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Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie i odbieranie faktur w KSeF przez:

wspolnoty mieszkaniowe, spotdzielnie mieszkaniowe
| ogrodki dziatkowe

Program szkolenia:

* jakijest status w KSeF?

e cotojest KSeF (pojecie, najwazniejsze funkcjonalnosci i podmioty korzystajace)?
* jak sprawnie przygotowac sie do KSeF?

* cotojest e-faktura (pojecie, zakres danych, wzér,
terminy wystawienia, data wystawienia i otrzymania)?

* jak wystawic¢ fakture w KSeF?
* jak odebracfakture w KSeF?

k f d k o I KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
sef.podatki.gov.p PLAN part Unig Europeiska
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Krajowa Administracja
Skarbowa

Status w KS F?
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Krajowy System

e-Faktur

Wspolnoty mieszkaniowe

A. Pojecie wspdlnoty mieszkaniowej D. Kompetencje zarzadu

B. Umowa o sposobie zarzadu E. Zarzad zwykty i czynnosci przekraczajace

C. Obowiagzek wyboru zarzadu
Dla potrzeb KSeF, WSPOLNOTA MIESZKANIOWA
jest traktowana jako podmiot niebedacy osobg fizyczna.
ksef.podatki.gov.pl % AN Y Rzeczpospolita "ot PUEC?
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Krajowy System

e-Faktur

Spotdzielnie mieszkaniowe

A. Pojecie spétdzielni mieszkaniowej D. Organy spoétdzielni mieszkaniowej

B. Cel i przedmiot dziatalnosci E. Zadaniai sktad zarzadu

C. Podstawy dziatalnosci, majatek

| osobowosc¢ prawna
Dla potrzeb KSeF, SPOtDZIELNIA MIESZKANIOWA jest traktowana
jako podmiot niebedacy osobg fizyczna.
ksef.podatki.gov.pl % AN Y Rzeczpospolita "ot PUEC?
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Krajowy System

e-Faktur
Ogrodki dziatkowe
A. Polski Zwiazek Dziatkowcow (PZD) C.Organy ROD
B. Rodzinny ogréd dziatkowy (ROD) D. Zarzad ROD

Dla potrzeb KSeF, RODZINNY OGROD DZIALKOWY traktowany jest
jako podmiot niebedacy osobg fizyczna.
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Krajowy System

e-Faktur

Coto jest KSeF?

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

KSeF obejmie rowniez wspdélnoty mieszkaniowe, spotdzielnie mieszkaniowe
i ogrodki dziatkowe.

k f d k o I KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
sef.podatki.gov.p PLAN part Unig Europeiska
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Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

ROD dokonat zakupu czesci do naprawy ogrodzenia.
Sprzedawca wystawit fakture dokumentujgca sprzedaz w KSeF.
Osoba dokonujaca zakupu, poprosita o wydanie faktury

w formie papierowej. Czy sprzedawca powinien wystawic
fakture w formie papierowej?

Odpowiedz:

NIE. W takiej sytuacji, sprzedawca nie ma obowigzku wydania
faktury w formie papierowej. ROD powinien samodzielnie
pobrac fakture z KSeF.

. KRAJOWY .
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolita

=== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi
Pytanie:
Spotdzielnia mieszkaniowa wynajmuje lokal gminie.
Czy w takim przypadku, faktura musi zosta¢ wystawiona w KSeF?
Odpowiedz:
TAK. Faktura musi zosta¢ wystawiona w KSeF.
Faktury B2G (przedsiebiorca-administracja publiczna)
sg objete obowigzkowym KSeF.
= e
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Jak sprawnie przygotowac sie
do KS F?
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Krajowy System

e-Faktur

Najwazniejsze funkcjonalnosci KSeF?

Krajowy System e-Faktur jest systemem teleinformatycznym stuzacym m.in. do:

. KRAJOWY :
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolits Unie Europejska

nadawania, zmiany lub 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.

SFinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur

Kto korzysta z KSeF?

komornik, organ egzekucyjny
oraz osoby fizyczne wskazane
przez te podmioty

podmioty wskazane

podatnik przez podatnika

. inne podmioty, wskazane przez osoby fizyczne
osoby fizyczne wskazane korzystajace z KSeF, jezeli prawo do wskazywania innego

w zawiadomieniu podmiotu wynika z uprawnier nadanych tym osobom
ZAW-FA fizycznym

/ KSeF mogg korzystac wspolnoty mieszkaniowe, spotdzielnie mieszkaniowe
| ogrodki dziatkowe.

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

e-Faktur
Terminy obowiazkowego KSeF
Sprawdzenie e Od 1lutego 2026 r. KSeF stanie sie obowiazkowy
terminu dla podatnikdéw, u ktérych wartosc sprzedazy
obowigzkowego KSeF. (wraz z kwotg podatku) przekroczytaw 2024 r. 200 min zt.

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

WAZNE!

Otrzymywanie faktur przy uzyciu KSeF bedzie obowigzkowe
dla wszystkich podatnikow juz od 1 lutego 2026r.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
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Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Krajowy System

e-Faktur

ROD wystawia miesiecznie dwie faktury w wysokosci 1.000 zt kazda.

Czy w 2026 r., ma obowigzek wystawiania tych faktur w KSeF?

Odpowiedz:

NIE. Do konca 2026 r. ROD moze wystawiac faktury poza KSeF
(np. papierowo lub elektronicznie), jesli w danym miesigcu taczna
wartosc sprzedazy z podatkiem z tych faktur, nie przekracza

10 000 zt. Jesli jednak wartosc ta zostanie przekroczona,

musi wystawiac faktury w KSeF - poczawszy od faktury,

ktora przekroczyta ten limit.

. KRAJOWY .
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Sprzedaz przez wspolnote mieszkaniowg ma miejsce 5 kwietnia
2026 r. Termin wystawienia faktury uptywa 15 maja 2026 r. Fakture
na rzecz nabywcy (podatnika) wystawiono 7 maja 2026 r. Czy
fakture wlicza sie do limitu 10 tys. zt za kwiecien, czy za maj?

Odpowiedz:
Fakture wlicza sie do limitu 10 tys. zt zawsze zgodnie data
wystawienia, czyli w maju 2026r.

KRAJOWY . SFinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czyli jesli w jednym miesigcu spotdzielnia mieszkaniowa nie przekroczy
10 000 zt obrotu, to w tym miesiacu nie musi wystawic faktur w KSeF?
A jak w nastepnym przekroczy to juz musi? W kolejnym, jesli nie
przekroczy to znowu nie musi, itd.?

Odpowiedz:

Jesli w pierwszym miesiagcu podatnik nie przekroczy 10 000 zt to nie
wystawia faktur w KSeF. Jesli w drugim miesigcu przekroczy limit, to
wystawia juz w KSeF te fakture, ktora przekroczyt limit oraz wszystkie
kolejne faktury. Fakt nieprzekroczenia limitu

W trzecim miesigcu pozostaje juz bez znaczenia.
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Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy do limitu 10 tys. zt, spotdzielnia mieszkaniowa powinna

wlicza¢ wartosc sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej, udokumentowang tzw. faktura
konsumencka?

Odpowiedz:
Nie. Faktury konsumenckie nie sg objete obowigzkowym KSeF.
Do limitu 10 000 zt wlicza sie wytacznie wartosc tych faktur,

w stosunku do ktérych podatnik jest zobowigzany
do ich wystawienia w KSeF.

. KRAJOWY .
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Krajowy System

e-Faktur

Jak sprawnie przygotowac sie do KSeF?

Weryfikacja

I dostosowanie
procesow
wewnetrznych
Zwigzanych

Z wystawianiem

i otrzymywaniem
faktur

w firmie.

ksef.podatki.gov.pl

Nalezy sprawdzic:

jakiego rodzaju faktury sg wystawiane, jakie specyficzne
dane sg zawierane na fakturach i czy majg one swoje odpowiedniki
w strukturze logicznej e-faktury?

czy poza fakturg, kontrahentom sa przekazywane inne
dokumenty np. zatgczniki?

czy bedzie planowana wspdtpraca z kontrahentami
zagranicznymi lub beda wystawiane faktury narzecz
konsumentéow (dobrowolnie w KSeF)?

czy faktury sg wystawiane samodzielnie, czy tez
korzysta sie z ustug biura rachunkowego?

jak wyglada obieg dokumentdéw w firmie?

KRAJOWY . Sfinansowane przez
— Y Reeczpospolita "\ Le e K
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:
Czy faktury "proforma" musza by¢ wystawiane w KSeF?

Odpowiedz:
NIE. W rozumieniu ustawy o VAT ,proforma” nie jest faktura.
Wystawianie tego typu dokumentow nie odbywa sie w KSeF.

KRAJOWY . SFinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi
Pytanie:
Czy obowigzkowy KSeF, obejmuje inne niz faktury
dokumenty, np. zamoéwienia?
Odpowiedz:
NIE. KSeF dotyczy tylko faktur. Zamoéwienie moze pojawic sie jedynie
jako element danych przy fakturze zaliczkowej (zgodnie z przepisami).
SEDT, e




Krajowy System

e-Faktur

WYybodr narzedzia do wystawiania faktur w KSeF

Wybor

narzedzia

do wystawiania faktur,
ktore

zapewni obstuge faktur
w KSeF.

ksef.podatki.gov.pl

E-fakture mozna wystawic przy uzyciu:

* narzedzi bezptatnych udostepnionych przez

Ministerstwo Finansow, tj.: Aplikacji Podatnika
KSeF, Aplikacji Mobilnej KSeF, e-mikrofirmy
powigzanej z KSeF

* narzedzi komercyjnych zintegrowanych z KSeF

KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
PLAN posp Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi
Pytanie:
Czy ROD musi miec ptatny program, zeby
wystawiac faktury w KSeF?
Odpowiedz:
NIE. Ministerstwo Finansow zapewnia bezptatne narzedzia -
Aplikacje Podatnika KSeF, dostepna w wersji online (wersja testowa
dostepna jest od 3 listopada 2025 r.) i Aplikacje Mobilng KSeF
(dostepna od 01 lutego 2026.).
ksef.podatki.gov.pl % AN Y Rzeczpospolita "ot PUEC?

