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Krajowy System

e-Faktur

Organizacje pozarzadowe w ramach swoich dziatan

moga prowadzi¢ nieodptatng dziatalnos¢ pozytku publicznego
pozostajgca w sferze dziatan publicznych, za ktora nie pobieraja
wynagrodzenia. Moga rowniez prowadzic odptatng dziatalnosc
pozytku publicznego oraz dziatalnosc gospodarcza. Z tego wzgledu
istotne sg kwestie zwigzane z prawidtowym rozliczeniem podatkow,

w szczegolnosci podatku VAT.
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Krajowy System

e-Faktur

/Za podatnika w rozumieniu ustawy moze by¢ uznana m.in. organizacja
pozarzadowa. Co do zasady bowiem w przypadku wykonywania przez
organizacje pozarzgdowa czynnosci stanowigcych w swietle ustawy
dziatalnosc gospodarcza, w zwiazku z ktora dokonuje ona dostawy towarow
lub Swiadczenia ustug, czynnosci te podlegajg opodatkowaniu podatkiem
VAT. Podkresli¢ nalezy, ze za dziatalnos¢ gospodarcza w rozumieniu VAT
moga by¢ uznane czynnosci odptatne, jak i nieodptatne (przy spetnieniu
wskazanych w ustawie warunkéw), ocena zatem w tym zakresie kazdej
wykonywanej przez organizacje czynnosci powinna by¢ dokonywana
indywidualnie, przy uwzglednieniu wszystkich okolicznosci jej
towarzyszacych.
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Krajowy System

e-Faktur

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

w terminie 3 miesiecy od korica miesigca, w ktérym dokonano dostawy
towarow, wykonano ustuge lub otrzymano zaliczke na poczet dostawy
towarow lub wykonania ustugi.

Jezeli nabywca bedzie podatnik lub osoba prawna, faktura powinna zostac
wystawiona w KSeF.

Jezeli natomiast organizacja pozarzadowa jest czynnym podatnikiem VAT,
to jest zobowigzania do wystawiania faktur na rzecz innych podatnikéw oraz
0soOb prawnych. Faktury te sg objete obowigzkiem wystawienia w KSeF.

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

e-Faktur

Niezaleznie czy organizacja pozarzadowa jest podatnikiem zwolnionym z VAT
czy podatnikiem czynnym, w przypadku gdy nabywca bedzie osoba fizyczna
nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej (konsument), faktura jest
wystawiana na zadanie nabywcy zgtoszone w terminie 3 miesiecy od konca
miesigca, w ktorym dokonano dostawy towaréw, wykonano ustuge lub
otrzymano zaliczke. Tego rodzaju faktur organizacja nie ma obowigzku
wystawiac¢ w KSeF, ale moze to robi¢ dobrowolnie. Decyzja w tym zakresie
nalezy do organizacji.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Cotojest KSeF?
Krajowy System e-Faktur (KSeF) (art. 2. pkt 32a ustawy VAT)
jest systemem teleinformatycznym stuzacym
w szczegoblnosci do:
e wystawiania, otrzymywania, dostepu, przechowywania faktur
ustrukturyzowanych,
 nadawania oraz odbierania uprawnien do korzystania z KSeF.
Kazdej wystawionej w KSeF fakturze system przydziela
automatycznie unikatowy numer identyfikujacy (numer KSeF).
ksef.podatki.gov.pl — TN Rzeczpospolita > i ene PUE
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Krajowy System

e-Faktur
Jakich dokumentow dotyczy KSeF?
KSeF dotyczy wytacznie faktur wystawianych w oparciu
o polskie przepisy podatkowe (art. 106a-106q ustawy o VAT).
W KSeF sg wystawiane:
e faktury podstawowe,
e faktury zaliczkowe,
* faktury rozliczajace,
e faktury korygujace,
e faktury korygujace fakture zaliczkowa,
* faktury korygujace fakture rozliczajaca,
e fakturyuproszczone.
ksef.podatki.gov.pl — TN Reeczpospolita >[I RECS
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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).

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Rzeczpospolita

- Polska

Krajowy System

e-Faktur

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy wydatki finansowane w ramach dotacji, dla ktérych instytucja
zarzadzajaca wymaga wystawiania not ksiegowych, bedg rowniez
musiaty zosta¢ wprowadzone do KSeF?

Odpowiedz:
Nie, noty ksiegowe nie podlegajg wystawieniu w KSeF.
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy KSeF dopuszcza wystawianie dokumentow na potrzeby umow
uzyczenia, najmu nieodptatnego, udostepniania zasobow
publicznych, ktére w organizacjach pozarzadowych wystepuja
masowo, mimo ze najczesciej nie sg dokumentami VAT?

Odpowiedz:

W KSeF sg wystawiane wytacznie faktury. Jezeli dana czynnosé na
gruncie ustawy o VAT nie podlega opodatkowaniu np. z uwagi na
fakt, ze podmiot nie dziata w charakterze podatnika lub czynnosc nie
ma charakteru odptatnego - to nie jest wystawiana faktura. KSeF nie
obstuguje innych dokumentéw niz faktury
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

W jaki sposéb dokumentowaé w KSeF wydatki na wynagrodzenia
finansowane z dotacji, skoro wynagrodzenia nie sg fakturami VAT?

Odpowiedz:

KSeF obstuguje wytacznie faktury (proces ich wystawiania,
otrzymywania i przechowywania). Inne dokumenty nie sa przesytane
do tego 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 w KSeF sg wystawiane faktury wewnetrzne?

Odpowiedz:

KSeF nie zmienia zasad ani katalogu przypadkéw dokumentowanych
faktura. Przepisy, ktore okreslajg obowiazek wystawienia faktury
nie ulegajg zmianie. KSeF wprowadza wytacznie zmiane
formy/sposobu wystawiania faktur. Na tle ustawy pojecie faktur
wewnetrznych nie istnieje, a tym samym tzw. faktury wewnetrzne

nie sg wystawiane w KSeF.
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

W jaki sposéb w KSeF majg by¢ dokumentowane zwroty czesci
dotacji niewykorzystanej, w szczegdlnosci czy zwrot
niewykorzystanej dotacji generuje jakikolwiek dokument w KSeF,
skoro nie stanowi on sprzedazy ani zakupu?

Odpowiedz:

Jezeli czynnosé nie podlega przepisom ustawy, to nie jest
dokumentowana faktura. Tym samym nie podlega obowigzkowi
dokumentowania w KSeF.
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Krajowy System

e-Faktur
Zatozenia KSeF

* e-Faktury generowane sg w systemach przedsiebiorcy,

e system wymaga uwierzytelnienia oraz autoryzacji
w celu wystawienia lub dostepu do e-Faktury,

* mozliwos¢ nadania innemu podmiotowi uprawnien
do korzystania z KSeF,

e system przyjmuje i udostepnia e-Faktury w okreslonym
formacie oraz praktycznie w czasie rzeczywistym,

KRAJOWY .
Rzeczpospolita
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Krajowy System

e-Faktur

Zatozenia KSeF
e e-Fakturze zostanie nadany unikatowy numer KSekF,
e zchwilg nadania numeru KSeF, e-Faktura automatycznie

udostepniana jest nabywcy,
e dostep do e-Faktur oraz mozliwosc¢ nadawania uprawnien

jest mozliwa z poziomu Aplikacji Podatnika KSeF

udostepnionej przez MF.
ksef.podatki.gov.pl % AN Y Rzeczpospolita "ot PUEC?
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Krajowy System

e-Faktur
Wersja obowiazkowa KSeF

e Faktury ustrukturyzowane funkcjonuja jako podstawowa
forma dokumentowania transakcji gospodarczych.

* Faktury papierowe i elektroniczne pozostana w obrocie
gospodarczym tylko w wyjatkowych przypadkach
(np. w trybach awaryjnych).

* Faktury VAT RR dokumentujace nabycie produktow
rolnych od rolnikéw ryczattowych nie sg objete
obowiazkiem wystawiania w KSeF. Mozliwos¢
dobrowolnego wystawienia tych dokumentéw
w systemie bedzie dostepna od 1 kwietnia 2026 r.

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

e-Faktur

Wersja obowiazkowa KSeF
Wdrozenie KSeF likwiduje:
* Noty korygujace - KSeF zminimalizuje ryzyko btedow;

w przypadku bteddéw wystawca bedzie obowigzany

do korekty faktury.
 Duplikaty faktur - faktury beda dostepne online w KSeF

dla obu stron transakcji przez 10 lat.
 Potoczne ,anulowanie faktury” - wystanie faktury do KSeF

oznacza jej wystawienie. ,\Wycofanie” btednie wystawionej faktury

wymaga korekty.
Skorygowanie faktury ,,do zera” bedzie dopuszczalne jedynie
w wyjatkowych przypadkach.
ksef.podatki.gov.pl — TN Rzeczpospolita > i ene PUE
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Jak korzystac z KSeF

KSeF jest oparty na modelu poswiadczen. To wymogi bezpieczenstwa,
ktore eliminuja ryzyko dostepu do faktur przez osoby nieuprawnione
- takze w przedsiebiorstwie podatnika

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

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

. KRAJOWY .
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Krajowy System

e-Faktur

Jak korzystac z KSeF

* Podatnik moze nadac¢ uprawnienia w KSeF innym osobom,
np. pracownikom, gtéwnej ksiegowej - moze odwzorowac
dotychczasowe praktyki zarzadzania firma do KSeF

W KSeF mozna nadac¢ uprawnienia np. dla biura rachunkowego

e Uprawnienie biurarachunkowego do przegladania faktur
uprosci wspotprace, podatnik nie bedzie musiat
samodzielnie dostarczac faktur do rozliczen

o KRAJOWY . SFinansowane przez

ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
* Polska & Europel
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Kluczowe zatozenia obligatoryjnego KSeF

Od 1 kwietnia 2026 r. obowigzkowy KSeF dla wszystkich przedsiebiorcow.

