda faktura
rzeczywiscie uzyskata numer KSeF w terminie ustawowym. Samo wygenerowanie dokumentu w systemie
ksiegowym nie oznacza jeszcze jego skutecznego wystawienia w rozumieniu prawa.

. o KRAJOWY . SFinansowane przez
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Ministerstwo

Krajowy System - -Faktur Srody z KS-F Finansow i

Krajowa Administracja
Skarbowa

Najwazniejsze terminy KS F

o o KRAJOWY . Sfinansowane przez
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Terminy obowigzkowego KSeF

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

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

WAZNE!

Otrzymywanie faktur przy uzyciu KSeF jest obowigzkowe dla wszystkich
podatnikéw juz od 1 lutego 2026 .

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Terminy obowigzkowego KSeF

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

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

WAZNE!

Podatnik utraci prawo do wystawiania faktur elektronicznych oraz faktur w
postaci papierowej poczawszy od faktury, ktoéra przekroczono wartosc¢ 10 000 zt.

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl === PLAN Rzeczpospolita Unie Europeiska
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Wytaczenia z obowiazkowego KSeF
Faktury konsumenckie

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

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

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Wytaczenia z KSeF dla faktur z kas rejestrujacych

Do konca 2026 r. podatnicy obowigzani do wystawiania faktur
ustrukturyzowanych bedg mogli wystawiac faktury elektroniczne lub faktury
w postaci papierowej przy zastosowaniu kas rejestrujgcych i paragony fiskalne
uznane za faktury (do 450 zt).

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).

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Wytaczenia z KSeF dla podmiotdéw zagranicznych

Wytaczeniem z KSeF objete jest wystawianie faktur:

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

e przez podatnikow, ktdérzy nie posiadaja siedziby dziatalnosci gospodarczej na
terytorium kraju, ale posiadaja state miejsce prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej na terytorium Polski, przy czym to state miejsce prowadzenia
dziatalnosci nie uczestniczy w dostawie towaréw lub swiadczeniu ustug, dla
ktorych wystawiono fakture.

WAZNE!
Podatnicy zagraniczni mogg wystawiac faktury w KSeF dobrowolnie.

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl === PLAN Rzeczpospolita Unie Europeiska
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Wytaczenia z obowiazkowego KSeF
Procedury szczegélne

Wytaczeniem z obowigzkowego KSeF objete sg faktury
dokumentujgce transakcje rozliczane w ramach:

e procedury OSS nieunijnej,
e procedury importu IOSS,

e procedury swiadczenia ustug miedzynarodowego
okazjonalnego przewozu drogowego osob.

WAZNE!

W powyzszych przypadkach nie jest mozliwe dobrowolne
wystawianie faktur dokumentujacych ww. czynnosci w KSeF.
ksef.podatki.gov.pl =X s Rzeczpospolita "o one PUERS
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Wytaczenia z obowiazkowego KSeF
Czynnosci okreslone w rozporzadzeniu wykonawczym

ksef.podatki.gov.pl

Obowigzkowym KSeF nie s3 objete m.in.:

Swiadczenie ustug przejazdu autostradg ptatng, udokumentowanych fakturami o wezszym
zakresie danych,

Swiadczenie ustug przejazdu oséb kolejg, taborem samochodowym, samolotami, statkami
udokumentowanych fakturami w formie biletu jednorazowego, zawierajgcymi wezszy zakres
danych,

swiadczenie ustug zwolnionych z art. 43 ust. 1 pkt 7, 37-41 ustawy o VAT udokumentowanych
fakturg o wezszym zakresie danych,

przypadki samofakturowania z udziatem podmiotu zagranicznego, ktory nie posiada NIP, ztym ze
w przypadku samofakturowania z nabywca z UE - w przypadku WDT istnieje mozliwos¢

dobrowolnego wystawienia faktury w KSeF.
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SRODY Z KSeF

Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Prowadze maty pensjonat w gorach. Wiekszos¢ z moich gosci to osoby fizyczne, ktére nie wymagaja
ode mnie wystawienia faktury, jednak czasami goscie pensjonatu proszg o wystawienie tzw. faktury
konsumenckiej. Zdarzaja sie réwniez grupy zorganizowane, dla ktérych wynajmuje pokoje w ramach
np. wyjazdow integracyjnych. W tym przypadku musze wystawic fakture. Chciatbym skorzystac z
mozliwosci odroczenia obowigzku wystawiania faktur w systemie do 2027 roku, jednak nie wiem
ktére faktury powinny byc¢ wliczone do limitu 10.000 zt. Ktére faktury powinienem ujgc ustalajac ten
limit?

Odpowiedz:

Faktury konsumenckie nie sg objete obowigzkowym KSeF. Moze Pan wystawic je w systemie, ale nie
musi. Decyzja nalezy do Pana. Do limitu 10 000 zt wlicza sie wytacznie wartos¢ tych faktur, w
stosunku do ktérych podatnik jest zobowigzany do ich wystawienia w KSeF.

. o KRAJOWY . SFinansowane przez
ksef.pOdatk|.g0V.p| =:_ PLAN Ilzzleckzpospollta Unie Europejska
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SRODY Z KSeF

Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy KSeF bedzie obejmowat faktury wystawiane dotad na kasach fiskalnych
online?

Odpowiedz:

Do konca 2026 r. faktury mozna wystawiac przy uzyciu kas fiskalnych, bez
koniecznosci stosowania KSeF.

Od 2027 r., jesli do transakcji zaewidencjonowanej przy uzyciu kasy fiskalnej
online bedzie wystawiana faktura, to bedzie musiata ona zosta¢ wystawiona w
KSeF, jesli dotyczy sprzedazy na rzecz podatnika (B2B).

Faktury dla konsumentow nie musza by¢ wystawiane w KSeF - mozna je
wystawia¢ w KSeF nieobowiagzkowo.

ksef.podatki.gov.pl = pan Y Rzeczpospolita "o one PUERS
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Krajowa Administracja
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Uprawnienia nadawane droga elektroniczna w ramach KSeF

Poczawszy od 1 lutego 2026 r. uprawnienia nadawane s3 za posrednictwem
bezptatnej Aplikacji Podatnika KSeF 2.0 lub za posrednictwem API KSeF, czyli
przy wykorzystaniu programow finansowo-ksiegowych zintegrowanych z KSeF
| posiadajacych modut zarzadzania uprawnieniami.