- Polska NextGenerationEU

=== ODBUDOWY




Krajowy System

e-Faktur
Sposob uwierzytelnienia sie w KSeF
Podjecie Metody:
decyzji co . . :
do sposobu profil zaufany (darmowe narzedzie)
uwierzytelnienia * podpis kwalifikowany ,zawierajacy atrybut NIP lub PESEL”
sie¢ w KSeF. e podpis kwalifikowany ,bez atrybutu NIP lub PESEL”

* pieczec kwalifikowana
* token (metoda dostepna do korica 2026r.)
* certyfikat KSeF (docelowo ma zastapic token)

UWAGA! Uwierzytelnienie to potwierdzenie tozsamosci danej osoby fizycznej lub
podmiotu, probujacego uzyskac dostep do Systemu.

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

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy autoryzacja w KSeF jest przypisana do osoby fizycznej czy
do podmiotu niebedgcego osoba fizyczna?

Odpowiedz:

Korzysta¢ moga zarowno osoby fizyczne, jak i podmioty niebedace osobami
fizycznymi. Podmiot niebedacy osoba fizyczna (np. spotdzielnia
mieszkaniowa) moze logowac sie pieczecia kwalifikowana, a jesli jej nie ma —
musi ztozy¢ ZAW-FA, wyznaczajac osobe do obstugi KSeF.

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

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:
Jesli wspolnota mieszkaniowa ma wtasny program ksiegowy
zintegrowany z KSeF, to czy musi sie dodatkowo logowac?

Odpowiedz:

Autoryzacja odbywa sie w ramach wykorzystywanego programu,
zintegrowanego z KSeF. Niewazne, z jakiego oprogramowania korzysta,
zawsze musi by¢ spetniony wymaog autoryzacji. Jesli nie ma pieczeci
kwalifikowanej, to do pierwszej autoryzacji musi ztozy¢ ZAW-FA

w urzedzie skarbowym.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur

Jak sprawnie przygotowac sie do KSeF?

Wyznaczenie

0s0b, ktore beda
upowaznione

do wystawiania

i dostepu

do faktur w imieniu
podatnika. Nadanie
im odpowiednich
uprawnien

w systemie.

ksef.podatki.gov.pl

* podatnik jest osoba fizyczna:

moze korzystac z KSeF w petnym zakresie

moze rowniez nadac uprawnienia innym osobom
lub podmiotom - zrobi to elektronicznie
(np. w Aplikacji Podatnika KSeF)

podatnik nie jest osobga fizyczna:
powinien ztozy¢ zawiadomienie ZAW-FA, w przypadku
gdy nie posiada kwalifikowanej pieczeci elektronicznej

w tym zawiadomieniu wyznacza osobe fizyczna, ktora

w jego imieniu bedzie korzystata z KSeF (ta osoba bedzie
tez mogta nadawac elektronicznie uprawnienia w KSeF
innym osobom fizycznym lub podmiotom)

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




Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:
Co to jest uprawnienie wtascicielskie?

Odpowiedz:

Uprawnienie wtascicielskie to uprawnienie, ktore jest przypisane
domyslnie, systemowo dla identyfikatora NIP podatnika (np. ROD).

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

KRAJOWY .
Rzeczpospolita
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

W jaki sposéb jest nadawane pierwotne uprawnienie w KSeF w przypadku
podatnika niebedacego osoba fizyczna (np. spoétdzielni mieszkaniowej)?

Odpowiedz:

Jesli podatnik niebedacy osoba fizyczna (np. spoétdzielnia mieszkaniowa)
posiada kwalifikowana pieczec¢ z NIP, moze korzystac¢ z KSeF na podstawie
domysinych uprawnien wtascicielskich — bez zgtoszen w US. Gdy pieczeci
nie posiada, taki podatnik sktada ZAW-FA, wskazujac osobe fizyczna
uprawniong do korzystania z KSeF. Ta osoba moze potem nadawac kolejne
uprawnienia juz elektronicznie w KSeF.

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

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy podatnik niebedacy osoba fizyczna (np. wspoélnota mieszkaniowa)
moze zgtosi¢ w ZAW-FA wiecej niz jedng osobe ,z petnig uprawnien”?

Odpowiedz:

NIE. W ZAW-FA zgtasza sie tylko pierwszg osobe o najszerszych
uprawnieniach. Kolejne osoby z petnymi uprawnieniami mozna dodac
elektronicznie w KSeF — zrobi to ta pierwsza, uprawniona osoba.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

PLAN
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Od kiedy nadane uprawnienia zaczynajg dziatac? A co jesli ZAW-FA zostat
wysytany poczta?

Odpowiedz:

Uprawnienia dziatajg po wprowadzeniu do systemu:

e przy zgtoszeniu elektronicznym — zwykle od razu po przetworzeniu,

* przy zgtoszeniu przez ZAW-FA — urzad skarbowy najpierw zweryfikuje
dokument i wprowadzi uprawnienia, a Ty dostaniesz e-mail z
potwierdzeniem.

Wysytka pocztg oznacza naturalne opdznienie o czas doreczenia.

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

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:
W jakiej formie moze by¢ sktadane zawiadomienie ZAW-FA?

Odpowiedz:

Zawiadomienie ZAW-FA moze byc sktadane w postaci papierowej
(osobiscie badz wystane poczta) lub elektronicznie (jako zatacznik do pisma
ogdolnego np. poprzez e-Urzad Skarbowy badz przez e-doreczenia).
Dokument sktadany elektronicznie wymaga opatrzenia go elektronicznym
podpisem. Kluczowe jest aby zawiadomienie zostato podpisane przez
wymagang do reprezentacji liczbe osob.

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

e-Faktur
Jak sprawnie przygotowac sie do KSeF?
Zabezpieczenie * tryb offline24 mozna stosowac bez ograniczen,
=liz e wypc?o!ek wprowadzony szczegdlnie z mysla o potencjalnych
E'Sﬁtrlf:gjf?'( azvlfanr&ilic problemach z dostepem do sieci Internet, ktére mogtyby
niedostepnogci wptynac na ciggtos¢ wystawiania faktur w KSeF
Systemu) - * tryb offline niedostepnos¢ KSeF (na wypadek
Zapoznanie

SieZtrybami zaplanowanych prac serwisowych w systemie)

OFFLINEipobor ¢ tryb offline awaria KSeF ogtoszona w BIP MF
certyfikatu KSeF oraz oprogramowaniu interfejsowym

UWAGA! Uwierzytelnienie certyfikatem KSeF lub wykorzystanie certyfikatu KSeF
podczas wystawiania faktur w trybie OFFLINE, jest mozliwe od 1 lutego 2026 r.

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

e-Faktur
Jak sprawnie przygotowac sie do KSeF?

Testowanie * od listopada 2025 r. zostata udostepniona testowa wersja
Aplikacji Podatnika KSeF 2.0, tak aby wszyscy podatnicy
KSeF 2.0. . , . .. : , .
mogli poznac rozwiazania i funkcjonalnosci Systemu

* jesli podatnik bedzie korzystat z innych dostepnych
na rynku aplikacji do wystawiania e-faktur, zintegrowanych
z KSeF 2.0, powinien zweryfikowac u swojego dostawcy
oprogramowania, czy zapewnia on mozliwos¢
wczesniejszego testowania Systemu

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

Unie Europejska
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur

Jak sprawnie przygotowac sie do KSeF?

Sledzenie na
biezaco strony
MF i KSeF.
Przekazanie
niezbednych
informacji swoim
pracownikom.

ksef.podatki.gov.pl

Sledzenie na biezaco strony KSeF https://ksef.podatki.gov.pl

przekazywanie pracownikom najwazniejszych informacji

na temat KSeF i wyjasnienie im jak wptynie on na ich codzienng
prace

zapewnienie pracownikom szkolen

sprawdzanie stron internetowych izby administracji skarbowej
oraz urzedu skarbowego w celu uzyskania informacji na temat
kolejnych szkolen organizowanych przez Ministerstwo Finansow
z zakresu KSeF

w razie watpliwosci - zadawanie pytan korzystajac z ustug Infolinii
KAS do spraw KSeF https://ksef.podatki.gov.pl/kontakt-zadzwon-
lub-napisz - mozna zadzwonic, zadac pytanie przez formularz

kontaktowy lub wykorzystac¢ opcje chat

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



https://ksef.podatki.gov.pl/
https://ksef.podatki.gov.pl/kontakt-zadzwon-lub-napisz

Krajowy System

e-Faktur

Co to jest e-faktura?

faktura
ustruktu-
-ryzowana
(e-faktura)

ksef.podatki.gov.pl

Jest to faktura wystawiona przy uzyciu Krajowego
Systemu e-Faktur wraz z przydzielonym numerem
identyfikujacym te fakture w tym systemie.

* jest wystawianaiotrzymywana przy uzyciu KSeF
* przyjmuje format pliku xml

* 0d01.02.2026r. jest wystawiana przy uzyciu
struktury logicznej FA(3)

* plik xml jest przesytany do KSeF przez podatnika lub
osobe lub podmiot przez niego uprawniony

* po weryfikacji przez System fakturze zostanie przydzielony
numer KSeF

KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
PLAN posp Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Jaki jest zakres danych e-faktury?