WAZNE

Termin 1 kwietnia 2026 r. dotyczy wytacznie obowiazku wystawiania faktur
ustrukturyzowanych, a nie ich otrzymywania. Otrzymywanie faktur przy
uzyciu KSeF jest obowiazkowe juz od 1 lutego 2026 r. (poza przypadkami
wytaczonymi ustawowo, gdzie faktura jest przekazana w sposéb uzgodniony).

. KRAJOWY .
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Wytaczenia z KSeF

1.

ksef.podatki.gov.pl

Pierwsza grupa wytaczen z obowigzku wystawiania faktur w KSeF
wynika ze statusu stron transakgji.

Wytaczeniem objete jest wystawianie faktur:

przez podatnikéw, ktorzy nie posiadaja siedziby dziatalnosci
gospodarczej ani statego miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
na terytorium Polski,

przez podatnikéw, ktorzy nie posiadaja siedziby dziatalnosci
gospodarczej na terytorium kraju, ale posiadajag state miejsce
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terytorium Polski, przy czym
to state miejsce prowadzenia dziatalnosci nie uczestniczy w dostawie
towaréw lub swiadczeniu ustug, dla ktérych wystawiono fakture,

na rzecz osoby fizycznej nieprowadzgcej dziatalnosci gospodarcze;.

KRAJOWY
=== ODBUDOWY

% PLAN B Fose

Krajowy System

e-Faktur

WAZNE !

Pomimo braku
obowiazku, podatnicy
moga wystawiaé wyzej
wymienione faktury
dobrowolnie w KSeF.

Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur

Wytaczenia z KSeF

2. Druga grupe stanowig wytaczenia dotyczace konkretnych
rodzajow transakcji.

Sa to przypadki wystawiania faktur przez podatnikow
korzystajgcych z nastepujgcych procedur
szczegolnych tj.:

* procedura OSS nieunijna .
WAZNE'!

W powyzszych
przypadkach nie jest
mozliwe dobrowolne
wystawianie faktur
dokumentujacych ww.
czynnosci w KSeF.

e proceduraimportu |OSS

e proceduraswiadczenia ustug
miedzynarodowego okazjonalnego
przewozu drogowego o0sob

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

Unie Europejska
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Wytaczenia z KSeF

3. Trzecia grupe wytaczen z KSeF stanowig czynnosci wymienione
w rozporzadzeniu wykonawczym
w tym miedzy innymi:

* Swiadczenie ustug przejazdu autostradg ptatna, udokumentowane
fakturami w formie biletu jednorazowego,

* Swiadczenie ustug udokumentowane fakturg w formie biletu
za przejazd kolejami, taborem samochodowym, sSrodkami
transportu morskiego i lotniczego.

ksef.podatki.gov.pl % AN
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WAZNE!

Jezeli nabywca na
potrzeby danej czynnosci
bedzie zidentyfikowany
za pomoca nr VAT UE
nadanego w innym kraju
unijnym niz Polska,
pomimo braku obowiazku
bedzie mogt wystawic
fakture ustrukturyzowana
w ramach
samofakturowania.
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Krajowy System

e-Faktur

Przepisy epizodyczne wytaczajace KSeF

4. Czwarta grupe stanowig wytaczenia z KSeF
obowiazujace w okresie przejsciowym:

* dokonca 2026 r. podatnicy obowigzani do wystawiania faktur ustrukturyzowanych
bedg mogli wystawiac faktury elektroniczne lub faktury w postaci papierowej, jezeli
taczna wartosc¢ sprzedazy (wraz z podatkiem) udokumentowana tymi fakturami
wystawionymi w danym miesigcu bedzie mniejsza lub rowna 10 000 zt,

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

KRAJOWY .
Rzeczpospolita
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi
Pytanie:
Czy organizacja, ktora wystawia kilka faktur miesiecznie
musi przesytac je do KSeF?
Odpowiedz:
Tak, ztym, ze podatnicy ktorzy nie przekroczyliw 2024 r.
wartosci sprzedazy 200 mln zt majg obowigzek wystawiac faktury
w KSeF dopiero od 1 kwietnia 2026 r. Dodatkowo, jesli organizacja
pozarzgdowa nie przekracza tagcznej wartosci sprzedazy z faktur
w miesiacu 10 tys. (z podatkiem), to do kohca 2026 r. nie musi
tych faktur wystawia¢ w KSeF.
=




Pytania i odpowiedzi

Pytanie:
Czy jesli organizacja nie wystawia zadnych faktur to nie musi
korzystac z KSeF?

Odpowiedz:

Nie. Nawet jesli dana organizacja pozarzadowa nie wykonuje
czynnosci podlegajacych VAT, dokumentowanych fakturami -
toitak jest zobowigzana od 1 lutego 2026 r. odbierac

swoje faktury zakupowe w KSeF. Zatem musi korzystac z KSeF
w tym zakresie.

. KRAJOWY .
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:
Czy organizacja musi drukowac faktury sprzedazowe swoim kontrahentom?

Odpowiedz:

Jesli organizacja pozarzadowa wystawia w KSeF fakture na rzecz podatnika
krajowego posiadajgcego NIP, to ten nabywca odbiera fakture w KSeF.
Organizacja nie przekazuje mu wydruku faktury. Jezeli jednak nabywcg jest
podmiot wymieniony w art. 106gb ust. 4 ustawy tj. konsument lub podmiot
zagraniczny, to takiemu nabywcy wydaje sie fakture w sposob uzgodniony

(np. jako plik pdf lub wydruk papierowy, opatrzony odpowiednio kodem QR).
Szczegdlnym przypadkiem jest wystawianie faktur w tzw. trybie awaryjnym -
woweczas faktura jest przekazywana nabywcy (bez wzgledu na jego status) w
sposob uzgodniony (np. jako wydruk lub plik pdf) i opatrzona kodem/kodami QR.

KRAJOWY . SFinansowane przez
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Unie Europejska

PLAN
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU

ksef.podatki.gov.pl




Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Jak KSeF sprawdza czy sprzedawca lub nabywca wskazany
na fakturze jest podatnikiem czynnym?

Odpowiedz:

KSeF nie weryfikuje kwestii czy wystawca faktury lub nabyweca jest
podatnikiem VAT czynnym. Fakture w KSeF moze wystawic lub
otrzymac, po uwierzytelnieniu sie w systemie, takze podmiot niebedacy
czynnym podatnikiem VAT. Istotne jednak, aby posiadat NIP.

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




Ministerstwo !*Is

Krajowy System - -Faktur Finanséw Ll L

Wybor narzedzia do
wystawianiai odbierania
fakturwKS F

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

Rzeczpospolita

ksef.podatki.gov.pl B s




Wybér narzedzia zalezy od specyfiki
i skali dziatalnosci danej organizacji
pozarzadowej.

Organizacja pozarzagdowa moze korzystac z:

* bezptatnych narzedzi udostepnionych przez
Ministerstwo Finansow tj.:

— Aplikacja Podatnika KSeF (aplikacja webowa),

- Aplikacja Mobilna KSeF
(aplikacja na telefon z systemem Android lub iOS,

e dostepnych na rynku, komercyjnych programoéw
zintegrowanych z API KSeF 2.0.

ksef.podatki.gov.pl % AN
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Krajowy System

e-Faktur
Podstawowe informacje o Aplikacji Podatnika KSeF

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

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

* Niejest aplikacja ksiegowa, nie stuzy do prowadzenia ewidencji.
e Faktury wystawiane sg w niej wytacznie w trybie online i bez zatacznikow.

* Umozliwia generowanie tokendéw i wydawanie certyfikatéw KSeF,
ale nie przewiduje ich uzycia do uwierzytelnienia w aplikacji.

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




Krajowy System

e-Faktur

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

oraz ich pobieranie,
* generowanie tokenow.
= ru—




Krajowy System

e-Faktur
Aplikacja mobilna KSeF - podstawowe informacje

* Aplikacjajest dostepna na telefon z systemem Android
lub iOS, poprzez sklep Google Play lub App Store.

K ra_J Owy Zostata udostepniona tylko w wersji produkcyjne;j.
System

e=-Faktur

e Aktualnie jest dostepna wersja Aplikacji dla KSeF 2.0.