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

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

* W jednostce podrzednej uprawnienie do zarzadzania uprawnieniami
wynika z uprawnienia administratora jednostki podrzednej, aw
podmiocie unijnym z uprawnienia administratora VAT UE.

. > KRAJOWY . SFinansowane przez
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Uprawnienia nadawane droga elektroniczna w ramach KSeF

* Zarzadzanie tzw. jednostkami podrzednymi (np. filia) wymaga
wyznaczenia administratorow jednostek podrzednych. Trzeba byc¢
zalogowanym w kontekscie jednostki nadrzednej jako wtasciciel lub osoba
uprawniona do zarzadzania jednostkami podrzednymi.

* Uprawnienie do zarzadzania jednostkami podrzednymi mozna otrzymac
od wtasciciela lub osoby uprawnionej do zarzadzania uprawnieniami
zalogowanej w kontekscie jednostki nadrzednej.

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Uprawnienia nadawane za pomoca zawiadomienia ZAW-FA
sktadanego do US

* Zapomoca zawiadomienia ZAW-FA sktadanego do US nadawane jest
uprawnienie dla osoby fizycznej do korzystania z KSeF w imieniu podatnika
niebedacego osobg fizyczng, ktéry nie ma mozliwosci logowania przy uzyciu
elektronicznej pieczeci kwalifikowanej.

* 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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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Uprawnienia osoby fizycznej

Osoba fizyczna oprécz bycia administratorem moze zostac uprawniona
takze do:

* wystawiania faktur,

* przegladania faktur,

* przegladania uprawnien,

* przegladania historii sesji,

* zarzadzaniajednostkami podrzednymi,

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

Administrator moze sam nadawac sobie pozostate uprawnienia.
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Identyfikator, na ktory nadawane sa uprawnienia

ksef.podatki.gov.pl o KRAjowyY Rzeczpospolita  STnansowane przez

Jesli osoba fizyczna, ktorej nadawane sg uprawnienia posiada profil zaufany lub
elektroniczny podpis kwalifikowany zawierajgcy 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.

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

PLAN Unie Europejska
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Identyfikator, na ktory nadawane sa uprawnienia

* Szczegdlnym przypadkiem sg uprawnienia do wystawiania i przegladania faktur
nadawane w kontekscie podmiotu unijnego uprawnionego do samofakturowania.
Podobnie jak uprawnienia administratora w takim kontekscie uprawnienia do
wystawiania i przegladania faktur nadawane sg zawsze na tzw. odcisk palca
elektronicznego podpisu kwalifikowanego lub elektronicznej pieczeci
kwalifikowanej.

* W przypadku nadawania uprawnien na tzw. odcisk palca podpisu uprawnienia te
nalezy aktualizowac po kazdorazowej zmianie podpisu lub przedtuzeniu jego
Waznosci.
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Uprawnienia do pracy na rzecz klientéw podmiotu

Uprawniony przez podatnika podmiot (np. biuro rachunkowe) z prawem do
dalszego przekazywania uprawnien moze wskazywac osoby fizyczne do pracy:

* dlaokreslonego klienta,
* dlawszystkich klientow.

Uprawnienia osobom fizycznym nadawane sg w kontekscie NIP podmiotu
uprawnionego na analogicznych zasadach jak inne uprawnienia osob fizycznych
przez wtasciciela kontekstu lub osobe uprawniona do nadawania uprawnien.

Osoby fizyczne uprawnione do pracy na rzecz klientow w celu korzystania z
otrzymanych uprawnien loguja sie nastepnie w kontekscie NIP klientow
podmiotu.
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Uprawnienia nadawane droga elektroniczna w ramach KSeF

Innymi uprawnieniami nadawanymi w ramach KSeF przez wtasciciela danego
kontekstu lub osobe uprawniong do zarzadzania uprawnieniami sa:

* uprawnienie podmiotu do wystawiania faktur w trybie samofakturowania,

* uprawnienie podmiotu do wystawiania i przegladania faktur jako
przedstawiciel podatkowy,

* uprawnienie podmiotu do wystawiania faktury VAT RR.

Nadajac uprawnienia nalezy wskazac¢ NIP i nazwe podmiotu uprawnionego.
Uprawniony podmiot korzysta nastepnie z otrzymanych uprawnien po
zalogowaniu we wtasnym kontekscie.

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
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Nadanie uprawnien dla pracownika
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e Nadawanie uprawniefi

Identyfikator*
() NIP firmy
() Identyfikator wewnetrzny

() WAT-UE

MIP sktada sie z 10 cyfr

Wpisz MIP firmy

utoryzacji w KSeF?*

Czy Twaoj certytikat zawiera numer PESEL lub NIP i chcesz uzy¢ tego identyfi

@ Tak () Mie
Podpisz testowe zagdanie autoryzacyjne

Typ identyfikatora*

[ Pieczet MIP ™ l

Numer NIP*

[ Wpisz NIP

Uwierzytelnij do aplikacji testowej

wersja 2.1.2
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SRODY Z KSeF

Nadawanie uprawnien dla pracownika

aktury ~ . . -
8 Nadawanie uprawnien
(9 Historia sesji

Uprawniajacy

& Uprawnienia ~
Podmiot kontekstu: NIP

» Dodaj administratora
7018657704

*» Nadaj uprawnienie .
Osoba uprawniajgca: NIP

» Zarzadzaj uprawnieniami 7018657704

» Moje uprawnienia ROdzaj uprawnieﬁ

O Tokeny Rodzaj uprawnienia*

I3 Certyfikaty l Osobie fizyczne] do pracy w KSeF

Dane osoby fizycznej

Rodzaj podmiotu uprawnianego®

(C) Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL

() Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

KRAJOWY .
Rzeczpospolita

ksef.podatki.gov.pl _% PLAN o

ODBUDOWY

Sfinansowane przez
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Nadawanie uprawnien dla pracownika

= Menu Eg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Testowe

B rFaktury ~ . .
Dane osoby fizycznej

(9 Historia sesji
Rodzaj podmiotu uprawnianego®

Osoba fizyczna postugujgca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatern zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

