BEAIQYYY RYRAEN
E-FAKTUR (KSEF)




PODSTAWA PRAWNA

e Ustawa z dnia 29.10.2021 r. o zmianie ustawy o podatku
od towardéw i ustug oraz niektérych innych ustaw
( Dz.U. 2021 poz. 2076)

 Rozporzadzenie w sprawie korzystania z KSeF
(Dz.U. 2021 poz. 2481)

 Uchwata Nr 592/2025 w sprawie wytycznych dla jednostek
organizacyjnych PZD w zakresie zasad uzyskania dostepu

| korzystania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)




Krajowy System e-Faktur jest systemem teleinformatycznym

stuzgcym do:

» wystawiania, otrzymywania dostepu, przechowywania
ustrukturyzowanych faktur,
nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien do korzystania
z KSeF,
kazdej wystawionej w KSeF fakturze system przydziela

automatycznie unikatowy numer identyfikacyjny (numer KSeF),

z chwilg nadania numeru KSeF e-Faktura jest automatycznie

udostepniona nabywecy,
dostep do wystawionych i otrzymanych e-Faktur oraz mozliwosc
nadawania uprawnien rowniez z poziomu Aplikacja Podatnika

KseF




KSeF

Od 1 lutego 2026 roku wszystkie faktury beda
odbierane w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).

Dotyczy to wszystkich podmiotéw, takze tych, ktore

nie wystawiajg faktur w KSeF, ale otrzymuja

dokumenty wystawione w tym systemie.




Kto moze korzystac z KSeF ?

Podatnik i podmioty wskazane przez podatnika

» Osoba fizyczna wskazana w zawiadomieniu ZAW-FA przez
podatnika

» W przypadku ogrodu jest to przedstawiciel Zarzadu np. prezes,

skarbnik, sekretarz

Uwierzytelnianie

Uzyskac dostep do KSeF mozna za pomocs :

» profilu zaufanego ( bezptatne narzedzie)

» podpisu elektronicznego (ptatny)




Nalezy ztozy¢ do wiasciwego Urzedu Skarbowego
formularz ZAW-FA w celu wskazania administratora.
Do druku zalaczy¢ nalezy Uchwale Zarzadu ROD,

wskazujgca administratora KSeF w ROD.

UWAGA!!!!
OD 01.02.2026 ROKU
OBOWIAZUJE NOWY DRUK ZAW-FA

(w prawym dolnym rogu druku - oznaczony cyfrg 3)




Osoba uprawniona (administrator) moze wygenerowac
klucz dostepu do systemu - certyfikat lub token.

Tokeny obowigzuja tylko do konca 2026 roku.

W zwigzku z tym najlepszym rozwigzaniem bedzie

certyfikat.

Mozna to zrobi¢ w Aplikacji Podatnika MF.

Osoba uprawniona powinna udzielic dostepu do KSeF
kolejnym osobom do przegladania faktur i zarzadzania

uprawnieniami.




NARZEDZIA DO ODBIORU FAKTUR

Faktury w KSeF mozna odbieraé przy uzyciu
bezptatnych narzedzi udostepnionych przez
Ministerstwo Finansow:

Aplikacja Podatnika KSeF
dostepna na stronie ksef.podatki.gov.pl
Aplikacja Mobilna KSeF
do pobrania na telefon
e-mikrofirma
dostep przez e-Urzad Skarbowy




Aby zalogowac sie do systemu KSeF nalezy najpierw
uzyskac uprawnienia do jednej

Z ponizszych metod uwierzytelniania tozsamosci:

PROFIL ZAUFANY |

PODPIS KWALIFIKOWANY

(osobisty podpis)




PROFIL ZAUFANY

Profil zaufany (PZ) to Dbezptatha metoda
uwierzytelniania, umozliwiajgca zatatwianie spraw
urzedowych online. Dzieki niemu mozesz potwierdzic
swojg tozsamoS¢ w Internecie oraz podpisac
dokument podpisem elektronicznym, jesli jest to

niezbedne do zatatwienia twojej sprawy.




Twoj podpis elektroniczny

Profil zaufany umozliwia elektroniczne podpisywanie
dokumentow. Dzieki temu mozesz ztozy¢é np.:
podanie, wniosek, odwotanie czy skarge bez
koniecznosSci drukowania dokumentu, jego recznego
podpisywania | skanowania. Podpis elektroniczny ma

takg samag wage jak podpis odreczny.




Twoj login

Dzieki profilowi zaufanemu zalogujesz sie do

systemow informatycznych administracji publicznej,

takich jak: Platforma Ustug Elektronicznych Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych (PUE ZUS), Internetowe Konto

Pacjenta (IKP),
e-Urzad Skarbowy, KSEF, m-Obywatel itd.