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




Krajowy System

e-Faktur
Aplikacja mobilna KSeF - podstawowe informacje
* Aplikacjaumozliwia uwierzytelnienie sie w KSeF
. poprzez Krajowy Wezet ldentyfikacji Elektronicznej
K ra _J Owy (Wezet Krajowy SSO).
W ramach aplikacji zainstalowanej na jednym
SYSte 'T) urzadzeniu mobilnym moze korzystac (by¢
uwierzytelniony) tylko jeden uzytkownik (na jeden
e=-Faktur PESEL).
e Uzytkownik moze zatozyc¢ wiele profili (na rézne NIP
podatnikow) - w zakresie posiadanych uprawnien.
ksef.podatki.gov.pl — TN Reeczpospolita UL EC R
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Aplikacja Mobilna KSeF

APLIKACJA MOBILNA

KS F

TWORZENIE LISTY
NABYWCOW

WYSTAWIANIE
| OTRZYMYWANIE FAKTUR
USTRUKTURYZOWANYCH

ksef.podatki.gov.pl

PRZEGLADANIE
| POBIERANIE FAKTUR
USTRUKTURYZOWANYCH

TWORZENIE WIZYTOWKI
SPRZEDAWCY

TWORZENIELISTY
RACHUNKOW BANKOWYCH

KRAJOWY
PLAN
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy organizacja pozarzadowa musi kupic¢ program ksiegowy
do obstugi faktur w KSeF?

Odpowiedz:

Organizacja pozarzgdowa, jak wszyscy inni podatnicy moze
korzystac z bezptatnych narzedzi oferowanych przez MF,

w tym np. Aplikacji Podatnika KSeF 2.0. Moze rowniez korzystac
z dowolnych, oferowanych na rynku programow finansowo-
ksiegowych zintegrowanych z APl KSeF 2.0. Decyzja o wyborze
wtasciwego narzedzia powinna zostac podjeta w oparciu o
potrzeby i specyfike dziatalnosci danej organizacji pozarzadowej

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

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




Ministerstwo

Krajowy System - -Faktur Finanséw i

Krajowa Administracja
Skarbowa

Uwierzytelnianie, nadawanie
uprawnien ZAW-FA

Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur

Podmiot niebedacy osoba fizyczna

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

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

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

Jesli dysponuje wytacznie elektroniczng pieczecig kwalifikowana, ktéra nie
zawiera NIP to moze uzyc tej pieczeci, ale musi najpierw zgtosi¢ ja w
zawiadomieniu ZAW-FA sktadanym do urzedu skarbowego.

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

- Polska NextGenerationEU

=== ODBUDOWY




Sposoby nadawania uprawnien
do korzystania z KSeF - ZAW-FA

Jezeli organizacja nie posiada kwalifikowanej pieczeci elektronicznej,
powinna ztozy¢ zawiadomienie ZAW-FA do urzedu skarbowego i wyznaczyc¢
w nim osobe fizyczna, ktdéra w jej imieniu bedzie korzystata z KSeF.
Wyznaczona osoba fizyczna posiada zakres uprawnien jak sama organizacja
czyli m.in. prawo do zarzadzania uprawnieniami, zarzadzania jednostkami
podrzednymi, wystawiania faktur oraz prawo do dostepu do faktur. Osoba
fizyczna moze zalogowac sie do KSeF podajac identyfikator podatkowy NIP
organizacji pozarzagdowej, a nastepnie moze nadac¢ uprawnienia innym
osobom fizycznym lub podmiotom w imieniu tej organizacji.

. KRAJOWY .
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolita
==— ODBUDOWY I ok
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Jak prawidtowo ztozy¢ ZAW-FA

Zawiadomienie ZAW-FA jest sktadane:
e papierowo - osobiscie lub poczta, lub

* elektronicznie - np. poprzez e-doreczenia dokument podpisany
elektronicznie przez osoby reprezentujace, w liczbie wymaganej
dla danej organizacji lub poprzez e-Urzad Skarbowy wykorzystujac
przygotowany interaktywny, intuicyjny formularz.

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

. KRAJOWY .
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolita
==— ODBUDOWY I ok
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Zawiadomienie ZAW-FA podpisujg osoby reprezentujace organizacje
pozarzadowa (jezeli reprezentacja jest wieloosobowa to nalezy
zawrzec dane i podpisy tych oséb w liczbie wymaganej dla danego
podmiotu).

ZAW-FA moze podpisac w imieniu organizacji petnomocnik ogélny
organizacji pozarzadowej. Zawiadomienia sg obstugiwane przez
pracownikow urzedow skarbowych niezwtocznie, zgodnie z kolejnoscia
przyjecia. Po obstuzeniu zawiadomienia, organizacja pozarzadowa jak

i osoba fizyczna wskazanaw ZAW-FA otrzymaja powiadomienie
mailowe.

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

e-Faktur

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Omowienie poszczegdlnych czesci ZAW-FA

Zatacznik do rozporzadzenia Ministra Finansow | Gospodarkiz dnia ................. r.(Dz. U. poz. ...}
4 M M M POLA JASHE WYPELNLA PODMIOT SKEADAJACY ZAWIADOMIENIE, POLA CIEMME WYPEENIA URZAD. WYPELNIC DUZYMI, DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUE NIEBIESKIM KOLOREM
o W nag+OWkU ZaWIadomIenla 1. ldentyfikator podatkowy NIP podatnika lub podmiotu 2. Nr dokumentu 3. Status
nalezy wskazac identyfikator AW FA
podatkowy NIP organizacji ZAWIADOMIENIE O NADANIU LUE ODEBRANIU UPRAWNIEN DO KORZYSTANIA
H Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR
poza rza-d OweJ ’ 4, Kolejny nr egz. | ogotem liczba egzemplarzy”
® W CZQSCI A ZaW|ad0m Ienla na|eZy1 Podstawa prawna: § 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finansow | Gospodarki z dnia .................... r. w splr-aﬁiJé KOU'_:YStBI'IIaZ Krajowego
I 5 k , I . k Skadai Systemu e-Faktur (Dz. U.poz ............. ).
_ ajacy: Podatnicy i podmi daj July odbieraj bie fi j ienia do k tani Kraj Systel Faktur.
wpolunro - wskazac naczeinika f e e L et S e e i e B
Z 0 lektroni j.
witasciwego urzedu skarbowego, Mieisce skiadania e e
w polu nr 6 - zaznaczyc opcje , 1. A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA
. . ) 5. Wiasciwy naczelnik urzedu skarbowego
nadanie uprawnien
6. Cel zloZzenia formularza (zaznaczyt wiasciwy kwadrat):
:I 1. nadanie uprawnien :' 2. odebranie uprawnien® :I 3. odebranie wszelkich nadanych uprawnien®
:I 4. zgloszenie damych unikalnych powiazanych z certyfikatem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub kwalifikowanej pieczeci elektroniczne] podatnika®

Unie Europejska

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl — Raeczpospolita
=—_- ODBUDOWY - olska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
V 4 [ ] [ ] Y 4 y 4 [ J

Omowienie poszczegdlnych czesci ZAW-FA
w sekcji B.1. nalezy : | B. DANE PODATNIKA LUB PODMIOTU, KTORY SKLADA ZAWIADOMIENIE
° - o E.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

W pOlu nr 7 Zaznaczyc * — dotyczy podmiotu niebedacego osoba fizyczna ** — dotyczy podmiotu bedacego osoba fizyczng

1 1 7. Rodzaj podmiotu (zaznaczye whasciwy kwadrat):

,podmiot niebedacy O ey O mmepsepe Ol cximens

OSO ba fl ZyCZ na , 8. Mazwa peina* / Nazwisko, pierwsze imig**
* wpolunrg _.Wsk?zac | B-2. DANE KONTAKTOWE

nazwe organizacji pozarzadowej, 5. Teteron
w sekcji B.2.: 10 e
* wpolunr2-moznapodac

numer telefonu,
 wpolunr 10 - nalezy podac

adres e-mail (na ten adres organizacja

pozarzadowa otrzyma potwierdzenie

wprowadzenia danych z

zawiadomienia ZAW-FA do systemu

przez pracownika urzedu

skarbowego)

. KRAJOWY . SFi

ksef.podatki.gov.pl — Raeczpospolita i ropejska
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Krajowy System

e-Faktur
Omowienie poszczegdlnych czesci ZAW-FA

w czesci C zawiadomienia

wskazujemy dane osoby, ktorg

organizacja uprawnia do

korzystania z systemu,

e wpolunr19 - mozna podac
numer telefonu,

 wpolunr 20 - nalezy podac
adres e-mail (na ten adres

. C.2. DANE KONTAKTOWE

osoba fizyczna otrzyma —
potwierdzenie wprowadzenia
danych z zawiadomienia
ZAW-FA do systemu
przez pracownika urzedu
skarbowego)

20, E-mail™

KRAJOWY .
Rzeczpospolita

% PLAN B Fose

=== ODBUDOWY
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Krajowy System

e-Faktur
Omowienie poszczegdlnych czesci ZAW-FA
W CZQS'Ci D podaje Sie dane D. ZGLOSZENIE DANYCH UNIKALNYCH POWIAZANYCH Z CERTYFIKATEM
- ) KWALIFIKOWANEGO PODPISU LUB KWALIFIKOWANEJ PIECZECI ELEKTRONICZNEJ
unikalne powiazane NIEZAWIERAJACYCH NUMERU IDENTYFIKACJI PODATKOWEJ (NIP) | NUMERU PESEL