- Uprawnienia ~

(_) Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatemn niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL
» Dodaj administratora

Identyfikator*
» Nadaj uprawnienie vf

@ NP () PESEL

» Zarzadzaj uprawnieniami [

» Moje uprawnienia

Imig *
© Tokeny ~ l Whpisz imig l
IR Certyfikaty ~ Nazwisko*

l Wpisz nazwisko

Zakres uprawnien

Osoba bedzie uprawniona do:*

Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe
[ wystawiania faktur

[ przegladania faktur

C] przegladania uprawnien

C] przegladania historii sesji (generowania UPO)

[] zarzadzania jednostkami podrzednymi

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU
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Uprawnienia pracownika

Identyfikator*
(@ NIP firmy
() identyfikator wewnetrzny

() VAT-UE

MIP firmy*

%

Czy Twéj certyfikat zawiera numer PESEL lub NIP i chcesz uzye tego identyfikatora do autoryzacji w KSeF?*

@ Tak () Nie
Podpisz testowe zadanie autoryzacyjne

Typ identyfikatora*

‘ Podpis PESEL ~ ‘

Pracownik PESEL

. KRAJOWY .
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Uprawnienia pracownika

= Menu E Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Testowe

B Faktury ~

Moje uprawnienia
(9 Historia sesji

~ Filtrowanie
&% Uprawnienia ~

Podmiot docelowy Zakres uprawnienia Opis uprawnienia Status uprawnienia Data poczatkowa

» Zarzadzaj uprawnieniami

Praca w kontekscie 7018657704; uprawniony

: ani Kontekst biezg Wystawianie faktur 09.02.2026
* Moje uprawnienia i s PESEL: 13072189575, Anna Zielona
© Tokeny v " L . )
tekscie 7018657704,
Kontekst biezgcy Przeglgdanie uprawnie praca wkomexscie ) uprawmiony 09.02.2026
PESEL: 13072189975, Anna Zielona
Certyfikaty ~
raca w kontekscie 7018657704 uprawnion
Kontekst biezgcy Przegladanie faktur P P ¥ 09.02.2026

PESEL: 13072189975, Anna Zielona

10 wierszy na strone ~ l 1
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Nadanie uprawnien dla biura
rachunkowego
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e Nadawanie uprawniefi

Identyfikator*
() NIP firmy
() Identyfikator wewnetrzny

() WAT-UE

MIP sktada sie z 10 cyfr

Wpisz MIP firmy

utoryzacji w KSeF?*

Czy Twaoj certytikat zawiera numer PESEL lub NIP i chcesz uzy¢ tego identyfi

@ Tak () Mie
Podpisz testowe zagdanie autoryzacyjne

Typ identyfikatora*

[ Pieczet MIP ™ l

Numer NIP*

[ Wpisz NIP

Uwierzytelnij do aplikacji testowej

wersja 2.1.2
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SRODY Z KSeF

B Faktury r

Nadawanie uprawnien

()} Historia sesji

Uprawniajacy

- Jorawnienia ~

Podmiot kontekstu: MIP

» Dodaj administratora
TO18657704

» Madaj uprawnienie L
O=oba uprawniajgca: NIF

» Farzadzaj uprawmnieniami FO18657704
. - - - -~
» Meis uprswnienis Rodzaj uprawnien
© Tokeny ~ Rodzaj uprawnienia*
Certyfikaty e [ Podmioctowi do wystawiania i przeglgdania fakour ~

Dane podmiotu uprawnianego

MIP*

[ I42TTITI0E ]
Peina nazwa*

[ Biuro Rachunkowe ]

BIURO RACHUNKOWE
NIP

Zakres uprawnien
Osoba bedzie uprawniona do:*
Zaznaczenie co najmnigj jednego uprawnienia jest obowigzkowe.
wystawiania faktur

z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia
przegladania fakour

z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia
Nadaj uprawnienia Zrezygnuj
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Token i Certyfikat KS F
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Krajowy System

e-Faktur
Metody uwierzytelnienia w KSeF

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

PODMIOT
* Podpis Kwalifikowany zawierajacy atrybut NIP lub PESEL NIEBEDACY
(wydany przez Narodowe Centrum Certyfikacji (NCCert)) Rttt hcasals s
‘ KSEF FIZYCZNA FIZYCZNA
* Podpis Kwalifikowany bez atrybutu NIP lub PESEL [N LK
(IDENTYFIKACJI
* Pieczec Kwalifikowana il o s
'PODPIS KWALIFIKOWANY TAK NIE
e Token | PIECZEC KWALIFIKOWANA  [NIE TAK
TOKEN TAK TAK
° Certyfikat KSeF 'CERTYFIKAT KSEF TAK TAK
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Token

WAZNE!

Jesli uzytkownik nie zapisze numeru tokena ma mozliwos¢ ponownego
wygenerowania tokena nawet w tym samym zakresie powigzanych uprawnien.
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Certyfikat KSeF

Certyfikat KSeF posiada dwa typy pierwszy wykorzystamy w celu
zautomatyzowania procesu autoryzacji w aplikacjach komercyjnych.

Natomiast certyfikat drugiego typu wykorzystamy do podpisu linku do
weryfikacji wystawcy w przypadku faktur offline.
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Certyfikat KSeF

Jezeli podatnik wygeneruje sobie certyfikat KSeF i bedzie dziatat w kontekscie
roznych firm, to ten certyfikat bedzie rozpoznawat nadane uprawnienia
podatnikowi w réznych firmach.
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Token / Certyfikat KSeF

W przypadku korzystania z tokena KSeF lub certyfikatu KSeF - ktére sa
generowane bezposrednio w systemie i przypisane do konkretnego

identyfikatora (NIP/PESEL/Odcisk palca certyfikatu) - identyfikacja jest petna
i jednoznaczna (wiadomo kto przestat fakture).