Wprowadzenie obowigzkowego KSeF, nie zmienia zakresu danych, ktére powinny by¢
zamieszczane na fakturach.

Wzdr * zawieradane wymagane przepisami prawa
e-faktury (sa to dane obowigzkowe, okreslone w art. 106e ustawy o VAT)

* moze zawierac dane niewymagane przepisami prawa
(sa to dane nieobowigzkowe, ktére przedsiebiorcy zwyckle
zamieszczajg na fakturach, np.: termin ptatnosci za fakture czy
numer rachunku bankowego sprzedawcy)

SFinansowane przez

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




Jaki jest wzb

r e-faktury?

tns:Naglowek

tn=:Podmiot1

tn=:Podmiot?

Faktura E]—(—'“—:El—

ksef.podatki.gov.pl

-—-E tn=:Podmiot3

Krajowy System

e-Faktur

| NAGLOWEK element zawierajacy dane techniczne

| PODMIOT1 element zawierajacy dane sprzedawcy

| PODMIOT2 element zawierajacy dane nabywcy

| PODMIOT3 element zawierajacy dane podmiotu
trzeciego np. faktora albo ptatnika

| PODMIOTUPOWAZNIONY element zawierajacy dane
podmiotu upowaznionego np. organu egzekucyjnego

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




Jaki jest wzor e-faktury?

| sesssssssssssssm =

'.--i tns:Zalacznik

ksef.podatki.gov.pl

Krajowy System

e-Faktur

| FA element zawierajacy szczegétowe dane dotyczace
transakcji dokumentowanej fakturg, m.in.:
* numer faktury nadany przez podatnika,
e datasprzedazy,
e dane kwotowe (m.in. netto, VAT, kwota naleznosci
ogotem, stawka),
* pozycje faktury

| STOPKA element zawierajacy stopke faktury
np. nr KRS, wartosc¢ kapitatu zaktadowego

| ZALACZNIK element zawierajacy zatacznik do faktury
(funkcjonalnos¢ dostepna tylko po zgtoszeniu w e-US)

KRAJOWY .
Rzeczpospolita

é PLAN B Fose

=== ODBUDOWY

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
W jakim terminie wystawiania sie e-fakture?

Wdrozenie KSeF nie zmienia termindw wystawiania faktur.
Zgodnie z 0gdlna zasada faktury na rzecz innego podatnika wystawia sie:

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

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

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

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




Krajowy System

e-Faktur
Jaka jest data wystawienia i otrzymania e-faktury?
Data wystawienia Data otrzymania
(tryb ONLINE) (tryb ONLINE)
data przestania 1) data 2) data faktycznego
e-faktury do KSeF (jezeli data przydzielenia numeru otrzymania e-faktury przez
wystawienia e-faktury wskazana identyfikujgcego e- nabywce w przypadku
orzez podatnikaw polu P_1 jest fakture w KSeF albo udost}ggnllzem%tej faktury
tozsama z datg przestania pOza RSEF Nabywcy,

o ktéorym mowa w art. 106gb
faktury do KSefF) ust. 4 Kstawy o VAT ¢

Jesli data przestania faktury do KSeF bedzie pdzniejsza niz data wskazana na fakturze w polu P_1 przez
podatnika, to fakture uznaje sie wystawiong w trybie offline24. Datg wystawienia bedzie w tej sytuacji
data wskazana przez podatnika na fakturze, a nie data przestania jej do KSeF .

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




Krajowy System

e-Faktur

Jakie sa kroki prowadzace do wystawienia
faktury w KSeF?

KROK 1

Weryfikacja
zakresu
posiadanych
uprawnien

do wystawiania
faktur w KSeF

ksef.podatki.gov.pl

Podatnik bedacy osoba fizyczna:

* komplet uprawnien w KSeF jest przypisany do niego automatycznie

* moze zalogowac sie w KSeF i wystawic fakture samodzielnie lub w razie
potrzeby nadac uprawnienie do wystawiania faktur, elektronicznie, innej
osobie lub podmiotowi

Podatnik niebedacy osoba fizyczna (np. wspolnota mieszkaniowa,
spotdzielnia mieszkaniowa, rodzinne ogrodki dziatkowe):
moze uwierzytelnic sie w KSeF elektroniczng pieczecig kwalifikowang
* jeslinie posiada takiej pieczeci, sktada zawiadomienie ZAW-FA
i wyznacza osobe fizyczna, ktéra w jego imieniu bedzie korzystata z KSeF
* taosobabedzie mogta uwierzytelnic¢ sie w KSeF w kontekscie tego
podatnika, w tym wystawiac jego faktury sprzedazowe jak rowniez,
nadawac uprawnienie do wystawiania faktur w KSeF innym osobom lub
podmiotom

KRAJOWY .
Rzeczpospolita

é PLAN B Fose

=== ODBUDOWY

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur

Jakie sa kroki prowadzace do wystawienia
faktury w KSeF?

KROK 2

Uwierzytelnienie
W programie do
wystawiania
faktur

ksef.podatki.gov.pl

Metody
Profil Zaufany

* Podpis Kwalifikowany ,zawierajacy atrybut NIP lub PESEL”
* Podpis Kwalifikowany ,bez atrybutu NIP lub PESEL”

* Pieczec¢ Kwalifikowana

* Token (metoda dostepna do korica 2026 r.)

* Certyfikat KSeF (docelowo ma zastgpic token)

KRAJOWY Rzeczpospolita Sflnan§owane przez
Unie Europejska

PLAN
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur

Jakie sa kroki prowadzace do wystawienia
faktury w KSeF?

KROK 3 * wypetnienie danych faktury w formularzu znajdujacym sie

o w programie fakturujacym (zintegrowanym z KSeF) (nalezy

Wypetnienie zawrzec w niej wszystkie obowiazkowe elementy, zwré¢ uwage

danych faktury na elementy, ktore wystepuja tylko w okreslonych sytuacjach,

oraz a takze mozna zawrze¢ w niej dane dodatkowe)

sprawdzenie ich * upewnieniesieg, ze nie zostat popetniony btad w tresci

poprawnosci wystawianej faktury

ksef.podatki.gov.pl

UWAGA! W przypadku wystawienia faktury na btednego nabywce
w KSeF, nalezy wystawic fakture korygujaca do zera z btednym NIP
nabywcy oraz nowg fakture pierwotng z poprawnym numerem NIP
nabywecy.

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




Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:
Co system sprawdza zanim nada numer KSeF?

Odpowiedz:

System weryfikuje dwie rzeczy: 1) czy dokument (plik XML) jest zgodny
z obowiazujacym wzorem e-Faktury, 2) czy osoba, ktéra wysyta plik, ma
odpowiednie uprawnienia.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

PLAN
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:
Czy mozna wystawic fakture w KSeF bez NIP sprzedawcy?

Odpowiedz:

NIE. NIP sprzedawcy jest obowigzkowy. Bez niego faktura nie zostanie
przyjeta w systemie.

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




Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy bedzie mozliwos¢ edytowania wystawionej faktury
w razie jakiegos btedu?

Odpowiedz:

NIE. Faktura po przyjeciu do KSeF staje sie dokumentem prawnym
I nie mozna jej zmieniac. Jesli pojawi sie btad, trzeba wystawic
fakture korygujaca.

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




Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Co jesli w fakturze sg btedy rachunkowe, np. zZle policzona kwota
naleznosci ogdétem?

Odpowiedz:
Plik przesytany do KSeF powinien zawierac prawidtowe wartosci
rachunkowe. System nie weryfikuje takich btedow i przyjmie taki plik XML.

Faktura bedzie jednak wystawiona z btedem. Aby poprawic¢ dane, trzeba
bedzie wystawic fakture korygujaca.

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




Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:
Czy KSeF odrzuci fakture wystawiona na ztego kontrahenta?

Odpowiedz:

NIE. System nie sprawdza poprawnosci danych kontrahenta. Jesli zostat
podany zty NIP, faktura zostanie przyjeta. Aby skorygowac btad zwigzany
z wystawieniem faktury na btednego nabywce w KSeF, nalezy wystawic
fakture korygujacg do zera z btednym NIP nabywcy oraz nowg fakture
pierwotng z poprawnym numerem NIP nabywcy.

Jest to konieczne ze wzgledu na uwarunkowania systemowe.
Po przetworzeniu, faktura z btednym NIP bedzie dostepna dla podmiotu
o tym numerze NIP, jesli taki istnieje.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

PLAN
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi
Pytanie:
Czy system automatycznie poinformuje, ze ktos wystawit fakture
dla podatnika?
Odpowiedz:
NIE. KSeF nie wysyta powiadomien. Oprogramowanie podatnika
(program ksiegowy, aplikacja) musi regularnie sprawdzaé, czy
pojawity sie nowe faktury. MF udostepnia Aplikacje Podatnika KSeF
(w wersji online) oraz Aplikacje Mobilng KSeF (do pobrania na
smartfon), do ktérych mozna sie zalogowac i sprawdzié¢ wszystkie
faktury wystawione dla podatnika.
= e




Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi
Pytanie:
Czy mozna sprawdzi¢, czy nabywca pobrat fakture z KSeF?
Odpowiedz:
NIE. System nie daje takiej informacji.
= e




Krajowy System

e-Faktur

Jakie sa kroki prowadzace do wystawienia
faktury w KSeF?

* przygotowanie i wystanie faktury lub paczki faktur do KSeF

KROK 4
Wik * weryfikacjaiprzetwarzanie dokumentu przez KSeF

(czy osoba lub podmiot, ktory wystat fakture do KSeF, byt
faktury uprawniony do tej czynnosci oraz czy wszystkie pozycje
do KSeF wymagane wzorem e-faktury, zostaty wypetnione)

* przyjecie dokumentu do KSeF

SFinansowane przez

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

e-Faktur

Jakie sa kroki prowadzace do wystawienia
faktury w KSeF?