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

z certyfikatem
kwalifikowanego podpisu
osoby fizycznej uprawnionej,
niezawierajgcego NIP i PESEL;
jesli osoba fizyczna posiada
podpis kwalifikowany z NIP
lub PESEL badz bedzie
uwierzytelniata sie np.
Podpisem Zaufanym - czes¢ D
pozostaje niewypetniona

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




Krajowy System

e-Faktur
Omowienie poszczegdlnych czesci ZAW-FA

w czesci E - nalezy wskazac
imie, nazwisko, stanowisko

oraz pOd piS osoby/ 0sob E. PODPIS PODATNIKA LUB PODMIOTU / OSOBY REPREZENTUJACEJ'?
reprezentujgcych organizacje  tamaske 4 Fenisac mie
pozarzadowa (jezeli | e 25 Podis
reprezentacja jest , & Hamviske #1. Flemsas mis
wieloosobowa to nalezy & e e
zawrzec¢ dane i podpisy tych X e S emsemms
0s6b w liczbie wymaganej dla SR e
danego podmiotu). S e
4 36. Stanowisko/funkcja 37. Podpis
ksef.podatki.gov.pl é AN Rzeczpospolita > i ene PUE

- Polska NextGenerationEU

=—_- ODBUDOWY




Krajowy System

e-Faktur
Jednostki wewnetrzne organizacji pozarzadowej

Organizacja pozarzadowa w celu efektywnego zarzadzania uprawnieniami oraz
usprawnienia procesu wystawiania i otrzymywania e-Faktur moze korzystac z tzw.
identyfikatora wewnetrznego. Jest to rozwigzanie szczegdlnie przydatne dla organizacji
pozarzadowych o rozbudowanej strukturze wewnetrznej np. w przypadku hufcow
dziatajacych w ramach chorggwi w organizacjach harcerskich . Moze to byc¢ réwniez
przydatne w przypadku organizacji realizujacych wiele projektéw, gdzie zachodzi potrzeba
dostepu do poszczegdlnych faktur dotyczacych danego projektu przez wyznaczone osoby
fizyczne (identyfikator wewnetrzny moze wéwczas zosta¢ wygenerowany np. na cele
zwigzane z rozliczeniem danego projektu).

SFinansowane przez

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

e-Faktur

|dentyfikator wewnetrzny jest to unikalny identyfikator zaktadu (oddziatu)
osoby prawnej badz innej wyodrebnionej jednostki wewnetrznej podatnika.
Sktadasie z identyfikatora podatkowego (NIP) podatnika i ciagu znakéw
numerycznych.

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

jednostki.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur

Administrator moze nada¢ samemu sobie prawo do:

* wystawiania faktur, w ktérych sprzedawca jest organizacja
pozarzgdowa, a jednostka wewnetrzna bedzie wystepowac jako
podmiot trzeci wraz ze swoim identyfikatorem wewnetrznym,

* dostepu do faktur organizacji, w ktérych dana organizacja bedzie
sprzedawcg lub nabywcg, a jednostka wewnetrzna wystapi jako
podmiot trzeci wraz ze swoim identyfikatorem wewnetrznym.
Administrator moze nadac innej osobie uprawnienia do wystawiania
faktur, dostepu do faktur oraz uprawnienia do zarzadzania
uprawnieniami innej osobie fizycznej.

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

Unie Europejska
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Wspodtpraca z biurem rachunkowym

Modele wspdtpracy z biurem rachunkowym Organizacje pozarzgdowe,
pomimo odmiennej specyfiki prowadzonej przez nie dziatalnosci

(w poréwnaniu np. do spétek czy jednoosobowych dziatalnosci) moga
korzystac ze wsparcia podmiotow trzecich (np. biur rachunkowych)

w zakresie swoich rozliczen oraz kwestii zwigzanych z obstugg KSeF.

SFinansowane przez

. KRAJOWY :
ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska
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Krajowy System
e-Faktur
Wspodtpraca z biurem rachunkowym

Jesli organizacja bedzie wspoétpracowata z biurem rachunkowym, nalezy rozwazy¢
tu kilka mozliwych opcji, ktore beda réznic sie zakresem odpowiedzialnosci stron
(organizacji i biura rachunkowego):

* Opcjapierwsza - organizacja pozarzgdowa korzysta z programu
zintegrowanego z AP| KSeF 2.0. Wystawia faktury w KSeF samodzielnie lub
z udziatem swoich pracownikow. Otrzymuje rowniez faktury zakupowe przy
uzyciu KSeF. Sg one weryfikowane i zatwierdzane merytorycznie przez
pracownika organizacji. Faktury sprzedazowe i zakupowe sg przekazywane
w uzgodniony sposob i w okreslonych terminach do biura rachunkowego celem
przygotowania rozliczen przez biuro. Biuro rachunkowe w tym modelu
nie bierze udziatu w wystawianiu faktur w KSeF ani w ich pobieraniu z systemu.

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

Unie Europejska
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Wspodtpraca z biurem rachunkowym

* Opcjadruga - organizacja pozarzadowa korzysta z programu
zintegrowanego z APl KSeF 2.0. Wystawia faktury w KSeF samodzielnie
lub z udziatem swoich pracownikow. Otrzymuje rowniez faktury
zakupowe przy uzyciu KSeF. Organizacja nadata jednak uprawnienie
do dostepu do faktur na rzecz biura rachunkowego. Biuro rachunkowe
pobiera wiec z KSeF faktury sprzedazowe i zakupowe danej organizacji,
ksieguje je oraz przygotowuje rozliczenia. Biuro rachunkowe w tym
modelu nie bierze udziatu w wystawianiu faktur w KSeF, lecz w ich
pobieraniu z systemu

KRAJOWY . Sfinansowane przez
Rzeczpospolita
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Krajowy System

e-Faktur
Wspodtpraca z biurem rachunkowym

* Opcjatrzecia - organizacja pozarzgdowa nie posiada programu
zintegrowanego z APl KSeF 2.0. Nadata jednak uprawnienie do
wystawiania faktur oraz do dostepu do faktur na rzecz biura
rachunkowego. Biuro rachunkowe z udziatem swoich pracownikow
wystawia faktury organizacji w KSeF. Pobiera z systemu rowniez faktury

sprzedazowe i zakupowe danego podatnika, ksieguje je oraz przygotowuje
rozliczenia

KRAJOWY . Sfinansowane przez
Rzeczpospolita

ksef.podatki.gov.pl % PLAN Unie Europejska
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Przy nadawaniu uprawnien mozna zdecydowac, czy biuro rachunkowe moze
przekazywac je dalej (np. swoim pracownikom). Jesli taka opcja zostanie
wybrana, biuro rachunkowe moze:

* nadac pracownikowi uprawnienia do obstugi jednego konkretnego
klienta (np. danej organizacji pozarzadowej), albo

* nadac pracownikowi uprawnienia do obstugi wszystkich klientdéw biura.

Pracownik biura moze tylko wystawiac i/lub przegladac faktury. Nie moze
przekazywac uprawnien dalej (na inne osoby lub podmioty). Stosowanie tego
rozwigzania jest dobrowolne, ale wygodne - organizacja pozarzadowa nie
musi zmienia¢ uprawnien w KSeF w razie zmian kadrowych lub zmian w
zakresie podziatu obowigzkow w biurze rachunkowym. Wszystkie takie
zmiany biuro obstuguje samodzielnie.

KRAJOWY

ksef.podatki.gov.pl % PLAN Resczpospollks
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Krajowy System

e-Faktur
Uwierzytelnienie tokenem

Istnieje rowniez mozliwos¢ uwierzytelnienia sie tokenem.
Tokeny umozliwiajg zalogowanie sie do systemow komercyjnych zintegrowanych
z APl KSeF 2.0.

Token jest to cigg znakéw wygenerowany przez KSeF, po uwierzytelnieniu sie
organizacji pozarzadowej, lub osoby fizycznej badz podmiotu przez nig
uprawnionego. Jest przypisany do podmiotu, ktéry go wygenerowat i jego
uprawnien.

» Jesliorganizacja zaloguje sie do KSeF pieczecig kwalifikowang i wygeneruje
token, to po uzyciu tokenu w systemie widoczna bedzie jako organizacja (NIP),
a nie konkretna osoba fizyczna.

* Jesli osoba fizyczna (uprawniona przez organizacje pozarzadowa) wygeneruje
token na swoje dane, to po jego uzyciu w systemie widoczna bedzie jako ta
osoba.

SFinansowane przez

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

e-Faktur
Uwierzytelnienie tokenem

Podczas generowania tokenu nalezy wskazac zakres uprawnien, ktéry bedzie
W nim zapisany. Moga to by¢ wszystkie uprawnienia, ktére np. dana osoba lub
podmiot posiada w danym kontekscie, a moga to byc tylko wybrane
uprawnienia - decyzja nalezy do osoby lub podmiotu generujacego token.