° O inansowane przez
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SRODY Z KSeF

Token/ certyfikat KSeF
S ey ks e

komercyjne programy

finansowo-ksiegowe TAK TAK
bezptatne narzedzia MF NIE NIE
rola nosnik uprawnien metoda logowania,

weryfikacja wystawcy (offline)

termin waznosci bezterminowy (nie dtuzej niz do 2 lata
korica 2026r.)

rodzaje w zaleznosci od nadanych uprawnien 2 — weryfikacja wystawcy (offline),
logowanie w systemie KSeF
limity brak 6 na PESEL, 100 na NIP
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Krajowa Administracja
Skarbowa

Wystawianie faktur
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Faktura dla podmiotu gospodarczego
dla pracownika w delegacji
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Faktura moze by¢ wystawiona:
* imiennie na pracownika;

* napodmiot gospodarczy - z oznaczeniem konkretnego pracownika,
ktorego dane moga byc¢ zamieszczone:

Jdw elemencie Podmiot3 (rozwigzanie zalecane) - Daneldentyfikacyjne-
>BraklD oraz Nazwa gdzie podajemy imie i nazwisko pracownika a w
polu Rola wybieramy rolenr 11,

1w elemencie DodatkowyOpis,

J lub w elemencie StopkaFaktury.
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) 5 Ministerst
Krajowy System - -Faktur Srody z KS-F sihstaes 4 PS4

Faktura dla klientow indywidualnych
(krajowi i zagraniczni)
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Faktury wystawiane na rzecz konsumentoéw (oséb fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej) sg wytaczone z obowigzku KSeF.

Przedsiebiorcy moga natomiast dobrowolnie wystawiac faktury dla klientow
indywidualnych.

W celu wystawienia faktury dla osoby fizycznej nalezy podac jej imie, nazwisko
oraz adres.

Waluta - fakture mozna wystawic¢ w walucie obcej, ale kwota VAT musi by¢
przeliczona i wykazana w PLN zgodnie z art. 106e ust.11 ustawy o VAT.

/\ KRAJOWY . Sfinansowane przez
—_ Rzeczpospolita Unie Europejska
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Faktura dla zagranicznych podmiotow
gospodarczych
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Faktura dla zagranicznego podmiotu gospodarczego nieposiadajgcego
polskiego NIP musi by¢ wystawiona w KSeF, natomiast nalezy przekazac ja
kontrahentowi w sposéb uzgodniony (np. e-mail).

W celu wystawienia faktury dla zagranicznego podmiotu gospodarczego
nalezy podac jego nazwe, adres oraz numer VAT-UE lub nr identyfikacji
podatkowej z kraju siedziby spoza UE.

Waluta - fakture mozna wystawic¢ w walucie obcej, ale kwota VAT musi by¢
przeliczona i wykazanaw PLN zgodnie z art. 106e ust.11 ustawy o VAT.

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
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SRODY Z KSeF

Faktury od/dla zagranicznych kontrahentéw

* KSeF dotyczy tylko faktur wystawianych przez podatnikéw posiadajacych w
Polsce siedzibe lub stat miejsce prowadzenia dziatalnosci gospodarcze,j.

CZYLI:
* Faktura od hotelu z Hiszpanii nie trafia do KSeF

 Fakturadlaklientaz Niemiec wystawiona przez polskie biuro podroézy trafia
do KSeF i jest przekazywana w sposob uzgodniony

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl === PLAN Rzeczpospolita Unie Europeiska
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Faktura dokumentujaca szczegdlne procedury opodatkowane na zasadzie
marzy jest wystawiana w KSeF z odpowiednimi oznaczeniami dot. marzy.

Na fakturze nie wykazuje sie kwoty VAT ani stawki przy pozycji.

Przewidziany jest wezet w ktérym oznaczamy: Procedura marzy dla biur
podrozy art. 119 ustawy o VAT.

W JPK_VAT sprzedaz oznaczamy procedura MR_T.
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

= Menu

B Faktury
» Wystaw fakture VAT
» Wezytaj fakture

» Lista faktur

(O Historia sesji
= Uprawnienia

© Tokeny

Certyfikaty

f— T T

(] Metoda kasowa
(] odwrotne obcigzenie
[:] Procedura trojstronna uproszczona

e

Procedura marzy

() towary uzywane

Q dzieta sztuki

e

() przedmioty kolekcjonerskie i antyki

(@ biura podrézy

Szczegoty faktury*

Kolejny numer faktury*

‘ Whpisz numer

Data wystawienia, z
zastrzezeniem art. 106na
ust. 1 ustawy *

Miejsce wystawienia
(opcjonalnie)

Eg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Testowe

7777777777

v

— Zwin

ksef.podatki.gov.pl

DD.MM.RRRR B ‘ ‘ Wpisz miejsce ‘
A KRAJOWY
==~ PLAN
= _.- ODBUDOWY
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Krajowa Administracja
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Faktura VAT-RR - rolnik ryczattowy
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Dokumentowanie zakupow od rolnika ryczattowego

Uprawnienie do wystawiania faktur VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA posiada nabywca produktéw rolnych
lub ustug rolniczych wskazany przez rolnika ryczattowego.

Funkcjonalnosc odnosi sie do woli rolnika ryczattowego.

Nadanie lub odebranie uprawnien do wystawiania faktur przez podatnika wskazanego przez rolnika
ryczattowego, bedgcego nabywcg produktéw rolnych lub ustug rolniczych od rolnika ryczattowego wymaga
podania:

- numeru identyfikacji podatkowej (NIP) i nazwy nabywcy wystawiajgcego fakture, oraz

- numeru identyfikacji podatkowej (NIP) rolnika ryczattowego.

Dostawca (rolnik) bedzie sktadat oswiadczenie, ze jest rolnikiem ryczattowym z chwilg wskazania w KSeF nabywcy
produktéw rolnych jako uprawnionego do wystawiania faktur VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA

. > KRAJOWY . SFinansowane przez
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Faktury VAT RR

Rolnik ryczattowy posiada w KSeF peten zakres uprawnien wtascicielskich, w tym m. in. uprawnienie do zarzadzania
uprawnieniami w KSeF.

Uprawnienie to umozliwia rolnikowi ryczattowemu (samodzielnie lub np. przez osobe, ktérej rolnik nadat
uprawnienie do zarzadzania uprawnieniami w jego imieniu), wskazanie nabywcéw produktéw rolnych (podatnikéw
VAT czynnych), ktérzy bedg wystawiac faktury VAT RR przy uzyciu KSeF.