KROK 5 Po weryfikacji i przetworzeniu dokumentu w Systemie:

Uyl * fakturze zostanie nadany automatycznie unikalny numer

r KSeF identyfikujacy te fakture w KSeF (numer KSeF)

i UPO * mozliwe bedzie takze pobranie Urzedowego Poswiadczenia

Odbioru (UPO)
o KRAJOWY ita Sfinan§owane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Z czego sktada sie numer KSeF?

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

Sklada si¢ z nastepujgcych elementéw:

9999999999-RRRRMMDD-FFFFFFFFFFFF-FF

)
NIP sprzedawcy data przestania czesc techniczna suma kontrolna
faktury do KSeF sktadajgca sie (wartosé
z 12 znakow wyliczana

(wartos¢ generowana  automatycznie)
automatycznie)

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

e-Faktur

Co to jest UPO dokumentu elektronicznego KSeF?

Urzedowe poswiadczenie odbioru dokumentu elektronicznego KSeF

| Numer referencyjny sesiji: 1. | 20251021-S0-2052F4C000-3348176F2C-53
Strona dokumentu UPO 1
Calkowita liczba stron dokumentu UPO: 1
Zakres dokumentow od: 1
Zakres dokumentow do: 4
Calkowita liczba dokumentéw: 4
Typ kontekstu: 2. NIP
Identyfikator kontekstu uwierzytelnienia: 3. 1111111111
Skrét dokumentu uwierzytelniajacego: tdN+8lJFeYmSnDLvxifZqNa2SecHs|4jtHN/Wb|I5Rs=

Nazwa pliku XSD struktury logicznej dotyczaca przestanego dokumentu: 1-0F

Kod formularza przedtozonego dokumentu elektronicznego: FA (3)

Lp. | Numer identyfikujacy fakture w KSeF | Numer faktury | NIP Sprzedawcy I Data wystawienia faktury I Data przestania do KSeF I Data nadania numeru KSeF I Wartos¢ funkcji skrotu zlozonego dokumentu |

1 1111111111-20251021-0100405CAB40-10 | 238975623 1111111111 2025-10-21 2025-10-21 11:24:54 2025-10-21 11:24:55 3XxYDgWALt/c4+EFIFmhFg1sViLylV1SIVeDF2TWFWU=

2 1111111111-20251021-020080AC2A41-EC | 978478634t7g6 | 1111111111 2025-10-21 2025-10-21 11:29:25 2025-10-21 11:29:26 TLe98WAIE+kGyLfLqvdY TPFPPoBEqJgi1WoQV8a3WoM=

3 | 1111111111-20251021-0300608ADD41-F6 | 34587276 1111111111 2025-10-21 2025-10-21 11:35:32 2025-10-21 11:35:32 e7uWoDsv15ZMGDTi07TgwoeYxC2HLbVIKxnlaCzraXgE=

4 1111111111-20251021-040060A26342-40 = 65486573 1111111111 2025-10-21 2025-10-21 11:40:06 2025-10-21 11:40:07 nQqcle3dJzh0610v/IZjHBS71/xg+ytajvnyh27)Gec=

KRAJOWY Sfinansowane przez
[ ] .

ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolits Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Wizualizacja e-faktury

* nabywcg jest podmiot zagraniczny, konsument czy inny
Obowiazek podmiot nieposiadajacy NIP

przekazania * przekazanie w sposob uzgodniony - np. jako wydruk

nabywcy faktury papierowy lub elektronicznie (przez zataczenie pliku
W sposob uzgodniony pdf do wiadomoéci e-mail)
UWAGI

1. Nie ma jednego obowigzujgcego wzoru wizualizacji e-faktury.
2. E-fakture mozna zwizualizowac (np. w postaci pliku pdf), takze w bezptatnych narzedziach
oferowanych przez Ministerstwo Finansow

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

% PLAN Polska
- NextGenerationEU
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Krajowy System

e-Faktur
Wizualizacja e-faktury

* osposobie prezentacji poszczegdlnych danych na wizualizacji,
decyduje wystawca e-faktury/integrator Systemu

e-faktury — 0]jej spojnosc w porownaniu do zawartosci pliku XML

e-faktury przestanego do KSeF

— o czytelnos¢ dokumentu, poprzez odpowiedni, logiczny uktad
danych w wizualizacji

— o brak sprzecznosci pomiedzy zawartoscia pliku XML
przestanego do KSeF, przyjetego przez ten System a trescig
wizualizacji

UWAGI! Postugiwanie sie e-fakturg poza KSeF, wymaga opatrzenia jej kodem QR (z odpowiednim
napisem zawierajgcym numer KSeF faktury), a w przypadku faktur wystawianych w trybie OFFLINE i
nieprzestanych jeszcze do KSeF, dwoma kodami QR (z napisami ,OF FLINE” i ,CERTYFIKAT”).

k f d k o I KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
sef.podatki.gov.p PLAN part Unig Europeiska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




Jak odebrac fakture w KSeF?

KROK 1 * narzedzia bezptatne udostepnione przez
Ministerstwo Finanséw: Aplikacja Podatnika

Wybranie KSeF, Aplikacja Mobilna KSeF oraz e-mikrofirma
narzedzia (zintegrowana z KSeF)

do odbierania
faktur

(od 1 lutego
20267.)

Rzeczpospolita

ksef.podatki.gov.pl é PLAN B o
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Krajowy System

e-Faktur
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Jak odebrac fakture w KSeF?

KROK 2

Uzyskanie

dostepu .

do KSeF

ksef.podatki.gov.pl

jezeli podatnik posiada NIP, ma juz podstawowe
uprawnienia do korzystania z KSeF (tzw.
uprawnienia wtascicielskie)

jezeli podatnik nie prowadzi jednoosobowej
dziatalnosci gospodarczej, lecz dziataw innej
formie i nie posiada pieczeci kwalifikowanej, musi
ztozyc formularz ZAW-FA w urzedzie
skarbowym, aby uzyskac dostep do KSeF

KRAJOWY .
Rzeczpospolita

% PLAN
=== ODBUDOWY B Fotske

Krajowy System

e-Faktur
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Krajowy System

e-Faktur

Jak odebrac fakture w KSeF?

* nalezy wejsc na strone Aplikacji Podatnika KSeF

KROK 3 o o
o * |ogujac sie, mozna skorzystac z jednej z metod:
Zalogowanie sie Profil Zaufany lub podpis kwalifikowany
do KSeF
ksef.podatki.gov.pl — TN Rzeczpospolita > i ene PUE

- Polska NextGenerationEU

=== ODBUDOWY




Krajowy System

e-Faktur

Jak odebrac fakture w KSeF?

KROK 4 * Pozalogowaniu sie do jednego z bezptatnych
narzedzi Ministerstwa Finansow, nalezy przejsc
do zaktadki ,Lista Faktur” - tam znajdujg sie

Wyszukanie

faktury wszystkie faktury wystawione dla podatnika
W swoim w KSeF.

narzedziu

UWAGA ! Nalezy sprawdzac regularnie czy zostata otrzymana
faktura od swojego kontrahenta. Ma to znaczenie dla terminu

ptatnosci za fakture.

SFinansowane przez

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




Krajowy System

e-Faktur

Jak odebrac fakture w KSeF?

Otrzymane faktury mozna:

KROK 5 ,
o * pobrac (np. w pdf)

Mozliwos¢ o .

pobrania zapisac na telefonie lub komputerze

faktury * wydrukowac
UWAGA! Pobrane i wydrukowane faktury automatycznie sg
opatrzone kodem oraz numerem KSeF.

ksef.podatki.gov.pl % AN Y Rzeczpospolita "ot PUEC?

- Polska NextGenerationEU

=== ODBUDOWY




Krajowy System «-Faktur Financon . VRO

Krajowa Administracja
Skarbowa

Aplikacja Podatnika KS F?

ksef.podatki.gov.pl % Pl

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
posp Unie Europejska

= ODBULOWY Polska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur

Funkcjonalnosci Aplikacji Podatnika KSeF:

WYSTAWIANIE, ODBIERANIE APLIKACJA PODATNIKA IS wjgiﬁlnjsAcT:TV\\(’:fﬂ(gv‘stsp
| PRZEGLADANIE FAKTUR KS F

ORAZ ICH POBIERANIE

ZARZADZANIE

UPRAWNIENIAMI PRZEGLADANIE HISTORII SESJI GENEROWANIE TOKENOW

Aplikacja Podatnika KSeF zostata udostepniona na stronie: https://ksef.podatki.gov.pl/

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




Krajowy System

e-Faktur

Aplikacja Podatnika KSeF - wystawianie faktury

Dla uiytkownika uwierzytelnionego = Menu E Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa 1 l 9999999999 v I I PL v I
w danym kontekscie [1] B racury 2 a
uprawnionego do wystawiania
faktur w menu bocznym dostepna

. . » Wezytaj fakture

jest opcja Faktury [2], Dane podstawowe* — Zwit

» Lista faktur

Nastepny: Sprzedawca

1:4\ Dane faktury

Wprowadz? fakture

» Wprowadsz fakture 3

Wskaz rodzaj faktury *

Po jej kliknigciu dostepna jest opcja o

Wprowadz fakture [3]. o
‘ Uprawnienia v () Zaliczkowa
() Rozliczeniowa
© Tokeny v _
(_) Korygujaca
© Certyfikaty i

SFinansowane przez

. KRAJOWY :
ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury - wybor rodzaju faktury