Nalezy pamietac o zachowaniu zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie
tokenem, traktowac go jako dane wrazliwe i nie przekazywac go osobom
nieupowaznionym

SFinansowane przez

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




Krajowy System

e-Faktur
Uwierzytelnienie certyfikatem KSeF

Certyfikat KSeF to cyfrowe narzedzie kryptograficzne potwierdzajgce tozsamosc osoby
lub podmiotu, ktore jest wydawane przez Centrum Certyfikacji Ministerstwa Finansow.
Posiadanie takiego certyfikatu pozwala na bezpieczne, wydajne i zautomatyzowane
korzystanie z KSeF 2.0.

e Certyfikat mozna wykorzystywacé w narzedziach komercyjnych do wystawiania e-
Faktur, zintegrowanych z APl KSeF 2.0. Nie mozna go uzywac w bezptatnych
narzedziach MF (np. w Aplikacji Podatnika KSeF).

* Od 1lutego 2026 r. o certyfikat KSeF mozna wnioskowac w Aplikacji Podatnika KSeF
2.0 lub dowolnym programie zintegrowanym z APl KSeF 2.0.

Certyfikat KSeF umozliwia:
e uwierzytelnienie sie w systemie (certyfikat typu 1) oraz
* wystawianie faktur OFFLINE (certyfikat typu 2).

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




Krajowy System

e-Faktur
Uwierzytelnienie certyfikatem KSeF

Nie jest mozliwe wygenerowanie certyfikatu KSeF obejmujgcego dwa typy jednoczesnie.
Certyfikaty obu typow sg generowane osobno.

Certyfikat jest metodg uwierzytelnienia, mozliwag do wykorzystania obok funkcjonujacych w KSeF,
pozostatych sposobow logowania.

Organizacja pozarzadowa moze wygenerowac certyfikat KSeF (zawierajacy jej NIP) po
uwierzytelnieniu w KSeF kwalifikowang pieczecia elektroniczng. Wéweczas, gdy dana osoba
uwierzytelni sie tym certyfikatem KSeF, np. w celu wystawienia faktury w imieniu organizacji, to
w KSeF widoczne bedg dane organizacji, a nie konkretnej osoby fizycznej, ktéra te fakture
wystawita.

Certyfikat KSeF bedzie mégt by¢ takze wydany osobie fizycznej np. pracownikowi organizacji
pozarzadowej (np. na jej PESEL lub NIP). Po uzyciu takiego certyfikatu, w KSeF widoczne bedag dane
konkretnej osoby fizyczne;.

Co istotne jeden certyfikat moze zosta¢ uzyty w ramach réznych kontekstéw (np. w ramach
réznych organizacji pozarzadowych), zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

KRAJOWY .
Rzeczpospolita

% PLAN B Fose
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Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy organizacja pozarzadowa musi sktadac
zawiadomienie ZAW-FA?

Odpowiedz:

Jesli organizacja pozarzadowa posiada pieczec kwallflkowana,
to uwierzytelnia sie za jej pomoca w KSeF i tym samym nie musi
sktadac¢ zawiadomienia ZAW-FA. Po uwierzytelnieniu sie za
POMOC3 pieczeci mozna m.in. zarzadza¢ uprawnieniami

w KSeF, wystawiac faktury czy przegladac faktury.

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

e-Faktur

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:
Czy osoba fizyczna wskazana przez fundacje w zawiadomieniu ZAW-FA, ktéra

po zalogowaniu sie pobrata certyfikat KSeF, moze przekazac ten certyfikat
ksiegowej obstugujacej tg fundacje?

Odpowiedz:

Nie. Jesli osoba wskazanaw ZAW-FA wygenerowata na swoje dane
certyfikat KSeF to tylko ona moze nim postugiwac. Nie moze go nikomu
udostepniac, w tym np. ksiegowej. Moze natomiast nada¢ w KSeF
odpowiednie uprawnienia ksiegowej obstugujacej fundacje. Ksiegowa
powinna zalogowac sie do KSeF i zawnioskowac o certyfikat na swoje dane.
Bedzie mogta dziata¢ w KSeF po uwierzytelnieniu swoim certyfikatem
zgodnie z posiadanym zakresem uprawnien.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:
Czy organizacja pozarzadowa, ktora zalogowata sie do KSeF

pieczecig kwalifikowang i pobrata certyfikat KSeF, moze przekazac
ten certyfikat ksiegowej zatrudnionej w tej organizacji?

Odpowiedz:

Tak, jesli certyfikat KSeF zostat wygenerowany na NIP organizacji,
moze go udostepni¢ wybranym pracownikom, np. ksiegowej,
pamietajac o wtasciwej kontroli nad tym procesem.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:
Czy mozliwe jest korzystanie z KSeF przez organizacje, ktorej zarzad

pracuje spotecznie i nie ma statej obstugi ksiegowej, tak aby system
nie utrudniat realizacji zadan publicznych?

Odpowiedz:

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

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska
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Krajowy System «-Faktur Financon . VRO

Krajowa Administracja
Skarbowa

Jak skutecznie wystawic¢
fakture wKS F?

Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Terminy wystawiania faktur nie zmieniaja sie

Wdrozenie KSeF nie zmienia termindw wystawiania faktur.

Zgodnie z ogbdlng zasadg faktury narzecz innego
podatnika wystawia sie:

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

* do 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym 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 mediow.

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

e-Faktur

Jak skutecznie wystawic fakture KSeF
KROK 1 Organizacja pozarzadowa posiada automatycznie przypisane

do swojego NIP m.in. uprawnienie do wystawiania faktur.
Weryfikacja Moze takze nadac tego typu uprawnienie (samodzielnie lub
zakresu przez osobe wyznaczong w ZAW-FA) osobie fizycznej
posiadanych (np. swojemu pracownikowi, ksiegowej) czy podmiotowi
uprawnien do (np. biuru rachunkowemu).
wystawiania
faktur w KSeF.
ksef.podatkl.gov.p == oo i RS




Krajowy System

e-Faktur

Jak skutecznie wystawic fakture KSeF

KROK 2

Uwierzytelnienie
w programie do
wystawiania
faktur

ksef.podatki.gov.pl

Aby wystawic fakture, organizacja pozarzadowa lub osoba/podmiot przez
nig uprawniona powinna uwierzytelnic¢ sie do swojego programu do
obstugi KSeF. Jezeli uwierzytelnia¢ bedzie sie bezposrednio organizacja
pozarzadowa - wowczas wykorzystuje pieczec¢ kwalifikowana. Jesli w jej
imieniu uwierzytelniaé bedzie sie osoba fizyczna, to moze wykorzystac
Krajowy Wezet ldentyfikacji Elektronicznej (Wezet Krajowy SSO), podpis
kwalifikowany.

W narzedziach komercyjnych zintegrowanych z APl KSeF 2.0 istnieje
rowniez mozliwosc¢ zalogowania sie do systemu za pomoca certyfikatu
KSeF lub tokenu (do konca 2026 r.).

KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
PLAN posp Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur

Jak skutecznie wystawic fakture KSeF

KROK 3

Wypetnienie
danych faktury
oraz
sprawdzenie

ich poprawnosci

ksef.podatki.gov.pl

Organizacja pozarzadowa lub osoba/podmiot wystawiajacy fakture w jej imieniu
powinni wypetni¢ dane faktury w formatce/interfejsie znajdujacym sie w programie
fakturujacym zintegrowanym z AP| KSeF 2.0, z ktérego korzysta.

Nalezy:
e pamietac, aby zawrzecé w fakturze wszystkie obowigzkowe elementy, m.in. takie

jak dane stron transakcji czy dane kwotowe, pozycje faktury
i stawke podatku itp.

e zwroci¢ uwage na elementy, ktore wystepuja tylko w okreslonych sytuacjach
np. dane faktury pierwotnej, gdy wystawiana jest faktura korygujaca lub dane
dotyczace zamowienia, gdy wystawiana jest faktura zaliczkowa.

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

* Powprowadzeniu wszystkich danych faktury podatnik powinien upewnic sie,
ze nie popetnit btedu w tresci wystawianej faktury

KRAJOWY . Sfinansowane przez
Rzeczpospolita
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Krajowy System

e-Faktur
Jak skutecznie wystawic fakture KSeF
KROK 4 Po przygotowaniu faktury lub paczki faktur nalezy przestac
. ja do KSeF. Nastapi wowczas weryfikacja i przetwarzanie
Wystanie dokumentu. W tym czasie system sprawdzi czy osoba lub
faktury podmiot, ktory wystat fakture do KSeF byt uprawniony do tej
do KSeF czynnosci oraz czy wszystkie pozycje wymagane wzorem e-
Faktury zostaty wypetnione. Jesli warunki te zostaty
dochowane - faktura zostanie przyjeta do systemu
ksef.podatki.gov.pl % AN Rzeczpospolita > i ene PUE
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Krajowy System

e-Faktur
Jak skutecznie wystawic fakture KSeF
KROK 4 Po weryfikacji i przetworzeniu dokumentu w systemie
. fakturze zostanie nadany automatycznie unikalny numer
Uzyskanie identyfikujacy te fakture w KSeF. Mozliwe bedzie takze
numeru KSeF pobranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO).
i UPO Oznacza to, ze proces wysytki faktury do KSeF zakonczyt sie
sukcesem, a faktura zostata wystawiona
o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinan§owane przez
ksef.podatki.gov.pl % ODBUDOWY i Polska NextGenerationu