Uprawnienie do wystawiania faktur VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA jest jednym uprawnieniem.
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Faktura zaliczkowa, cechy charakterystyczne

Poza podstawowymi danymi, charakterystyczne cechy faktury zaliczkowej to:

ksef.podatki.gov.pl =
P gov.p tPLAN

data otrzymania catosci lub czesci zaptaty przed wykonaniem ustugi lub dokonaniem dostawy towarow

(o ile data jest okreslona i rézni sie od daty wystawienia faktury);
mozliwos$¢ wystgpienia elementu ,zaliczka czesciowa” - maksymalnie 31 razy;

podsumowanie podstawy opodatkowania oraz kwot podatku w zaleznosci od wtasciwej stawki podatku,

w odniesieniu do kwoty otrzymanej zaliczki;

w przypadku, gdy wystawiono wiecej niz jedng fakture zaliczkowg dokumentujgcg otrzymanie
czesciowej zaptaty, a faktury te obejmujg tacznie catg zaptate, ostatnia z tych faktur powinna zawierac

dane wczesniej wystawionych faktur zaliczkowych;
wypetniony element ,zamdwienie”.

KRAJOWY

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

= Menu g Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Testowe

B Faktury

» Wystaw fakture VAT
» Wezytaj fakture

» Lista faktur

(® Historia sesj

- Uprawnienia

© Tokeny

I3 Certyfikaty

1:4\ Dane faktury

Wystaw fakturg VAT

Dane podstawowe*

Wskaz rodzaj faktury *
O Podstawowa

@) Zaliczkowa

() Rozliczeniowa

© Karygujaca

Adnotacje (opcjonalnie)

Szczegotly faktury*

Kolejny numer faktury =

| Wpisz numer

Numery $niejszych faktur zali ych (opcjonalnie)
+ Dodaj kolejne numery wezesniejszych faktur zaliczkowych
Data wystawienia,

zastrzezeniem art. 106na  Miejsce wystawienia
ust. 1 ustawy* {opcjonalnie)

| DD.MM.RRRR B| | Wpisz miejsce |

Data otrzymania zaplaty (opcjonalnie)

| DD.MM.RRRR | |
Kod waluty*
| PLN x o~ |

ksef.podatki.gov.pl

/\
gt
—;

KRAJOWY
PLAN
ODBUDOWY

Rzeczpospolita
Polska

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

7018657704 ~

Nastepny: Sprzedawca

= Zwifi

+ Rozwiri

— Zwif




SRODY Z KSeF

Faktury zaliczkowe

Faktury zaliczkowe i korncowe rowniez podlegajg obowigzkowi KSeF. Oznacza to,
ze kazda faktura wystawiona na otrzymang zaliczke musi zosta¢ wystana do
systemu, a system przypisze jej unikalny numer.
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Faktura w trybie offline - brak Internetu
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Wystawianie faktur w trybie offline

W przypadku braku Internetu, przewidziano mozliwos¢ wystawienia faktury w
trybie offline.

Tryb offline24 Tryb offline-niedostepnosc KSeF Tryb awaryjny

stosowany bez ograniczen, ale stosowany w Czasie ogtoszonej wykaorzystywany w przypadku
stwarzony z mysla np. o problemach niedostepnosci KSeF, zwigzanej ogtoszane] w BIP I ocprogramowaniu
z dostepem do sieci Internet Z prowadzonymi pracami interfejsowym awarii systemu

serwisowymi

Od strony technicznej stosowany bedzie tu jeden tryb wysytki OFFLINE, natomiast w zaleznosci od tego, ktdra z wyze] wymienionych

procedur zostanie zastosowana, moga wystapic rozne terminy pozniejszego dostania faktury do systemu czy odmienne reguly ich
udostepnienia nabywcy.

. > KRAJOWY . SFinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl === PLAN Rzeczpospolita Unie Europeiska
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SRODY Z KSeF

Wystawianie faktur w trybie offline24

Cel rozwigzania Kto moze korzystac z trybu offline24

Tryb offline24 to rozwigzanie stworzone z mysla Kazdy podatnik moze wystawiac faktury w trybie offline24

o potencjalnych trudnosciach w wystawianiu i przesytaniu (nawet gdy nie wystepuja zadne trudnosci zwigzane

e-Faktur do KSeF wynikajgcych z jakosci sieci transmisyjne] z wystawieniem faktury). Ustawa nie zawiera ograniczen

lub braku pofaczenia z Internetem. Rozwigzanie stanowi w tym zakresie. Celem jest bowiem jak najbardziej elastyczne
odpowiedZ na obawy przedsiebiorcow zwigzane podejscie do stosowania tego trybu przez przedsiebiorcow.

z wydtuzonym czasem aczekiwania na przetworzenie sie
faktur w KSeF.

. > KRAJOWY . SFinansowane przez
ksef.podatkl.gov.p| =:_ PLAN EzleckzPosPOIIta Unie Europejska
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SRODY Z KSeF

Wystawianie faktur w trybie offline - niedostepnos¢ KSeF

Kto moze korzystac z trybu

Cel rozwigzania . ; L s
: offline-niedostepnosc KSeF

Tryb offline-niedostepnosc KSeF to rozwigzanie, z ktdrego Kazdy podatnik wystawiajgcy fakture w okresie ogtoszone
mozna skorzystac miedzy innymi w razie zaplanowanych w BIP niedostepnosci KSeF moze wystawic fakture w trybie
prac serwisowych KSeF. Dzieki temu rozwigzaniu, pomimo offline. Niedostepnosc bedzie komunikowana rowniez
czasowe] niedostepnosd systemu, procesy zwigzane w oprogramowaniu interfejsowym.

z wystawianiem faktur przebiegaja ptynnie i nieprzerwanie.