Dane podstawowe*

v

Dane podstawowe*

Wskaz rodzaj faktury *

Wskaz rodzaj faktury * @ Podstawowa

() Podstawowa (O zaliczkowa

- i ~ i y
(_) Zaliczkowa (_) Rozliczeniowa
O Korygujaca

() Rozliczeniowa
Rodzaj formularza*

= B

@ Korygujaca (O Skrécony (@ Rozszerzony

(@ Fakture podstawowa

v

Dane podstawowe*

() Fakture zaliczkowa
Wielrad vadsai Falitrine *

() Fakture rozliczeniowa
Uwaga. Ten typ faktury stuzy wytgcznie do rozliczania X
transakgji, dla ktérych wczesniej wystawiono fakture

() Korekta zbiorcza (korekta wielu faktur jednego okresu z powodu rabatu)
zaliczkowa

(@ Rozliczeniowa ()

(O Korygujaca

Aplikacja umozliwia wybor jednej sposrod siedmiu formatek do wystawiania faktur.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

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




Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej - sekcja adnotacji

Adnotacje (opcjonalnie) 1

Wybierz adnotacje (opcjonalnie)

1 | ] Dostawa towaréw lub $wiadczenie ustug zwolnionych
od podatku na podstawie art. 43 ust. 1, art. 113 ust. 1
i 9 albo przepisow wydanych na podstawie art. 82 ust.
3 lub na podstawie innych przepiséw

[ ] Mechanizm podzielonej ptatnosci

(] Metoda kasowa

(] Odwrotne obciazenie

[ ] Procedura tréjstronna uproszczona
2 () Procedura marzy

(] Wewnatrzwspélnotowe dostawy nowych érodkéw transportu

ksef.podatki.gov.pl

Dostawa towardw lub swiadczenie ustug zwolnionych

od podatku na podstawie art. 43 ust. 1, art. 113 ust. 1
i9 albo przepiséw wydanych na podstawie art. 82 ust.
3 lub na podstawie innych przepisow

Podstawa zwolnienia od podatku*

Przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawi... <~

Przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie
ustawy, na podstawie ktdrego podatnik stosuje
zwolnienie od podatku

Przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktary zwalnia od
podatku taka dostawe towardw lub takie swiadczenie
ustug

Inna podstawa prawna wskazujgca na to, ze dostawa
towaréw lub swiadczenie ustug korzysta ze zwolnienia

Przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie
ustawy, na podstawie ktérego podatnik stosuje
zwolnienie od podatku*

Whpisz przepis ustawy albo aktu

KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
PLAN Polsk:. P Unie Europejska

== ODBUDOWY

2 Procedura marzy

@ towary uzywane
() dziefa sztuki

() biura podrézy

() przedmioty kolekcjonerskie i antyki

W sekcji adnotacji

wymaganych przepisami

ustawy o VAT - nalezy je
zaznaczyc jesli sg one wymagane
dla transakcji dokumentowanej
faktura.

NextGenerationEU




Wystawianie faktury podstawowej -
szczegoty faktury

* Wymagane jest wprowadzenie numeru jaki ma mie¢ wystawiana
faktura[1]. Jest to tradycyjna numeracja faktur nadawana przez
wystawce w ramach jednej lub wiekszej liczby serii. Czym innym jest
numer KSeF faktury zwracany przez KSeF po jej wystawieniu,

* Wymagane jest wprowadzenie daty wystawienia faktury [2].
Musi to by¢ rzeczywista biezaca data,

* |stnieje mozliwos¢ wskazania miejsca wystawienia faktury [3],

* Wymagane jest wybranie jednej z czterech dostepnych opcji
w zakresie daty albo okresu, ktérego dotyczy faktura [4].
Wybor ma wptyw na to jakie elementy faktury zwigzane z data
dostawy lub wykonania ustugi bedg wypetniane.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

- Polska NextGenerationEU

Krajowy System

e-Faktur

Szczegoty faktury*

Kolejny numer faktury* 1

l Wpisz numer l

Data wystawienia, z
zastrzezeniem art. 106na Miejsce wystawienia
ust. 1 ustawy* 2 (opcjonalnie) 3

DD.MM.RRRR EI] l Wpisz miejsce l

Wybierz date albo okres, ktorego dotyczy faktura* 4

Wspodlna dla catej faktury data dokonania lub za... -~

-~

Wspdlna dla catej faktury data dokonania lub
zakonczenia dostawy towardw lub wykonania ustugi

Okres, ktorego dotyczy faktura - w przypadkach, o
ktérych mowa w art. 19a ust. 3 zdanie pierwsze i ust.
4 oraz ust. 5 pkt 4 ustawy

Rozne daty dla poszczegdlnych towardw lub ustug

Data wystawienia jest taka sama jak data dokonania
lub zakonczenia dostawy towardw lub nie jest
okreslona na moment wystawienia faktury

a4

SFinansowane przez

Rzeczpospolita Unie Europejska




Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej - szczegoty faktury

* Wymagane jest okreslenie tego czy faktura wystawiana jest
w cenach netto czy w cenach brutto,

 Wymagane jest okreslenie waluty w jakiej wystawiana jest
faktura[1]. Istnieje mozliwos¢ podania wielu dokumentéw

magazynowych WZ [2].

Pozycje* >
Procedura (opcjonalnie) @

(Joss 14

Kurs waluty wspdlny dla wszystkich wierszy faktury (opcjonalnie)
Tak 2

Kurs waluty * 3

l Wprowadz kurs waluty I

ksef.podatki.gov.pl

Dotyczy faktur wystawianych w ramach unijnej X
pracedury OSS zawierajgcych podatek od wartosci
dodanej ptacony w innym kraju cztonkowskim.

KRAJOWY
PLAN

== ODBUDOWY

Faktura wystawiona w cenach*

() Netto (@) Brutto

Kod waluty * 1

[ 3

Numery dokumentéw magazynowych WZ (opcjonalnie) 2

+ Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ

l

Numery dokumentéw magazynowych WZ (opcjonalnie)

@ Usuh

1. | Wpisz numer dokumentt

+ Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

Rzeczpospolita
Polska




Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury podstawowej - tabela pozycji
Widok domyslny tabeli pozycji na fakturze gdy wybrano opcje Wystawiania w cenach netto,
wspolng date dostawy i wspdlny kurs waluty dla catej faktury,
Dodaj kolejng pozycje 3 4 £ Dodatkowe kolumny
(] Lp. Nazwa towaru lub ustugi llosé Miara Cena jedn. netto :Z:?gé sprzedazy Stawka podatku
E]1 1. Wprowadz Wprowadz Wprowadz Wprowadz Wybierz v
Suma 0,00
_ 2
B Usun wiersz
ksef.podatki.gov.pl % AN Rzeczpospolita > i ene PUE

- Polska NextGenerationEU

=== ODBUDOWY




Krajowy System
e-Faktur

13. Wystawianie faktury podstawowej - tabela pozyciji

— F— . Data dl:l-stawy;'

Wartosé
Rlmmreem dmemem e el el . llog= e Cena jedn. brutto . Stawka podatku
. . ) wykonania . . ) sprzedazy brutto
Whpisz maksymalnie 512 znakéw  x Wpisz maksymalnie 256 znakow  x
(] 1. ! ] aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa1 © Wprowad: | 99,999999 2 0 333aaaaaadaais) 99,99999999 4 10 000,00 5 © Wybierz
(]| 2 @ Wprowad? Wprowad? B w prowadz Wprowad? Wprowad? Wybierz
Suma 10 000,00

Widok na przyktadzie gdy dodano 2 pozycje, wybrano opcje wystawiania w cenach brutto, rézne daty
dostawy dla poszczegdlnych pozycji (dodatkowa kolumna) i wspdlny kurs waluty dla catej faktury.

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




Wystawianie faktury podstawowej -

podsumowanie stawek podatku

Wartosci wyliczane dla poszczegdlnych stawek podatku
wystepujacych na fakturze automatycznie na podstawie
danych zadeklarowanych we wczesniejszych sekcjach,
bez mozliwosci ich recznej edycji.

Podsumowanie stawek podatku

Krajowy System

e-Faktur

Kwota naleznosci ogdtem: 2 31 0,00 EU R

L.p. Stawka podatku Kwota netto Kwota podatku Kwota brutto Kwota podatku PLN
1. 23% 1 000,00 230,00 1 230,00 1012,00
2 8% 1 000,00 80,00 1 080,00 352,00
Suma 2 000,00 310,00 2 310,00 1364,00
KRAJOWY . Sfinansowane przez
[ ]
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolits Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury podstawowej -
dodatkowe informacje
Dodatkowe informacje (opcjonalnie) — Zwin

Informacje dodatkowe zawarte na fakturze (opcjonalnie)

1 (] TP (Istniejace powiazania miedzy nabywca a dokonujacym dostawy towaréw lub ustugodawca, zgodnie z § 10 ust. 4 pkt 3, z zastrzezeniem ust. 4b rozporzadzenia w sprawie szczegdtowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardw i ustug.)

2 (] FP (Faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy.)

3E] Zwrot akcyzy (Informacja dodatkowa zwigzana ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego)

— Zwin

4 Dodatkowy opis (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje? *

(O Tak (@ Nie

Od tej sekcji az do konca pierwszej strony formularza wystawiania faktury dostepne sg

elementy stosowane dobrowolnie, ktorych wystepowanie na fakturze nie jest regulowane
przepisamiustawy o VAT.

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

Polska Unie Europejska
-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury podstawowej -

dodatkowy opis

Dodatkowy opis (opcjonalnie) — Zwin

Czy chcesz dodac sekcje?*

@ Tak () Nie

Dodaj kolejna pozycje I

B8 Lp Numer pozycji faktury Rodzaj informacji Tres¢ informacji
(] 1 Wprowadz 4 Wprowad? 5 Wprowad? 6
2. Wprowadz Wprowadz Wprowadz

B Usun wiersz 3

Dodanie dodatkowego opisu powoduje wyswietlenie tabeli, w ktorej istnieje mozliwosc
dodawania [1] wielu wierszy zawierajacych dodatkowe opisy.