Krajowy System

e-Faktur

UPO

Urzedowe Co zawiera UPO?
Poswiadczenie 4

Nazwa pelna

czny: Ministerstwo Finansow

° Kraj Owy Syste m e "F aktu r Informacja o dokumencie: Dokument zr';l:nl znrsw'.«uw.'n‘n-_-' w systemie telsmformatycznym Mmnsterstwa Finansow
Odbioru dokumentu
. Urzedowe poswiadczenie odbioru dokumentu elektronicznego KSeF
elektronicznego
I Z [ Numer referencyjny sesji: ]_] 20251021-5S0-2052F4CD00-3348176F2C-53
Strona dokumentu UPO 1
KS e F | Calkowit liczba stron UPO: 1
Zakres dokumentow od: 1
Zakres dokumentow do: 4
, . , Calkowita liczba dokumentow: 4
Szczegobtowy opis elementdw [ 5T e
. 3 Y k 3__ ARAREARREE]
UPO dostepny jest na stronie 5z =
www.ksef.podatki.gov.pl L e E e e B T o
. L] L]
w zaktadce Pliki do pobrania
4. 5. 6. s A 8. 9. 10. .
Lp. | Numer identyfikujacy fakture w KSeF l Numer faktury [ NIP y l Data wy falmutyJ Data przesiania do KSeF l Data nadania numeru KseFl Wartosé funkeji skrotu ziotonego dokumentu l Tryb wysylki J
1| 1111111111-20251021-0100405CAB40-10 | 238875623 M11111111 | 21.10.2025 21.10.2025 1:24:84 | 21.10.2028 11:24:88 3XxYDGWALLCA+EFIFmhFgIsVILyIVISIVCDF2TWEWU= ONLINE
2| 1111111111-20251021-020080AC2A41-EC | 978478634176 | 1111111111 | 21.10.2025 21.10.2025 11:2925 | 21.10.2025 11:2926 TLeSSWASE HGYLILQWY TPEPPOBEGQNWoO Ba3WOM= ONLINE
3 | 1111111111-20251021-0300608ADD41-F6 | 34587276 11191111 | 21.102025 21,102025 11:36:32 | 21.10.2025 11:35:32 | eTuWoDs 15ZMGDTIOTgwoeYXCZHLEVIKxaCzrdXgE™ ONLINE
4| 1111111111-20251021-040060425342-40 | 65436573 1111111 | 21,10.2025 21.10.2025 11:40.06 | 21.10.2025 11:40.07 | NRqCIeIAIZN0BINIZHBST I xg e haT Gecs ONLINE

& KRAJOWY Sfinansowane przez
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P govR ODBUDOWY B o NeRCaseratonEy



Krajowy System

e-Faktur

Nr KSeF faktury

Numer KSeF to unikalny numer, ktéry identyfikuje fakture w Krajowym Systemie e-Faktur
(KSeF). Sktada sie z nastepujacych elementdw:

9999999999 -RRRRMMDD-FFFFFFFFFFFF-FF

1
NIP sprzedawcy data przestania czesc techniczna suma kontrolna
faktury do KSeF sktadajgca sie (wartosc
z 12 znakdow wyliczana

(wartos¢ generowana  automatycznie)
automatycznie)

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

e-Faktur

Data wystawienia faktury w trybie ONLINE

* Datg wystawienia faktury w trybie ONLINE jest data przestania faktury do KSeF
(jesli przestanie faktury do KSeF nastepuje w tym samym dniu, co data wskazana
w polu P_1 na fakturze).

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 .

Przepisy okreslajg takze szczegdlne zasady wyznaczania daty wystawienia faktury w przypadku faktur
wystawionych w trybach OFFLINE.

KRAJOWY Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
KSeF nie zmienia zasad powstawania

obowiazku podatkowego

Wdrozenie KSeF nie zmienia zasad okreslania daty powstania obowigzku

podatkowego. Zgodnie z 0gblng zasadg obowigzek podatkowy powstaje:

* w momencie dokonania dostawy towarow,

* w momencie wykonania ustugi,

* w chwili otrzymania zaliczki na poczet przysztej dostawy towarow
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.

KRAJOWY Sfinansowane przez
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Krajowy System «-Faktur Financon . VRO

Krajowa Administracja
Skarbowa

Wydanie faktury nabywcy
w sposob uzgodniony

Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur

Zgodnie z ogbdlng zasadg nabywcy krajowi posiadajacy identyfikator
podatkowy NIP beda otrzymywali faktury przy uzyciu KSeF.

W kilku ustawowo okreslonych sytuacjach, poza obowigzkiem wystawienia
faktury w KSeF, organizacja pozarzadowa bedzie miata obowiazek przekazania
nabywcy faktury w sposéb uzgodniony (np. papierowo lub jako plik pdf).
Okolicznosci te okresla art. 106gb ust. 4 ustawy. Pamietac¢ wowczas nalezy
rowniez o opatrzeniu faktury kodem/kodami QR.

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

e-Faktur

Wydanie faktury nabywcy sposéb uzgodniony ma miejsce w szczegdlnosci

gdy nabywcg jest osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej
(konsument) lub gdy nabywca jest podmiot zagraniczny. W taki sposéb
udostepniane sg rowniez faktury wystawiane w trakcie ogtoszonej w BIP MF

i oprogramowaniu interfejsowym awarii KSeF (bez wzgledu na status nabywcy).

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

Unie Europejska
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Ministerstwo i

Krajowy System - -Faktur Finansow

Wydanie potwierdzenia transakciji

Cel, zatozenia i korzysci

Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Potwierdzenie transakcji - cel i zatozenia

* Rozwigzanie jest wyjsciem naprzeciw oczekiwaniom rynku.

* Wydanie potwierdzenia transakcji nie bedzie regulowane przepisami ustawy ani
rozporzadzenia z uwagi na fakt, ze nie wigze sie z obowigzkami podatkowymi dla
podatnikow.

* Celem jest zaopiekowanie przypadkow, w ktorych faktura nie posiada jeszcze nadanego
numeru KSeF, a klient oczekuje natychmiastowego wydania faktury.

* Szczegodlnie przydatne w przypadku dokonywania sprzedazy np.:
- w sklepach stacjonarnych,
- nastacjach benzynowych.
* Moze by wydane zarowno dla faktury wystawianej w trybie ONLINE jak i OFFLINE.

 Zawarte w potwierdzeniu elementy i kody QR umozliwia dostep do faktury w KSeF bez
koniecznosci uwierzytelnienia sie w systemie.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur

Potwierdzenie transakcji - elementy

POTWIERDZENIE TRANSAKCII
do faktury nr FV/1/02/2026

Dane sprzedawcy Dane nabywcy

NIP: 9999999999 NIP: 1111111111
MNazwa: XYZ 5p. z 0.0. MNazwa: BCD Sp.z 0.0.
Adres:Ul.5zara 5 Adres: Ul. Zielona 3
11-111 Warszawa 77-777 Katowice

Kwota naleznosci ogotem: 1023, 00 zt

Sprawdz fakture w KSeF: Zweryfikuj wystawce faktury:

Krajowy System e-Faktur

ksef.podatki.gov.pl

Elementy, ktére zawiera potwierdzenie:

nagtéwek ,potwierdzenie transakgc;ji”,

numer faktury nadany przez podatnika (wartosé¢ z pola P_2),
podstawowe dane stron transakgji tj.:

dane sprzedawcy (Podmiot1) - nazwa, NIP, adres,

dane nabywcy (Podmiot2) - nazwa, NIP/inny identyfikator lub
informacja o braku identyfikatora, adres,

kwota naleznosci ogétem (wartosé z pola P_15),

dwa kody QR, z czego pierwszy zapewnia dostep do faktury,

a drugi pozwala na weryfikacje wystawcy faktury:

nad pierwszym kodem QR napis ,,sprawdz fakture w KSeF”,

a nad drugim kodem QR ,zweryfikuj wystawce faktury”.

brak napiséw typu ,OFFLINE” lub ,CERTYFIKAT” pod kodami.

Unie Europejska
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KrajO\X/y System -Faktur Ministerstwo :r

Finansow

Wystawianie faktur w trybie
OFFLINE

Offline24, niedostepnosc systemu i
awaria KS F

. o KRAJOWY R lit SFinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur

Tryby wystawiania faktur w KSeF

W systemie KSeF od strony technicznej funkcjonuja dwa tryby wystawiania
faktur: tryb ONLINE i tryb OFFLINE.

 Tryb ONLINE to wystawianie faktur w czasie rzeczywistym do KSeF

(wysytka pliku XML faktury do KSeF nastepuje w tym samym dniu co data
wskazana w polu P_1 pliku XML).

* Tryb OFFLINE sprowadza sie natomiast do wystawienia faktury poza KSeF
i dostaniu jej pdzniej do systemu w okreslonym ustawowo terminie, celem
nadania jej numeru KSeF.