. > KRAJOWY . SFinansowane przez
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SRODY Z KSeF

Wystawianie faktur w trybie offline - awaria KSeF

Kto moze korzystac z trybu

Cel rozwigzania

offline-niedostepnosc KSeF

Tryb awaryjny to rozwigzanie, z ktorego mozna skorzystac Kazdy podatnik wystawiajacy fakture w okresie ogtoszone;
w przypadku ogtoszonej awarii KSeF. Dzieki temu awarii KSeF moze wystawic fakture w trybie awaryjnym.
rozwigzaniu, pomimo zidentyfikowanej usterki systemu, Komunikaty dot. awarii systemu s3 publikowane w BIP MF
proces wystawiania faktur jest nadal kontynuowany. oraz w oprogramowaniu interfejsowym.
ksef.podatki.gov.pl ?_ PN Reeczpospolita  *'" (O PIES
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SRODY Z KSeF

Wystawianie faktur w trybie offline24

Data otrzymania faktury

Data wystawienia faktury

Tryb offline24, offline-niedostepnosc KSeF, tryb awaryjny

Datg wystawienia faktury w trybie offline24, trybie offline-
niedostepnosc KSeF oraz trybie awaryjnym jest data, o ktorej
mowa w art. 106e ust. 1 pkt 1 ustawy o podatku od towardw
i ustug, czyli data wskazana na tej fakturze przez podatnika
w polu P_1 struktury logicznej e-Faktury.

Tryb offline24, offline-niedostepnosc KSeF Tryb awaryjny

data przydzielenia numeru KSeF, data faktycznego otrzymania faktury przez nabywce

data faktycznego otrzymania faktury przez nabywce - lub data przydzielenia numeru KSeF (w zaleznosci co byto
w przypadku udostepnienia faktury nabywcy, o ktorym pierwsze),
mowa w art. 106gb ust. 4, w sposob inny niz przy uzyciu data faktycznego otrzymania faktury przez nabywce -
KSeF. w przypadku udostepnienia faktury nabywcy, o ktorym

ksef.podatki.gov.pl

mowa w art. 106gb ust. 4, w sposob inny niz przy uzyciu

KSeF.
/\‘ EmOWY Rzeczpospolita Sﬁns:?g‘gj ::ppe;:E: ST
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SRODY Z KSeF

___ ., KodQRI umozliwia:
dostep do faktury,
weryfikacje danych zawartych
w fakturze.

Kod QR | jest to ten sam kod (pod
wzgledem elementow skiadowych),

co w przypadku faktury ONLINE. Rozni
sie tylko napisem - tzn. zamiast numeru
KSeF jest napis ,OFFLINE").

Kod QR |

KRAJOWY

ksef.podatki.gov.pl _% PLAN
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Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Jestem instruktorem narciarstwa. Prowadze jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarcza. Wiekszos¢ mojego dnia
pracy przebywam na stoku, gdzie nie zawsze jest Internet. Moi klienci, bedacy przedsiebiorcami czesto proszg o
fakture w momencie zakonczenia szkolenia. Do tej pory wystawiatem fakture w programie na komputerze,
jednak nie potrzebowatem do tego Internetu. Jak mam postapic teraz?

Odpowiedz:

Dla podatnikéw takich jak Pan, ustawodawca przewidziat funkcjonalnos¢ wystawiania faktur w trybie offline24.
W sytuacji braku Internetu, nalezy wystawic fakture w swoim programie ksiegowym. Nastepnie, po pracy, jak
bedzie miat Pan dostep do Internetu, fakture te nalezy przesta¢ do KSeF maksymalnie w nastepnym dniu
roboczym po dniu wystawienia.

. o KRAJOWY . SFinansowane przez
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Identyfikator wewnetrzny - ID_wew

Aby prawidtowo zakwalifikowac zakupy w sieci hoteli mozna wykorzystac
ID_wew, czyli identyfikator wewnetrzny (unikalny nr oddziatu/hotelu,
jednostki).

ID_wew generuje sie bezposrednio w KSeF

- Struktura - NIP podatnika + 5 cyfr (w tym cyfra kontrolna),
np.7777777777-33334,

Wystawiajac fakture w polu Podmiot3 nalezy wskaza¢ ID wew w celu
przyporzgdkowania faktury dla konkretnego oddziatu/hotelu.

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
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Przyktad

Spoétka ,XXX” z siedzibg we Wroctawiu centralnie wystawia faktury przez KSeF, choc¢ zaliczki przyjmowane s3
lokalnie w hotelu w Karpaczu. W sezonie zimowym, z powodu opdznieh organizacyjnych, faktury zaliczkowe
trafiajg do KSeF kilka dni po otrzymaniu wptat. Problem polega na tym, ze obowigzek podatkowy w VAT powstaje
w chwili przyjecia zaliczki, natomiast faktura jest uznawana za wystawiong dopiero w momencie jej przyjecia przez
KSeF, co moze prowadzi¢ do wykazania VAT w niewtasciwym okresie i powstania zalegtosSci podatkowe;.
Odpowiedzialnos¢ ponosi spotka jako podatnik, a ewentualnie takze osoby odpowiedzialne za rozliczenia, np.
cztonkowie zarzadu przy braku nadzoru; dyrektor hotelu odpowiada tylko, jesli formalnie powierzono mu
obowigzki podatkowe. Brak sprawnych procedur fakturowania nie usprawiedliwia naruszenia terminow.

Rozwigzaniem moze byc¢ utworzenie w KSeF jednostki wewnetrznej dla hotelu w Karpaczu z odpowiednimi
uprawnieniami do wystawiania faktur. Pozwolitoby to na wystawianie faktur zaliczkowych w momencie przyjecia
wptaty, skracajac czas miedzy otrzymaniem zaliczki a fakturowaniem, minimalizujac ryzyko przesuniecia
obowigzku podatkowego i usprawniajac kontrole nad procesem. Wdrozenie jednostki wewnetrznej wraz z jasnym
podziatem kompetencji i procedurg niezwtocznego wystawiania faktur znaczaco ogranicza ryzyko podatkowe w
modelu centralnego fakturowania.
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SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Podstawowe informacje o Aplikacji Podatnika KSeF

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

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

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

* Umozliwia generowanie tokendw i wydawanie certyfikatéow KSeF,
ale nie przewiduje ich uzycia do zalogowania w aplikacji.

ksef.podatki.gov.pl ﬁ Emowv Rzeczpospolita Sfinansowane przez
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Cechy Aplikacji Podatnika KSeF

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

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

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

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
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Funkcjonalnosci Aplikacji Podatnika KSeF

Aplikacja Podatnika KSeF oferuje:

e wystawianie, odbieranie i przegladanie faktur,

e zarzadzanie uprawnieniami,

* przegladanie historii sesji oraz pobieranie UPQO,

e sktadanie wnioskow o wydanie certyfikatow KSeF
oraz ich pobieranie,

* generowanie tokendw.