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

-—_- ODBUDOWY Polska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej - sekcja rozliczenie

Rozliczenie (opcjonalnie)

Czy cheesz dodac sekgje®

Obciagzenia (opcjonalnie)

Czy cheesz dodac sekgje®

Dodaj kolejng pozycje

(] v

S -3 ===N
uma 0,00

] w

2 dodaé sekeje *

Kwota

] | Powsd
[} “."::w:v\-a:i powdd 3 H Wprowadz kwote 2 ‘
0,00

Sekcja dotyczaca rozliczenia stuzy do prezentacji kwot dodatkowych obcigzen [1]

i odliczen [2].

SFinansowane przez

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




Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej - sekcja ptatnosc

W przypadku dodania sekcji ptatnosci
przewidziano kilka sposobdéw prezentacji
informacji na temat statusu ptatnosci za
fakture na moment jej wystawienia.

ksef.podatki.gov.pl

Ptatnosé (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?*
@ Tak () Nie

Informacja o ptatnosci* 1

Zaptacono v

Data zaplaty * 2

DD.MM.RRRR o] ‘

KRAJOWY
PLAN

== ODBUDOWY

Ptatnosé (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?*
@ Tak () Nie

Informacja o ptatnosci* 1

Zaptata czesciowa v \

Informacja o ptatnosci (kontynuacja) * 3
(@ Zaptacono catod¢ w czesciach

() Zaptacono w czedci

Kwota i data zaptaty czesciowej 1*

Kwota zaptaty czesSciowej
Data zaptaty czesSciowej *  *

l DD.MM.RRRR 4 Gl l o0 B I

Forma platnosci
(opgjonalnie)

l Wybierz 6 v \

+ Dodaj kolejna zaplate czesciowa

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
Polsk:' P Unie Europejska
NextGenerationEU




Wystawianie faktury podstawowej - sekcja ptatnosc

Czy chcesz dodac date lub opis terminu platnosci?*
@ Tak () Nie

Data lub opis terminu ptatnosci 1*
Data ptatnosci (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?*

@ Tak () Nie
1

Data ptatnosci *

DD.MM.RRRR |

Opis terminu ptatnosci (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?* 2

@ Tak () Nie

llos¢ *

‘ Wpisz ilos¢ 3 ‘

Jednostka *

‘ Wpisz jednostke 4 ‘

Maksymalna ilos¢ znakdw wynosi 50

Zdarzenie poczagtkowe *

‘ Wpisz zdarzenie poczatkowe 5 ‘

Maksymalna ilos¢ znakdw wynosi 256

Nastepnie niezaleznie od wczesniej dokonanych wyborow mozliwe jest
dodanie informacji o dacie lub opisie terminu ptatnosci.

ksef.podatki.gov.pl

KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
PLAN Polsk:' P Unie Europejska

NextGenerationEU

== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur




Wystawianie faktury podstawowej

* Nastepnie niezaleznie od wczesniegj

dokonanych wyboréw mozliwe jest okreslenie

Formy ptatnosci [1],

ksef.podatki.gov.pl % PLAN

KRAJOWY . Sfinansowane przez
Rzeczpospolita Unie Ei ke

Polska nig Europejska

-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU

Krajowy System

e-Faktur
- sekcja ptatnos¢é

Wybierz ~
Gotdwka a
Karta
Bon
Czek
Kredyt
Forma ptatnosci Przelew
(opcjonalnie) 1
: . Mobilna
Wybierz v v
Ptatnosc inna .
Link do ptatnosci bezgotéwkowej (opcjonalnie) 2
1
l Whpisz link do ptatnosci bezgotéwkowe
Identyfikator ptatnosci KSeF generowany przez X

Maksymalna ilos¢ znakéw wynosi 512 operatora platniczego

Identyfikator ptatnosci Krajowego Systemu e-Faktur (opcjonalnie) (O

l Wpisz identyfikator ptatnosci KSef 3




Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej - sekcja ptatnosc

* Nastepnie mozliwe
jest dodanie informacji
o rachunku bankowym.

Przewidziano mozliwosc¢

dodawania wielu

rachunkow bankowych.

e Ostatnim elementem
w sekcji ptatnosc jest
Skonto,

ksef.podatki.gov.pl

Numer rachunku bankowego (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?*

@ Tak (O Nie

Numer rachunku bankowego 1 (opcjonalnie)

Pelny numer rachunku*

[ Whpisz numer rachunku 1 ]

Kod SWIFT (opcjonalnie)

Whpisz kod 2

Rachunek wtasny banku (opcjonalnie)

l Wybierz rachunek wtasny banku 5 v ]

Nazwa banku (opcjonalnie)

l Whpisz nazwe banku 3 ]

Opis rachunku (opcjonalnie)

l Whpisz opis rachunku 4 ]

I Dodaj sekcje numer rachunku bankowego I

Skonto (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?*
(@ Tak () Nie

Warunki skonta*

Wpisz warunki, ktére nabywca powinien spetnic aby

skorzystac ze skonta

Maksymalna ilos¢ znakow wynosi 256

Wysokosc skonta*

‘ Wpisz wysokosc skonta |

Numer rachunku bankowego faktora (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?* 6

@ Tak () Nie

KRAJOWY
PLAN

== ODBUDOWY

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
Polsk:' P Unie Europejska
NextGenerationEU




Wystawianie faktury podstawowej -
sekcja warunki transakcji

Warunki transakcji (opcjonalnie)

Czy cheesz dodad sekcje?*

® Tak () Nie

Umowa (opcjonalnie)

Czy cheesz dodad sekcje?*

@ Tak O Mie

Umowa 1 (opcjonalnie)
Data Umowy (opcjonalnie)

‘ Wpisz date umowy ] ‘ 1

Numer Umowy (opcjonalnie)

‘ Wpisz numer umaowy ‘ 2
Dodaj umowe

ksef.podatki.gov.pl

Zamowienie (opcjonalnie)

Czy chcesz dodad sekcjg?*

@ Tak O Mie

Zamowienie 1 (opcjonalnie)

Data zamodwienia
(opcjonalnie)

| Wpisz datg zaméwie [ | 3

Numer zamdwienia (opcjonalnie)

| Wpisz numer zamowienia | 4

| Dodaj zamowienie

KRAJOWY
PLAN

== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

Waluta umowna i kurs umowny (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?*
@ Tak () Nie

Waluta umowna* 4 Kurs umowny* 2

l Wybierz lub wyszuka v ‘ l Np. 1,234567 l

Numer partii towaru (opcjonalnie)

1. ’ Wopisz numer partii towaru 3 l B Usun

+ Dodaj kolejny numer partii towaru

Warunki dostawy towaréw (opcjonalnie)

Wpisz warunki dostawy towardw 4

Maksymalna ilos¢ znakéw wynosi 256

Podmiot posredniczacy (opcjonalnie)

(] Dostawa dokonana przez podmiot, o ktdrym mowa w
art. 22 ust. 2d ustawy. Pole dotyczy sytuacji, w ktorej

5 podmiot uczestniczy w transakcji fancuchowej innej
niz procedura tréjstronna uproszczona, o ktérej
mowa w art. 135 ust. 1 pkt 4 ustawy

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

Rzeczpospolita
Polska




Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej -

podsekcja transport

ksef.podatki.gov.pl

Transport (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?*

5

@ Tak (O Nie + Dodaj moment rozpoczecia transportu

Transport 1 (opcjonalnie) + Dodaj moment zakoriczenia transportu 6

Rodzaj transportu*

Transport morski 1 v l l

Dane transportu (opcjonalnie)

Data rozpoczecia Godzina rozpoczecia
Numer zlecenia transportu (opcjonalnie) transportu™ transportu*
l Wpisz numer zlecenia 3 ‘ ‘ DD.MM.RRRR | ‘ | GG:MM ‘ @ Usun
Opis tadunku* Data zakonczenia Godzina zakonczenia
transportu* transportu*
l Bafka 2 v ‘
‘ DD.MM.RRRR | ‘ | GG:MM ‘ @ Usunh

Jednostka opakowania (opcjonalnie)

Wopisz jednostke opakowania 4

KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
PLAN Polsk; P Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




Wystawianie faktury podstawowej -
podsekcja transport

Przewoznik [opcjonalnie)
Czy checesz dodad sekcje?*
@ Tak O Mie

Identyfikator podatkowy przewoznika*

® NP

() Murmer VAT-UE

() Identyfikator podatkowy inmy
O Brak identyfikatora

MIP*

Wpisz MIP

Imie i nazwisko lub nazwa (opcjonalnie)

Krajowy System

e-Faktur

Adres przewoZnika*

Kraj*

POLSEA b

Adres*®

Wpisz maksymalnie 512 znakow.

Adres (kontynuacja) (opcjonalnie)

Wpisz maksymalnie 512 znakow.

Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)

Wpisz maksymalnie 512 znakow.

Format zapisu: prefiks G531 firmy, numer szczegdtowe
L ]

lokalizadji, cyfra kontrolna

4 Wpisz globalmy numer lokalizacyjny

Adres przewoZnika*

ksef.podatki.gov.pl é AN

== ODBUDOWY

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
Polska? ° Unie Europejska
NextGenerationEU




Wystawianie faktury podstawowej -

podsekcja transport

ksef.podatki.gov.pl

Krajowy System

e-Faktur

Wysytka (opcjonalnie)

Adres miejsca wysytki (opcjonalnig)

Czy chcesz dodac sekcje* 1

O Tak @) Nie

Adres posredni wysylki (opcjonalnig)

Czy chcesz dodac sekcje 2

-

™y Py .
() Tak @) Nie

> Kraj*

POLSKA hd

Adres*

Whpisz maksymalnie 512 znakaw.