Rada Ministrow
Kancelaria Premiera

Ministerstwa

Urzedy, instytucje
i placowki RP

2 Ustugi dla obywatela
B3 Ustugi dla przedsiebiorcy
21 Ustugi dla urzednika

2 Ustugi dla rolnika

Profil zaufany
Baza wiedzy
Serwis Stuzby Cywilnej

. Caiir ANA rpoMainH YkpaiHu
-Serwis dla obywateli Ukrainy

| Serwis Rzeczypospolite] Polskiej

Dokumenty i dane osobowe

Dowod osobisty, paszport, prawo jazdy, dostep i
zmiana danych osobowych, dane kontaktowe

F—‘%“ Meldunek i wybory

Zameldowanie state, zameldowanie czasowe,
wymeldowanie, wybory, glosowania

@ Pomoc prawna

Pomaoc dla konsumentow, telefon zaufania, zglos
przestepstwo lub wykroczenie

Wojsko i bezpieczenistwo

Stuzba wojskowa, weteran, bezpieczeristwo,
telefony zaufania

a,- Zaswiadczenia i odpisy

Akta stanu cywilnego, KRS | KRK, ksiegi wieczyste,

rejestr dowoddw osaobistych

@ Edukacja

Zdalne lekcje, ztobek, przedszkole, szkota
podstawowa, liceum, technikum, szkota
branzowa, studia

@E{ Nieruchomosci i Srodowisko

Ksiegi wieczyste, dom i mieszkanie, podatki i
srodowisko, geodezja i kartografia

\(:3/ Praca i biznes

Zatrudnienie, wtasny biznes, dofinansowania,
podatki

@ Wyjazdy i wypoczynek

Ubezpieczenie, wyjazd w kraju, wyjazd za granice,
wyjazd dzieci

@ Zdrowie i ubezpieczenia spoteczne

Leczenieg, rehabilitacja, niepetnosprawnose,
renta, emerytura, ubezpieczenia, pogrzeb

Jakie sprawy urzedowe zatatwisz

i\

®Za|ogUJ

& Kierowcy i pojazdy

Prawo jazdy, rejestracja pojazdu,
wyrejestrowanie pojazdu, kary i mandaty,
parkowanie

Podatki

Podatek od: dochodu, spadku, darowizny i
czynnosci cywilnoprawnych

& Rodzina i matzeristwo

Dziecko, Swiadczenia dla dzieci , matzenstwo,
rodzina, problemy rodzinne

% Dotacje i pomoc finansowa

Pomoc na dziecko, pomoc na mieszkanie, trudna
sytuacja, zasitki zdrowotne, fundusze europejskie

Cudzoziemiec w Polsce

Uzyskaj numer PESEL

Unia Europejska




JAK ZALOZYC PROFIL ZAUFANY

1. Przez bankowos$¢ elektroniczna:
- Zaloguj sie do swojego banku.

- Znajdz zaktadke dotyczaca profilu zaufanego (zazwyczaj w

ustugach/wnioskach).
- Wypetnij wniosek, uzywajgc swoich danych.

- Nastepnie autoryzuj operacje kodem SMS Ilub w aplikacji

mobilnej, co automatycznie potwierdzi Twoje dane.




Bank Pekao PEKAD24  INWESTYCIE ‘ O Wylogyj

PULPIT e HISTORIA TWOIE PRODUKTY PANEL RODZICA OFERTY | WNIOSKI

OFERTA USEUGI BONUSY LISTA
Oferta i wnioski banku oraz partnerdw zewnetr... Dyspozycie, reklamacje, skargi Nagrody dla aktywnych uczestnikow Ziozone wioski, dyspozycie, reklamacje, skargi

Cyfrowa tozsamosé

E Bankowa tozsamos¢ - PekaolD

» Potwierdzaj swoja tozsamos¢ za posrednictwem banku.

» Korzystaj wygodnie z serwisow urzedowych i ustug komercyjnych w internecie.

Profil zaufany

« Zatatwiaj wybrane sprawy urzedowe przez internet.

SN

« Podpisuj i wysytaj dokumenty cyfrowo.

@ 519 222 222 Bezpieczenistwo Optaty Godziny graniczne Zlecenie kontaktu

PRI nerrrnrrnnnnn

i PKO Start Platnosci ~ Moje produkty ~ Oferta ~ Ustugi ~ Moje sprawy ~

e-Zakupy e-Urzqd e-Ustugi

e-Tozsamosc
Cyfrowy odpowiednik dokumentu
tozsomosci.

Dobry Start
300 PLN na wyprawke szkolng dla ucznia

Program Moj Prqd
Dotacje na instalacje fotowoltaiczne.

Rejestracja firmy

Ctwarcie konta i rejestracja CEIDG w
Jednym whniosku.

Rodzina 800+

Swiodczenie wychowawcze dla rodzin z
dziecmi.

PUE ZUS
Zaloguj sie do profilu na PUE ZUS.