. > KRAJOWY . SFinansowane przez
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WystaW|an|e faktury - wybor rodzaju faktury

* Aplikacjaumozliwia wybér jednej sposrod

siedmiu formatek do wystawiania faktur. Dane podstawowe*
* Sktadajgsie nanie trzy rodzaje faktur Wskat rodzaj faktury *
pierWOtnYCh: () Podstawowa

() Zaliczkowa
e podstawowa, e

() Rozliczeniowa

¢ Za|ICZkOW3, (® Korygujaca
* rozliczeniowa. ® Fakture podstawowa

() Fakture zaliczkowa

* Atakze cztery rodzaje faktur korygujacych:

() Fakture rozliczeniowa

¢ kO ryng aca fa ktLI I’Q pOd StaWOWQ, () Korekta zbiorcza (korekta wielu faktur jednego okresu z powodu rabatu)

* korygujaca fakture zaliczkowa,
e korygujacafakture rozliczeniowa,

o korekta zbiorcza (korekta wielu faktur
jednego okresu z powodu rabatu).
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Aplikacja mobilna KSeF - podstawowe informacje

* Aplikacjajest dostepna natelefon z
systemem Android lub iOS, poprzez sklep

KraJOW\/ Google Play lub App Store.
e Zostataudostepniona tylko w wersiji
SYStem produkcyjne,j.

e- Faktur * W lutym 2026 zostata udostepniona
aktualizacja Aplikacji dostosowana do

wymagan KSeF 2.0 oraz struktury FA(3).

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
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Aplikacja mobilna KSeF - podstawowe informacje

* Aplikacja umozliwia zalogowanie sie w KSeF
poprzez Krajowy Wezet |ldentyfikacji

Kra | OW Elektronicznej (mObywatel, mojelD -
J \/ bankowosc elektroniczna, e-dowdd i profil
System zaufany).

- * W ramach aplikacji zainstalowanej na jednym
e Faktur urzadzeniu mobilnym moze korzystac (by¢
zalogowany) tylko jeden uzytkownik (na
jeden PESEL).

* Uzytkownik moze zatozyc¢ wiele profili (na
rozne NIP podatnikéw) - w zakresie

ksef.podatki.gov.pl posmdanyc%pﬁwmen. ceecsospolty | STHSTSowne przez

Unie Europejska
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Aplikacja mobilna KSeF - podstawowe informacje

* Aplikacja umozliwia wystawianie faktur oraz
przegladanie faktur.

K I’aj Owy « Konieczne jest posiadanie co najmniej jednego z

S J[ uprawnien:
YS M » do wystawiania faktur oraz
e-Faktur > do przegladania faktur

° O inansowane przez
ksef.podatki.gov.pl 2o KRAJOWY SF p
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Podstawowe informacje o e-mikrofirmie

* Aplikacjajest skierowana do osdéb fizycznych prowadzacych jednoosobowg
dziatalnosc¢ gospodarcza.

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

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

 Umozliwia pobieranie faktur zakupu z KSeF oraz dodawanie innych wpisow.

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

ksef.podatki.gov.pl ﬁ Emowv Rzeczpospolita Sfinansowane przez

Unie Europejska
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Podstawowe informacje o e-mikrofirmie

Aplikacja dostepna jest w serwisie e-Urzad Skarbowy.
https://urzadskarbowy.gov.pl/

Do e-Urzedu Skarbowego nalezy zalogowac sie
login.gov.pl
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Powiazanie aplikacji e-mikrofirma z KSeF

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

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

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

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

W ramach przygotowan do wdrozenia KSeF, nalezy przeprowadzi¢ audyt
obowiazujgcych w danej firmie proceséw wewnetrznych, dotyczacych
wystawiania i otrzymywania faktur.

Nalezy odpowiedzie¢ w szczegdlnosci na nastepujgce pytania:
* Jak wyglada obieg dokumentow w firmie?

* (Czy podatnik wystawia faktury samodzielnie czy korzysta z ustug biura
rachunkowego?

e (Czy podatnik wspotpracuje z kontrahentami zagranicznymi lub bedzie
wystawiat faktury na rzecz konsumentéw (dobrowolnie w KSeF)?

* Czyzmian wymagaja zapisy w umowach i regulaminach?

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
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Jak wyglada obieg dokumentow w firmie?

e Jesli przedsiebiorca bedzie samodzielnie wystawiat faktury w KSeF, pobierat je
oraz ksiegowat, powinien dokonac przegladu osdéb odpowiedzialnych za
procesy fakturowe w firmie.

 Warto sprawdzic kto wystawia, a kto akceptuje i sprawdza poprawnosc¢ faktur
zakupowych. Kto finalnie uwzglednia je w podatku naliczonym w zakresie VAT
oraz w kosztach w podatku dochodowym? Jaka sciezke pokonuje faktura
sprzedazowa i zakupowa do momentu jej zaksiegowania i zaptaty? Jakie dziaty
w firmie bedg potrzebowac dostepu do faktur?

Odpowiedzi na te pytania bedg potrzebne do zaplanowania proceséw zwigzanych
z nadaniem uprawnien do korzystania z KSeF swoim pracownikom.

Zx o ocpepats e
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Czy podatnik wystawia faktury samodzielnie czy korzysta
z ustug biura rachunkowego?

Jesli podatnik bedzie wspotpracowat z biurem rachunkowym, powinien ustali¢ zakres
odpowiedzialnosci stron (podatnika i biura rachunkowego), w tym m.in.:

* (Czyfaktury bedzie wystawiat samodzielnie - czy powierzy to zadanie osobie trzeciej?

e (Czy biurorachunkowe bedzie pobierac faktury w KSeF samodzielnie na podstawie
nadanych przez podatnika uprawnien czy odbywac sie to bedzie
w inny ustalony sposob?