Adres (kontynuacja) (opcjonalnie)

Adres miejsca docelowego, do ktérego zostat zlecony transport | Wpisz maksymalnie 512 znakow.

Czy chcesz dodac sekcje* 3

O Tak @ Nie

Dodaj kolejng sekcje transport ‘

KRAJOWY
PLAN

== ODBUDOWY

Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegdtowe]
lokalizacji, cyfra kontrolna

‘ Whpisz globalny numer lokalizacyjny ‘

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
Polske? ° Unie Europejska
NextGenerationEU




Wystawianie faktury podstawowej -

sekcja pozostate informacje na fakturze

Pozostate informacje na fakturze (opcjonalnie)

ksef.podatki.gov.pl

Czy chcesz dodaé sekcje?*

@ Tak () Nie

Pozostate informacje (opcjonalnie)

Czy chcesz dodaé sekcje?*

@ Tak () Nie

Pozostate informacje 1 (opcjonalnie)

Stopka faktury (opcjonalnie)

Whpisz informacje dotyczace stopki faktury

Maksymalna ilos¢ znakdw wynosi 3500

Dodaj pozostate informacje

KRAJOWY
PLAN

== ODBUDOWY

—

Rzeczpospolita

Polska

Krajowy System

e-Faktur

Rejestry (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?*

@ Tak () Nie
1

Rejestr 1 (opcjonalnie)

Pelna nazwa (opcjonalnie)

I Wpisz petng nazwe l

KRS (opcjonalnie)

I Wpisz Numer Krajowego Rejestru Sadowego l

REGON (opcjonalnie)

I Wpisz Regon l

BDO (opcjonalnie)

I Wpisz Numer w Bazie Danych o Odpadach l

XML

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




Wystawianie faktury podstawowej -
sekcja pozostate informacje nsfakturze

ksef.podatki.gov.pl

Sprzedawca

Wprowadz fakture

< Powrot 1

Dane identyfikacyjne*

Numer EORI (opcjonalnie) ©

leisznumer 4 l

Prefiks VAT (opcjonalnie) ®©

l Wybierz lub wyszukaj v l 5

NIP*
NIP sktada sie z 10 cyfr

l 2 l Pobierz dane 6

Imie i nazwisko lub nazwa*

Wpisz maksymalnie 512 znakdw.

3

KRAJOWY
PLAN

== ODBUDOWY

—

Rzeczpospolita

Polska

Krajowy System

e-Faktur

Adres*
Kraj*
l POLSKA v l 1
Adres*
Wpisz maksymalnie 512 znakdw. 2
b
Adres (kontynuacja) (opcjonalnie)
Wpisz maksymalnie 512 znakow.
4

Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegétowej
lokalizagji, cyfra kontrolna

Whpisz globalny numer lokalizacyjny 4 ‘

Czy chcesz wskazac adres korespondencyjny?*

®Tak O Ne §

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




Wystawianie faktury podstawowej -

sekcja pozostate informacje na fakturze

ksef.podatki.gov.pl

Wybierz A

Stan likwidacji
Postepowanie restrukturyzacyjne
Stan upadtosci

Przedsiebiorstwao w spadku

KRAJOWY
PLAN

== ODBUDOWY

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
Polsk:' P Unie Europejska
NextGenerationEU

Krajowy System

e-Faktur

Dane kontaktowe (opcjonalnie)

Dane kontaktowe 1

Numer telefonu (opcjonalnie)

l Np. 000 000 000 1 l

Adres e-mail (opcjonalnie)

l Np. jankowalski@email.com 2 l

B Usun dane kontaktowe 1

+ Dodaj dane kontaktowe

Status (opcjonalnie)

Wybierz status (opcjonalnie)

l Wybierz 3 v l

m Pobierz | v Zrezygnuj




Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury podstawowej -

sekcja danych nabywcy

::4) Nabywca Dane identyficacyjne * Dane kontaktowe (opcjonalnie)

Wprowadz fakture () NIP

Numer klienta (opcjonalnie)
(@ Numer VAT-UE

< Powrdt 1 )

~ . Wpisz numer

() Identyfikator podatkowy inny
Dane identyfikacyjne* () Brak identyfikatora
Numer EORI (opcjonalnie) (O 4

P *

Kod kraju* Numer VAT-UE*
(e e | Kod kraju* 1 2 Status nabywcy

‘ Wybierz lub wyszuka v ‘ [ Whpisz numer ‘ Czy faktura dotyczy jednostki samorzadu terytorialnego?*
Dane identyfikacyjne* 2 L I J
® NP () Tak (@ Nie
() Numer VAT-UE Czy faktura dotyczy czlonka grupy VAT?*
() Identyfikator podatkowy inny Dane identyfikacyjne * () Tak (@ Nie
() Brak identyfikatora O Nip

() Numer VAT-UE m Zrezygnuj
NIP*

NIP sktada sig 2 10
Hpdasieri0om (®) Identyfikator podatkowy inny

Wpisz NIP I Pobierz dane 5
(O Brak identyfikatora

Imie i nazwisko lub nazwa*

Wpisz maksymalnie 512 znakdw. 3 Kod kraju (opcjonalnie) Numer*

l WybierzlubwysAav } ’ Wpisz numer 3 l

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

-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




Wystawianie faktury podstawowej -
sekcja danych nabywcy

e Podmiot inny Dane identyfikacyjne*

Wprowadz fakture
Mumer EORI (opcjonalnig) ()

Powrot e
< 1 Wpisz numer |

Czy chcesz dodaé podmiot inny niz sprzedawca/ghéwny nabywca?*

. ' -
@® Tak O Nie 2 Dane identyfikacyjne

O NP
Podmiot inny 1 () Mumer VAT-UE
() Identyfikator podatkowy inny
Rola* (@ Identyfikator wewnetrzny 4
Wskaz rolg * () Brak identyfikatora
oere - ] 3 Identyfikator

wewnetrzny *

Wpisz numer |

ksef.podatki.gov.pl % AN

== ODBUDOWY

—

Rzeczpospolita

Polska

Krajowy System

e-Faktur

Adres (opcjonalnie)

Czy cheesz dodad sekeje? * 5

(® Tak () Nie

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej -
proces wysyftki

Wystaw fakture

Wysytka do Krajowego Systemu e-Faktur Wysytka do Krajowego Systemu e-Faktur

< Powrét do listy faktur 1 < Powrét do listy faktur

@ W realizacji @ Zakonczono pomyslinie

Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut. Twoja e-Faktura zostata pomysinie wystawiona i wkrétce bedzie dostepna na liscie faktur.

Q Odswiez Numer KSeF faktury 1111111111-20251027-0100C068CF39-F9

rD Kopiuj 3

Wprowadz kolejna fakture

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



. Ministerstwo
Krajowy System - -Faktur Finanséw m'1:.$

Dostep do faktur wystawionych
| otrzymanych

Sfinansowane przez

kSEf. pOdatki.gOV.Dl r::‘ﬁ,: Rzeczpospolita Unie Europejska

= ODBULOWY Polska NextGenerationEU



Krajowy System

e-Faktur
Funkcjonalnosci listy faktur

aktur ~ .
B Feren Lista faktur

» Wprowadz fakture 1 4

Faktury sprzedazowe (Podmiot1) Faktury zakupowe (Podmiot2) Faktury podmiotu innego (Podmiot3) Faktury podmiotu upowaznicnego
» Wezyta) fakture

v Lista faktur v Filtrowanie
Historia sesji Wyczysc y ] [ Data wystawienia: 14.09.2025 - 14.10.2025 X
B Uprawnienia v Dat Data Tryb
ata
Identyfikator nabywcy Nazwa nabywcy Nr KSeF Nr faktury stawienia zapisania Netto Brutto VAT wysyhki
© Tokeny v w w KSeF faktury

. — 1111111111-20250915- -

Q40 ) 9,20, 0,0 i
O Certyfikaty v (]| 4967940380 NAzwa 2 010000B1B647.7C | KU123/25 | 15.09.2025 15.09.2025 600,00 PLN 648,00 PLN 48,00 PLN | Online
1111111111-20250917-

) 9,20, ) 5 i
01002007635C.A9 |—|:| Ma |—|:| 17.09.2025 17.09.2025 468,00 PLN 505,44 PLN 3744PLN | Online

[ | 2222222222 Nazwa nabywcyl1a

[ | 2222222222 saddsadsdsa % |—E| 12212121 sdfsdfsd |—|:| 17.09.2025 17.09.2025 25901 652,00 PLN 31859 031,96 PLN 5957 379,96 PLN | Online

(]| 3333333333 Przyktadowy kupujacy 1111111111-20250925-

5.0 9,20, ) 1 i
] 0200C010B277-6B |—|:| 'I'I1'I‘I‘I'I'I1'I'I'I‘I'I'I'I'I'I'I11'I'I'I|—|:| 25.09.2025 25.09.2025 12,00 PLN 4,64 PLN 264 PLN | Online

| 10 wierszy na S:rGHQV| 1

Na liscie faktur znajduja sie zaktadki dotyczace ,faktur sprzedazowych (Podmiot1)” [1],
Jfaktur zakupowych (Podmiot2)” [2], ,faktur podmiotu innego (Podmiot3)” [3],
,faktur podmiotu upowaznionego” [4].