Profil Zaufany
Zatatw sprawy urzedowe on-line.

Dla gospodarstwa rolnego
Zaloguj sie do PUE ARIMR.

Aktywny Rodzic

Dofinansowanie pobytu w Zlobku, klubie
dzieciecym lub u dziennego opiekuna.

Internetowe Konto Pacjenta

Zaloguj sie do aplikacji Ministerstwa
Zdrowia.

Swiadczenie wspierajgce
Dodatkowe wsparcie dla osob z
niepelnosprawnescig.




2. Przez strone pz.gov.pl:

Wejdz na strone pz.gov.pl i kliknij ,Zatdz profil zaufany”.
Wybierz opcje ,W placowce”.

Wypetnij wniosek, a nastepnie udaj sie do punktu

potwierdzajgcego w ciggu 14 dni.

— gov.pl l Serwis Rzeczypospolitej Polskie] @ Zaloguj —

Unia Europejska

Strona gléwna Profil zaufa ny Jak korzystac

Rada Ministrow

Bezpieczenistwo  Aktualnosci  Klauzulainformacyjna  Pomoc  Kontakt

Kancelaria Premiera

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez Internet!
Ministerstwa

i ) Profil zaufany (PZ) to bezptatne i bezpieczne narzedzie, dzigki ktéremu mozesz zatatwiac sprawy urzedowe bez
_Urlze 'y, Lr?ngtuqe wychodzenia z domu. Profil zaufany zatozysz za darmo i to zaledwie w kilka chwil. To naprawde proste.
i placowki

ZAtOZ PROFIL ZAUFANY

o A
& tiiee dld ohyWetes Masz juz profil zaufany? Zaloguj sie, aby moc zarzadzac¢ swoim kontem.

= Ustugi dla przedsigbiorcy
ZALOGU]J SIE
21 Ustugi dla urzednika

2 Ustugi dla rolnika




ofi
zauFI‘Jany

5] Zaloguyj sie

JAK KORZYSTAC BEZPIECZENSTWO AKTUALNOSCI POMOC

Jak chcesz uzyskaé profil zaufany

KONTAKT

Bank lub inny dostawca tozsamosci Rozmowa wideo z urzednikiem

) 258

—

Z16z wniosek o profil zaufany online
i potwierdz go w rozmowie wideo
z urzednikiem

Zatoz i potwierdz profil zaufany online
za pomoca banku lub innego dostawcy
tozsamosci

L8

——

Zaloz i potwierdz profil zaufany online
za pomoca dowodu osobistego
z warstwa elektroniczng i czytnika NFC

W placéwee @ Masz pytania lub watpliwosci

w sprawie profilu zaufanego?
oo
oo|o
ojoo|o
o ] o

Wypelnij wniosek online i potwierdz go
w placowce (ponad 2 tysiace migjsc
w Polsce | za granica

Zadzwon lub napisz:
tel. 42 253 54 50,
e-mail pz-pomoc@coi.gov.pl.

Pracujemy od poniedziatku do piatku
W godzinach 7.00-18.00.

2] Zaloguj sie

af¥any U

JAK KORZYSTAC

BEZPIECZENSTWO AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Rejestracja profilu zaufanego @ Zmien sposob rejestracji

Aby zatozy¢ konte, uzupetnij pola i kliknij Zarejestruj sig.
Po zatozeniu konta potwierdz swoj profil zaufany w dowolnym punkcie potwierdzajacym.

Dane logowania - pola wymagane

Nazwa uzytkownika * | ? Pole nie moze byé puste.

Potwierdz hasto ™

Dane osobowe

Pienwsze imie *

Drugie imig




Takze za poSrednictwem tej strony mozemy zatozyC profil

zaufany w banku. Na stronie wybieramy ,Bank lub inny

dostawca tozsamosci”. Po kliknieciu zostaniemy przekierowani

do wybranego przez nas banku. Potem postepujemy jak w

poprzednich slajdach .

ofil
zZa u%ny

JAK KORZYSTAC BEZPIECZENSTWO AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Jak chcesz uzyskac profil zaufany
Bank lub inny dostawca tozsamosci Rozmowa wideo z urzednikiem
: 0% 252 |
OO
Zatoz | potwierdz profil zaufany online Ztoz wniosek o profil zaufany online

za pomocg banku lub innego dostawcy i potwierdz go w rozmowie wideo
toz & Z urzednikiem

Zatéz i potwierdzZ profil zaufany online
za pomocg dowodu osobistego
z warstwa elektroniczng i czytnika NFC




3. Za pomoca e-dowodu:

Profil zaufany (PZ) mozna zatozy¢, uzywajac e-dowodu (dowodu z
warstwg elektroniczng), smartfona z NFC i aplikacji eDO App.
Proces wymaga wejsScia na Gov.pl, wyboru metody ,e-dowod”,
zeskanowania kodu QR aplikacjg, wpisania kodu CAN oraz 4-
cyfrowego PIN-u. Niezbedne jest posiadanie aktywnego e-dowodu

z ustalonymi kodami PIN.