W jakisposdb bedzie nastepowac weryfikacja zakupéw pod katem prawa do odliczenia
podatku naliczonego oraz zaliczenia wydatkow do kosztéw uzyskania przychodoéw -
kluczowa dla wtasciwego przygotowania rozliczen podatkowych?

. > KRAJOWY . SFinansowane przez
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Czy podatnik wspotpracuje z kontrahentami
zagranicznymi lub bedzie wystawiat faktury na rzecz
konsumentow (dobrowolnie w KSeF)?

Generalng zasadg jest, ze nabywcy bedg otrzymywali faktury przy uzyciu KSekF.
W ustawowo okreslonych przypadkach, poza wystawieniem faktury w KSeF,
wystapi obowigzek przekazania faktury nabywcy w sposéb uzgodniony. Bedzie
to dotyczyto np. sytuacji, gdy nabywca bedzie podatnik zagraniczny (ktory
zwykle nie posiada dostepu do KSeF z uwagi na brak polskiego identyfikatora
podatkowego NIP) lub gdy dobrowolnie wystawiana w KSeF bedzie faktura na
rzecz konsumenta. Nalezy wiec ustali¢ z kontrahentami nowe zasady wspotpracy
oraz pamietac, ze faktura udostepniana ww. nabywcom poza KSeF powinna byc¢
opatrzona kodem/kodami QR.

ksef.podatki.gov.pl =X s Rzeczpospolita "o one PUERS
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Czy wymagaja zmian zapisy w umowach i regulaminach?

* Wdrozenie KSeF moze wywiera¢ wptyw na obecnie funkcjonujgce zapisy
w regulaminach i umowach, ktére wigza podatnika z kontrahentami. Warto
zweryfikowac ich zapisy.

* KSeF jest jednym z narzedzi, ktére wywiera rowniez skutki w zakresie
transakcji handlowych. System ten wprowadza elektroniczny model faktury
oraz zapewnia przy jego uzyciu wystawienie i otrzymanie tego dokumentu.

* Skutki prawne wynikajace z tego systemu nie musza mie¢ wptywu na zapisy
umow cywilnoprawnych, jednakze dla zapewnienia spojnosci zapisdéw umow
z regulacjami ustawowymi wskazana jest weryfikacja, a w razie potrzeby
dostosowanie tresci tych dokumentéw (umow) do realiow KSeF.

. > KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl === PLAN Rzeczpospolita Unie Europeiska
= _.- ODBUDOWY - NextGenerationEU




Krajowy System - -Faktur Srody z KSF SR

Krajowa Administracja
Skarbowa

Informacje dotyczace KS  F

Sfinansowane przez

kSEf. pOdatki.gOV.pI Rzeczpospolita Unie Europejska

- Polska NextGenerationEU




SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Informacje o KSeF

Krajowy System e-Faktur (KSeF)

* Gtownym zrodtem informacji o KSeF jest strona:

Krajowy System e-Faktur to do P , otrzymy ip ia faktur.

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

. I?ytania i odpowiedzi - zestaw pytan i odpowiedzi = & % . é

« Srody z KSeF - informacje o szkoleniach z KSeF l = =
 Informacje ogdlne o KSeF Py sapovea sy 2

* |nformacjedlaintegratoréow IT

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

« Strukturalogiczna FA(3) wraz z dokumentacja

* Bezptatne narzedzia KSeF - Aplikacja Podatnika KSeF
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Kontakt w sprawie KSeF

* Nie znajdujesz odpowiedzi na swoje pytania?

Pomozemy na nie odpowiedziec.
https://ksef.podatki.gov.pl/

Umow sie na wizyte w urzedzie skarbowym
w sprawie KSeF

* wizyta.podatki.gov.pl

Umow wizyte w urzedzie skarbowym

Jak umowic wizyte:
@ Wybierz urzad @ Wybierz termin @ Podaj adres e-mail.
i rodzaj sprawy i wypetnij formularz Wyslemy informacje o wizy

Uméw wizyte w urzedzie skarbowym

e Wybierz wojewddztwo oraz urzad

Waojewddztwo *

‘ Wybierz z listy

Urzgd *

* Pola obowigzkowe

la ob

ksef.podatki.gov.pl

Kontakt

Kontakt

wybsierz rodzaj informacji

AL

Telefon do konsultanta
Krajowej Administracji
Skarbowej

Skorzystaj z infolinii w sprawie
Krajowego Systemu e-Faktur

‘Wybierz

Mozesz réwniez skontaktowaé sig:

Kas),
-w

» ze swoim urzedem skarbowym [znajdz swéj urzad w w,

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

le

o=
RS

Napisz do nas Czat

Otrzymasz odpowied? na podany adres
e-mail

e-mikrofirmy - napisz na adres: Jpk.helpdesk@mf.gov.pl

Uzyskaj informacje podczas rozmowy na
czac

KRAJOWY

s = DI AN Rzeczpospolita Sfinansowane przez
—
—

ODBUDOWY B ol

Unie Europejska
NextGenerationEU


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

SRODY zKSeF CYKL SZKOLEN KSeF w PIGULCE

Informacje o KSeF Krajowy System e-Faktur

» Komunikaty » APl Krajowego Systemu e-Faktur

* Informacje o KSeF sg dostepne nastronie: | ...

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

» Podstawowe informacje o Krajowym Systemie e-Faktur

» Jak przygotowac sie do obowigzkowego e-Fakturowania

« Komunikaty - informacja o niedostepnosci systemu, pracach
serwisowych

* API Krajowego Systemu e-Faktur - informacje dla integratoréw
IT, adresy stron internetowych dotyczacych srodowiska
produkcyjnego, srodowiska przedprodukcyjnego (Demo) oraz
sSrodowiska testowego.

 Dokumentacjai certyfikaty - dokumentacja polityki certyfikacji
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Krajowy System «-Faktur Financon . TED

Krajowa Administracja
Skarbowa

Dziekujemy za uwage

Szczegoty spotkan znajdujg sie na stronach
internetowych jednostek KAS

7 MF_ GOV _PL gov.pl.finanse Ministerstwo Finanséw g
Y KAS_GOV PL gov.pl.kas Krajowa Administracja Skarbowa ministerstwo-finansow
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