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

-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Funkcjonalnosci listy faktur

Tabela faktur Dova ey
Dat
Identyfikator nabywcy Nazwa nabywcy Nr KSeF Nr faktury ata - zapisania Netto Brutto VAT wysytki
° wystawienia
sprzedazowych: e fokeury
.
— 1111111111-20250915- -
940, B s—— ) 9.20 0,00 i
() | 4967940380 NAzwa 2 010000B1B647.7C IO Kuizzmzs 0| 15.09.2025 15.09.2025 600,00 PLN 648,00 PLN 48,00 PLN | Online
— 1111111111-20250917- -
LLILRAnUAREs PeLA e ) 9.20 ) i
[ | 22222223222 Nazwa nabywcy11a 01002007635C_A9 |—|:| Ma |—|:| 17.09.2025 17.09.2025 468,00 PLN 505,44 PLN 3744 PLN | Online
labela faktur Data .
ldentyfikator sprzedawcy | Nazwa sprzed. Nr K5eF Nr faktury Da“: .. zapisania D:ata . Netto Brutto VAT wysytki
Za ku po ych' wystawienia w KSeF otrzymania fakeury
U u .
— 1139271219-20250915- - .
(]| 13827219 1 01000094FA3E15 r|:| 1 r|:| 15.09.2025 15.09.2025 | 01.01.1 1,00 PLN 1,23 PLN 0,23PLN | Online
= 1139271219-20250915- - .
(]| 13927219 test 010080258B3B.90 r|:| 123 r|:| 15.09.2025 15.09.2025 | 01.01.1 1,00 PLN 1,23 PLN 0,23PLN | Online
Identyfikator Nazwa Identyfikator Nazwa Nr KSeF Nr fakeury Data o Data zapisania w Netto Brutto VAT Tryb wysytki
d . t nabywcy nabywcy sprzedawcy sprzedawcy wystawienia KSeF faktury
p — 5555555555-20250916-010080479552 Kolej
. O Testowyprofl | 5555555555 Profil Testowy oF 0 r° YT R| 16092025 16.09.2025 100,00 PLN | 123,00 PLN | 23,00PLN | Online
innego: &
.

Tabele na poszczegdlnych listach zawierajg podstawowe informacje o danej fakturze w tym numer KSeF,
numer nadany przez wystawce, dane kontrahenta/éw, date wystawienia, dane kwotowe, tryb wysytki.
W przypadku faktur zakupowych zawarta jest dodatkowo informacja o dacie otrzymania faktury.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

PLAN
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU

ksef.podatki.gov.pl




Funkcjonalnosci listy faktur

* Nakazdej z list mozliwe jest rozwiniecie filtrow.
Wyniki mozna filtrowac wedtug kryteriow
odpowiadajacych nazwom kolumn tabeli danej
listy oraz innych istotnych informacji jak np. waluta
faktury,

* Pod tabelg znajduje sie przycisk okreslajacy
stronicowanie [3],
czyli liczbe faktur wyswietlanych
na jednej stronie. Domyslnie
jest to 10 faktur.

Lista faktur

Krajowy System

e-Faktur

Faktury sprzedaowe (Podmiot1)  Faktury zakupowe (Podmic:2) Faktury podmiotu innego (Podmiot3) Faktu

~ Filtrowanie

Rodzaj identyfikatora nabywcy Identyfikator nabywcy

Rodzaj faktury
| 2 [womer <)
Rodzaj daty * Data*
| a wystaw ~ | Od| 14.09.2025 o] | Do| 14.10.2025 = |
Rodzaj kworty Kwota Waluta
| Wybierz ~ | od| o00 | Do| 0,00 | | Wybierz lub wyszukajv
Samofakturowanie Tryb wysylki faktury Faktura z zalgcznikiem

Pokaz wyniki Wyczysé

- | [ Wybierz - ‘

1

2[Wy2ys«: ] [Dam ienia: 14.09.2025 - 14.10.2025 xJ 12,00 PLN 2.94PLN | Online

Identyfikator nabywey Nazwa nabywcy Nr KSeF 3
10 wierszy na strong -~ 1

() | 4967240380

ksef.podatki.gov.pl % AN

== ODBUDOWY

111111 10 wierszy

NAzwa 2 0100

na stron
15 wierszy na stron
na stron

ELI L I

50 wierszy

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
Polskap P Unie Europejska
NextGenerationEU




Funkcjonalnosci listy faktur

* Nakazdej z list mozliwe jest zaznaczenie
jednej lub wiekszej liczby faktur w celu
pobrania ich w wersji zwizualizowanej
PDF, HTML lub w wersji oryginalnej xml.

ksef.podatki.gov.pl

ldentyfikator sprzedawcy

Mazwa sprzedawcy

5555555555

(<

2222227222

1111111111

(<

KRAJOWY
PLAN

=== ODBUDOWY

222

ABC

Rzeczpospolita

- Polska

nnnnnnnnn

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

Krajowy System

e-Faktur
Pobierz .
PDF
HTML
1 XML




Funkcjonalnosci listy faktur

» Klikniecie na liscie w wiersz danej faktury otwiera tzw.
wewnetrzny podglad faktury, analogiczny jak
wizualizacje PDF iHTML,

* U gobry podgladu oprocz przycisku pobierania[1]
dziatajgcego w sposdb identyczny jak przedstawiono
na poprzednim slajdzie znajduje sie takze przycisk
Wystawiania podobnej faktury [2], ktéry umozliwia
przejscie do edycji faktury tego samego rodzaju
w formularzu wystawiania faktury, w oparciu o dane
zawarte w fakturze, z poziomu ktorej przycisku uzyto.
Dane oczywiscie podlegaja edycji.

ksef.podatki.gov.pl %

=== ODBUDOWY

Pobierz | |E Wystaw podobng fakture

Krajowy System e-Faktur

Sprzedawca
NIP: TI77777777
Nazwa: fdsfdsfdsf
Adre:

fdsfdsfdsfds

Polsk;

Podmiot inny

|dentyfikator wewnetrzny: 7777777777-3213%
Nazwa: fddsfdsfedfds
Rola: Wystawea faktury

Szczegoly

Data wystawienia, z zastrzezeniem art. 106na ust. 1 ustawy: 2025-10-12

KRAJOWY

Rzeczpospolita

- Polska

Krajowy System

e-Faktur

*

4543543543533]

Mumer KSeF: 7777777777-20251012-020040AC4ETE-D3

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




Informacje o KSeF

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

« Pytaniaiodpowiedzi - zestaw pytan i odpowiedzi

« Srody z KSeF - informacje o szkoleniach z KSeF

* |nformacje ogdlne o KSeF

* |Informacje dlaintegratoréw IT

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

« Strukturalogiczna FA(3) wraz zdokumentacja

« MCU - Modut Certyfikatow i Uprawnien

» Bezptatne narzedzia KSeF - Aplikacja Podatnika KSeF

. A KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl ==~ PLAN Reeczpospolita Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY - NextGenerationEU



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

Kontakt w sprawie KSeF

Nie znajdujesz odpowiedzi na swoje pytania?
Pomozemy na nie odpowiedziec.
https://ksef.podatki.gov.pl/

*  Umodw sie na wizyte w urzedzie skarbowym ontaks :’l{#--‘

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

w sprawie KSeF

Kontakt

* wizyta.podatki.gov.pl

Wybierz rodzaj informacji

Umoéw wizyte w urzedzie skarbowym
Jak um6wic wizyte:

@ Wybierz urzad @ Wybierz termin @ Podaj adres e-mail.
i rodzaj sprawy i

& -
=v
i wypehnij formularz Wyslemy informacje o wizycie = ' =
" / v n ;
bt FES ) :
\ Umow wizyte w urzedzie skarbowym
124 . B
"/ Wybierz wojewodztwo oraz urzad

Mastepry: Wybierz sprawe

Telefon do konsultanta Napisz do nas Czat
) Krajowej A'dm'n'snaq' Otrzymasz odpowiedz na podany adres Uzyskaj informacje podezas rozmowy na
Wopewodziwo i System Skarbowej e-mall czacie
‘ Wybierz z listy v e-Faktur Skorzystaj z infolinii w sprawie
B et e Krajowego Systernu e-Faktur

wyer e

» ze swoim urzedem skarbowym (znajd swoj urzad w i j i ek

* Pola obowiazkowe
T e Kas),
-w

. A KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl ==~ PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
-
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https://ksef.podatki.gov.pl/

Informacje o KSeF

Informacje o KSeF sg dostepne na stronie:
https://www.gov.pl/web/kas/krajowy-system-e-faktur

« Podstawowe informacje o Krajowym Systemie e-Faktur

Krajowy System e-Faktur

» Komunikaty » API Krajowego Syste

» Dokumentacja | certyfikaty

mu

e-Faktur

« Komunikaty - informacja o niedostepnosci systemu, pracach serwisowych

* API| Krajowego Systemu e-Faktur - informacje dla integratoréw IT, adresy stron
internetowych dotyczacych srodowiska produkcyjnego, sSrodowiska

przedprodukcyjnego (Demo) oraz srodowiska testowego.
 Dokumentacjai certyfikaty - dokumentacja polityki certyfikacji

S KRAJOWY

ksef.podatki.gov.pl ==~ PLAN B otk

=_. ODBUDOWY

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

Rzeczpospolita



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

Krajowy System «-Faktur Financon . VRO

Krajowa Administracja
Skarbowa

Dziekujemy za uwage
Zapraszamy na kolejne spotkania z cyklu Srody z KS-F 2.0

Szczegoty spotkan znajdujg sie na stronach
internetowych jednostek KAS

MF_GOV_PL gov.pl.finanse Ministerstwo Finanséw s
KAS_GOV_PL gov.pl.kas Krajowa Administracja Skarbowa ministerstwo-finansow

Sfinansowane przez

kSEf. pOdatki.gOV.Dl - Rzeczpospolita Unie Europejska

Polska NextGenerationEU