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

Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Tryb OFFLINE
Tryb OFFLINE od strony biznesowej i prawnej oznacza kilka mozliwych procedur.
Nalezy do nich:
ART. 106nda ART. 106nh ART. 106nf
TRYB OFFLINE24 TRYB OFFLINE - TRYB AWARYJNY
stosowany np. w razie NIEDOSTEPNOSC KSeF wykorzystywany
problemow z dostepem stosowany w czasie ogtoszonej w przypadku ogtoszonej
do sieci Internet niedostepnosci KSeF, zwigzanej w BIP i oprogramowaniu
Z prowadzonymi pracami interfejsowym awarii
serwisowymi systemu

Od strony technicznej stosowany bedzie tu jeden tryb wysytki OFFLINE, natomiast w zaleznosci od tego,
ktdéra z ww. procedur zostanie zastosowana, moga wystgpic rozne terminy pozniejszego dostania faktury
do systemu, odmienne reguty ich udostepnienia nabywcy czy opatrywania kodami QR.

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

Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur
Zasady postepowania organizacji pozarzadowych

przy wystawianiu faktur w trybie OFFLINE

1. Wystawia fakture w swoim programie finansowo-ksiegowym:
e w postaci elektronicznej,
* stosujgc obowigzujacy wzér struktury logicznej — od 1 lutego 2026 r. FA(3),

2. Przesytawystawiong fakture do KSekF:

e w przypadku trybu offline24 i niedostepnosci KSeF - nie pdzniej niz w nastepnym dniu
roboczym po dniu jej wystawienia i odpowiednio nie pézniej niz w nastepnym dniu
roboczym po zakonczeniu okresu niedostepnosci,

e w przypadku trybu awaryjnego - nie pézniej niz w ciggu 7 dni roboczych
od dnia zakonczenia awarii,

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

e-Faktur
Zasady postepowania organizacji pozarzadowych

przy wystawianiu faktur w trybie OFFLINE

3. W przypadku faktury wystawionej:

* wtrybie offline24 i offline - niedostepnosc¢ KSeF - udostepnia jg nabywecy, o ktérym
mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy, czyli m.in. podmiotowi zagranicznemu,
konsumentowi czy nabywcy nieposiadajgcemu identyfikatora podatkowego NIP -

w sposob uzgodniony; w przypadku nabywcy krajowego posiadajgcego NIP nabywca
ten otrzymuje fakture wytacznie przy uzyciu KSeF;

* wtrybie awaryjnym - udostepnia jg nabywcy w sposéb uzgodniony
(bez wzgledu na jego status).

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

e-Faktur
Zasady postepowania organizacji pozarzadowych

przy wystawianiu faktur w trybie OFFLINE

4. Oznacza fakture, w przypadku udostepnienia nabywcy poza KSeF
(w ww. przypadkach, np. jako wydruk albo plik pdf wystany w wiadomosci e-mail):

e dwoma kodami QR (z napisem ,OFFLINE” oraz ,CERTYFIKAT”) jesli udostepnienie
poza KSeF nastepuje przed przestaniem faktury do systemu,

* kodem QR (z napisem w postaci numeru KSeF) jesli udostepnienie poza KSeF
nastepuje po przestaniu faktury do systemu.

5. W przypadku gdy fakturze wystawionej w trybie OFFLINE nie zostat jeszcze nadany
numer KSeF istnieje mozliwos¢ wydania tzw. potwierdzenia transakgji.

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

e-Faktur
Awaria catkowita

Awaria catkowita to z zatozenia sytuacje nadzwyczajne, tj. zagrozenie kraju lub jego
infrastruktury. Wprowadzenie procedury postepowania na wypadek takich okolicznosci
wynika m.in. z ogdlnej sytuacji geopolitycznej Polski.
Awaria tego typu zostanie ogtoszona za posrednictwem srodkéw spotecznego przekazu.
Komunikaty o awarii KSeF w takiej sytuacji zostang zamieszczone np. w telewizji, radiu, prasie
czy w Internecie w zwigzku z brakiem mozliwosci zamieszczenia komunikatéw o awarii KSeF
w BIP MF i w oprogramowaniu interfejsowym.
Organizacja pozarzadowa chcac wystawic fakture w trybie awarii catkowitej:
* wystawiajg w postaci papierowej lub jako fakture elektroniczna,
* nie maobowigzku stosowania wzoru faktury ustrukturyzowanej,
* nie przesytajejdo KSeF po ustaniu awarii,
* przekazuje ja nabywcy np. osobiscie, mailem badz innym, dowolnym kanatem

i nie ma obowigzku opatrywania jej kodem/kodami QR.

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

Unie Europejska
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Krajowa Administracja
Skarbowa

Otrzymywanie faktur oraz
dostep do fakturwKS F
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Data otrzymania faktury w trybie ONLINE

Datg otrzymania faktury jest data:
* przydzieleniafakturze numeru KSeF,

e faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce -
w przypadku udostepnienia tej faktury na rzecz nabywcy,
o ktérym mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy
(np. podmiot zagraniczny).

* Przepisy okreslajg takze szczegdlne zasady wyznaczania daty otrzymania faktury
w przypadku faktur wystawionych w trybach OFFLINE.

ksef.podatki.gov.pl % AN
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Krajowy System

e-Faktur

Dostep do faktur w KSeF

PODMIOT UWIERZYTELNIONY

Dostep do e-Faktur jest mozliwy po uprzednim uwierzytelnieniu sie w systemie
m.in. sprzedawcy, nabywcy, podmiotu trzeciego, podmiotu upowaznionego oraz
uzytkownikow, ktérym podatnik nadat uprawnienie do dostepu do faktur (np. ksiegowej).

PODMIOT NIEUWIERZYTELNIONY

Dostep do e-Faktur mozliwy bez koniecznosci uprzedniego uwierzytelnienia sie
| autoryzacji w systemie - w oparciu o tzw. dostep anonimowy.
Mozliwy jest rowniez tzw. dostep dwuetapowy, wykorzystujacy:

* kod QR (ktérym opatrzona jest faktura przekazywana poza KSeF
np. konsumentowi czy podmiotowi zagranicznemu) oraz

 okreslone dane pochodzace z faktury.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur

Dostep dwuetapowy z kodem QR
(podmiot nieuwierzytelniony)

Krajowy System

Nabyweca po zeskanowaniu QR kodu uzyska w sposob szybki i prosty -Faktur
informacje czy dana faktura zostata wystawiona w KSeF (etap 1).

W kolejnym kroku nabywca bedzie mégt pobrac fakture z KSeF
(etap 2 dostepu).

Konieczne bedzie podanie w tym celu danych z faktury t;j.:
* numer faktury,

* identyfikator podatkowy nabywcy lub informacja o jego braku,
 kwota naleznosci ogotem.

ZESKANUJ KOD QR

Po wpisaniu prawidtowych danych nabyweca pobierze fakture z systemu.

Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Dostep anonimowy (podmiot nieuwierzytelniony)
Dostep do faktury ustrukturyzowanej jest mozliwy rowniez
przez podanie:
* numeru KSeF faktury,
* numeru faktury, o ktéorym mowa w art. 106e ust. 1 pkt 2 ustawy
(wartos¢ z pola P_2),
* numeru NIP lub innego identyfikatora nabywcy towarow lub
ustug, albo informacji o jego braku,
* imieniainazwiska lub nazwy nabywcy towaréw lub ustug albo
informacji o braku tych danych,
* kwoty naleznosci ogdotem, o ktorej mowa w art. 106e ust. 1 pkt 15
ustawy (wartosc z pola P_15).
ksef.podatki.gov.pl — TN Rzeczpospolita > i ene PUE

- Polska NextGenerationEU

=== ODBUDOWY




Krajowy System

e-Faktur
Cojesli organizacja dostata btedna fakture?

Jesli organizacja pozarzadowa otrzymata fakture w KSeF mimo, iz nie
dokumentuje ona faktycznego zakupu zrealizowanego przez te organizacje -
to sprzedawca jest zobowigzany do wystawienia faktury korygujacej.
Organizacja moze ewentualnie skontaktowac sie ze sprzedawcag w celu
wyjasnienia ww. sytuacji. Ponadto, gdy w odniesieniu do otrzymanej w KSeF
faktury istnieje podejrzenie, ze jest ona naduzyciem/préoba oszustwa -
mozliwe jest zgtoszenie do administracji tej faktury jako tzw. faktury
scamowej.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur

Istotne w zakresie otrzymywania faktur przez organizacje pozarzgdowg sg rowniez
nastepujgce kwestie:

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

KRAJOWY Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur

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

* Brak opcji akceptacji lub odrzucenia: W KSeF nie ma mozliwosci
akceptowania ani odrzucania faktur. Jesli organizacja otrzyma fakture,
ktora nie dokumentuje faktycznego zakupu, sprzedawca powinien
wystawic fakture korygujaca ,do zera”

KRAJOWY . Sfinansowane przez
Rzeczpospolita
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Krajowa Administracja
Skarbowa

Rozliczanie dotaciji
przez organizacje
pozarzadowe aKS F
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Krajowy System

e-Faktur

Forma zadanych przez instytucje publiczne faktur powinna byc¢ skorelowana ze sposobem
ich wystawiania. Zatozeniem KSeF jest traktowanie faktury jako zestawu danych
cyfrowych (plik xml). Z tego tez wzgledu podmioty krajowe posiadajace identyfikator
podatkowy NIP odbierajg e-Faktury bezposrednio w KSeF, a tylko w okreslonych
ustawowo przypadkach (art. 106gb ust. 4 ustawy) wystepuje obowiazek jej przekazania
nabywcy w sposob uzgodniony.

Od 1 lutego 2026 r., podstawowg formg faktury VAT staje sie faktura ustrukturyzowana
wystawiana w KSeF w formacie elektronicznym (xml). Organizacje pozarzadowe
odbierajg faktury przy uzyciu systemu. Przepisy reguluja takze mozliwos¢ uzycia faktury
ustrukturyzowanej poza systemem pod warunkiem opatrzenia jej kodem QR (wraz z
numerem KSeF) umozliwiajacym dostep do tej faktury w KSeF oraz umozliwiajacym
weryfikacje danych zawartych na tej fakturze.

SFinansowane przez

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

-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:
Czy KSeF przewiduje mechanizmy pozwalajace na automatyczne

przypisywanie faktur do zadan publicznych, tak aby organizacje
pozarzgdowe nie musiaty tego robic recznie?

Odpowiedz:

KSeF nie jest programem do prowadzenia ewidencji ksiegowej. KSeF jest
systemem stuzacym do obstugi faktur (ich wystawiania, otrzymywania,
przechowywania). Kwestie zwigzane z przypisywaniem faktur do zadan
publicznych moga by¢ natomiast funkcjonalnoscig oferowang na
poziomie poszczegolnych, komercyjnych programow finansowo-
ksiegowych.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Faktura pro forma wystawiona dla organizacji pozarzgdowej nie bedzie w
KSeF. Organizacja musi ja jednak optaci¢i przy przelewie nie bedzie
numeru faktury KSeF. Jak p6zniej ta ptatnosc bedzie uznana za
prawidtowa?

Odpowiedz:

Obowiazek podawania numeru KSeF podczas dokonywania ptatnosci za
fakture (od 1 stycznia 2027 r.) nie bedzie dotyczyt faktur pro forma.
Faktura pro forma jest dokumentem handlowym i nie jest w rozumieniu
ustawy faktura. Nie wystgpi obowiazek podawania numeru KSeF
podczas ptatnosci za fakture pro forma.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy dla organizacji pozarzadowych realizujgcych zadania publiczne przewidziano model pracy

w KSeF, ktéry umozliwia rownolegte ksiegowanie w kilku projektach, finansowanych z r6znych
zrodet publicznych?

Odpowiedz:

KSeF nie jest programem do prowadzenia ewidencji ksiegowej. KSeF jest system stuzgcym

do obstugi faktur (ich wystawiania, otrzymywania, przechowywania). Kwestie zwigzane

z przypisywaniem faktur do projektéw moga by¢ natomiast funkcjonalnoscig oferowana na
poziomie poszczegdlnych, komercyjnych programow finansowo-ksiegowych. Jednak w przypadku
potrzeby przypisania danej faktury ustrukturyzowanej do danego projektu w formie papierowej
w celu uzycia tej faktury poza KSeF podatnik pobiera fakture z KSeF i opatruje (automatycznie)
kodem QR umozliwiajgcym dostep do niej w tym systemie. Dopuszcza sie mozliwos¢
przedstawiania wizualizacji faktury ustrukturyzowanej, ktéra bedzie uzyta poza KSeF
(wydrukowana lub w formie elektronicznej np. pliku pdf) opatrzonej kodem QR.

SFinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Pytania i odpowiedzi

Pytanie:

Czy organizacja pozarzadowa bedzie musiata korygowac faktury w KSeF, jezeli
instytucja finansujgca uzna czesc¢ kosztow za niekwalifikowalne, nawet jesli faktura
jako dokument ksiegowy pozostaje prawidtowa?

Odpowiedz:

KSeF nie zmienia przepisdw dotyczacych przestanek wskazujacych na obowigzek
wystawienia faktury korygujacej. Fakture korygujaca wystawia sie w przypadku
zaistnienia przestanek wynikajgcych z art. 106j ust. 1 ustawy, w tym np. gdy zmianie
ulegnie podstawa opodatkowania lub kwota podatku, gdy doszto do zwrotu towaru
lub zwrotu zaliczki, badz gdy stwierdzono pomytke w jakiejkolwiek pozycji faktury.
Jezeli zadna z tych okolicznosci nie wystapita - tzn. jak wskazano w pytaniu, tresc
faktury jest prawidtowa - to nie wystapi obowigzek wystawienia faktury korygujacej.

KRAJOWY . SFinansowane przez
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Krajowa Administracja
Skarbowa

Integracja PEF zKS F?
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Krajowy System

e-Faktur

PEF to platforma stuzaca do odbierania i wysytania ustrukturyzowanych faktur
elektronicznych (o ktérych mowa w ustawie z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym
fakturowaniu w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi
oraz partnerstwie publiczno-prywatnym) oraz innych dokumentoéw na linii zamawiajacy -
wykonawcy zamoéwien publicznych.

Z PEF moga korzysta¢ zaréwno zamawiajacy, ktorzy sg obowigzani do przyjmowania
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych jak i wykonawcy zaméwien publicznych -
podmioty Swiadczace ustugi i sprzedajgce towary podmiotom publicznym. Jak wskazano
wyzej zamawiajacy nie moze odmowic przyjecia ustrukturyzowanej faktury elektronicznej
wystawianej w zwigzku z realizacjg zamowienia publicznego.

KRAJOWY . SFinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur

Od 1 lutego 2026 r. KSeF i PEF sg systemami zintegrowanymi. Faktury wystane do PEF,
przestane nastepnie do KSeF, ktorym zostat nadany numer KSeF, sg uznane za fakture
ustrukturyzowana. Jezeli wiec organizacja pozarzadowa posiada status zamawiajacego, a
wykonawca wystat fakture do PEF i przesle jg réowniez do KSeF - to jest ona dostepna do
pobrania takze w KSeF.

Jezeli natomiast organizacja pozarzagdowa miataby status wykonawecy, to gdy zdecyduje sie
na wystawienie faktury w PEF, ktory jest zintegrowany z KSeF, to przestana faktura bedzie
dostepna dla obu stron transakcji do pobrania przy uzyciu platformy PEF, a takze w KSeF.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
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Krajowa Administracja
Skarbowa

Gdzie uzyskaé¢ pomoc
w zakresie KS F?
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Krajowy System

e-Faktur

Informacje o KSeF

Krajowy System e-Faktur (KSeF)

* Gtownym zrodtem informacji o KSeF jest strona: B —

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

. I?ytania i odpowiedzi - zestaw pytan i odpowiedzi = &7 . %

* Srody z KSeF - informacje o szkoleniach z KSeF l ? 1 .
* |nformacje ogoélne o KSeF s (oo s e

* |Informacjedlaintegratorow IT

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

e Strukturalogiczna FA(3) wraz zdokumentacja

* Bezptatne narzedzia KSeF - Aplikacja Podatnika KSeF
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Krajowy System

e-Faktur
Kontakt w sprawie KSeF

* Nie znajdujesz odpowiedzi na swoje pytania? Pomozemy

na nie odpowiedziec.
https://ksef.podatki.gov.pl/ & ﬁé;

 Umodw sie na wizyte w urzedzie skarbowym
w sprawie KSeF

Kontakt

wybsierz rodzaj informacji

m— wizyta.podatki.gov.pl g —
L | =
To= v
Uméw wizyte w urzedzie skarbowym 3 " v n &
4 o)
Jak umowic wizyte: L - — -
@ Wybierz urzad @ Wybierz termin @ Podaj adres e-mail.
i rodzaj sprawy i wypetnij fermularz Wyslemy informacje o wizycie Telefon do konsultanta Napisz do nas Czat
Krajowej A'dmi“is“acji Qtrzymasz odpowied? na podany adres Uzyskaj informacje podczas rozmowy na
Skarbowej e-mail
Skorzystaj z infolinii w sprawie
Nastapny: Wybierz sprawe Krajowego Systemu e-Faktur

‘Wybierz Wybierz

Umow wizyte w urzedzie skarbowym
124 . DA
") Wybierz wojewodztwo oraz urzad

Wojewodziwo *

Krajowy System
‘ Wybierz 2 listy v e-Faktur
Urzad
2 Mozesz réwniez skontaktowaé sig:
» ze swoim urzedem skarbowym [znajdz swéj urzad w w,
Kas),
.w e-mikrofirmy - napisz na adres: Jpk.helpdesk@mf.gov.pl
Pola sbowigzkowe
Dalei Zrezygnuj
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Krajowy System

e-Faktur

Informacje o KSeF .
Krajowy System e-Faktur

» Komunikaty » APl Krajowego Systemu e-Faktur

* |nformacje o KSeF sg dostepne na stronie:

» Dokumentacja i certyfikaty

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 integratorow 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 . VRO

Krajowa Administracja
Skarbowa

Dziekujemy za uwage

Szczegoty spotkan znajduja sie stronach internetowych jednostek KAS

g MF_GOV_PL gov.pl.finanse Ministerstwo Finansow rd
AY KAS_GOV._PL gov.pl.kas Krajowa Administracja Skarbowa ministerstwo-finansow
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