Dowdd osobisty
z warstwa elektroniczna

Z czytnikiem i e-dowodem loguj sie do e-ustug bez




GDZIE POTWIERDZIC PROFIL OSOBISCIE
(JESLI WYBRANO TAKA SCIEZKE):

- Urzedy skarbowe, oddziaty ZUS, urzedy
gminy lub miasta.

. Oddziaty Poczty Polskiej.

. Niektore banki.




UWAGAI

Profii zaufany jest wazny przez 3 |Ilata
(36 miesiecy) od momentu jego potwierdzenia lub
przedtuzenia. Po uptywie tego terminu, waznosS¢ mozna
bezptatnie przedtuzy¢ o kolejne 3 lata, logujgc sie na
stronie pz.gov.pl i wybierajac opcje ,Przedtuz waznosc¢”
w zaktadce ,Szczegdty profilu”. Warto regularnie
sprawdzac date wygasniecia, aby unikng¢ koniecznosci

ponownego zaktadania profilu.




PODPIS KWALIFIKOWANY

Podpis kwalifikowany to podpis elektroniczny, ktory ma moc prawna taka jak
podpis wiasnoreczny. Jest poSwiadczony specjalnym certyfikatem
kwalifikowanym, ktory umozliwia weryfikacje sktadajacej podpis osoby. Tylko
ta 0soba, do ktorej podpis i certyfikat

sg przyporzgdkowane, moze go uzywac.

W odroznieniu od profilu zaufanego, za pomocag podpisu kwalifikowanego
mozesz nie tylko zatatwiaC sprawy urzedowe, ale tez na przyktad zawierac
umowy na odlegtosé, czy brac udziat

w aukcjach elektronicznych na platformach przetargowych.

Certyfikat jest odptatny i wazny przez okresSlony czas, najczesciej 1 rok, 2

lata lub 3 lata, po czym wymaga odnowienia.




LOGOWANIE DO KSEF

Standardowa Sciezka logowania sie do KSeF, zardwno w
wersji webowej (dostepna na naszym komputerze), jak |
poprzez aplikacje, wyglada nastepujaco - po wejsciu na

strone:

https://ksef.podatki.gov.pl

klikamy ikone ,Zaloguj sie do KSeF” a nastepnie

wybieramy jedng z trzech Sciezek weryfikaciji.




Sciezki logowania do KSeF:

» profil zaufany,

» certyfikat kwalifikowany

» pobranie odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego.

W polskiej rzeczywistoSci najczestszym wyborem jest ta
pierwsza opcja czyli profil zaufany, w ktérej po podaniu

NIP, zostajemy przekierowani do strony dokumentu, ktory

musimy podpisac.




Strona startowa ksef.podatki.gov.pl

o e-Urzad Skarbowy

Krajowy System e-Faktur (KSeF)

Krajowy System e-Faktur to platforma do wystawiania, przesytania, otrzymywania i przechowywania faktur.

Infolinia KSeF dostepna pod numerem telefonu Zal i sie do KSeE
oguj sie do KSe
22 330 03 30

Jak odebrac fakture w KSeF

Krok po kroku

Dowiedz sie wigcej

Informacje o KSeF 2.0

v
\ @ kA
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/; Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF \
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Uwierzytelnienie

4

Strona gtéwna Krajowego Systemu e-Faktur

“
Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odebranie uprawnien do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu, na dowolnym
urzadzeniu 24/7 dniw tygodniu.

Logowanie

Uwierzytelnij sie w Krajowym Systemie e-Faktur

Mozliwos¢ zalogowania sie do Krajowego Systemu e-Faktur przy
uzyciu profilu zaufanego albo certyfikatu kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub pieczeci elektroniczne;j.

Mozliwos¢ pobrania odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego
koniecznego w sytuaciji, gdy posiadany certyfikat nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL.

Dostep bez logowania

Anonimowe wyszukiwanie faktury

Mozliwos¢ podgladu faktury bez koniecznosci logowania.

Wersja 2.1.2




Wybdr metody Logowania

\ .
X

A4

\ \\ \ \\\‘
A

Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF \
|

i

Wybierz sposéb logowania

# Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, wysytanie oraz przegladanie faktur online, a takze nadawanie lub odbieranie uprawnien do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu, o dowolngj
. porze, przez 7 dni w tygodniu.

Zaloguj profilem zaufanym

Najczesciej uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej.

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym

Mozesz uzy¢ certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci
elektronicznej.

Zgodnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest rownowazny
podpisowi odrecznemu. Kwalifikowana pieczec elektroniczna jest
cyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowej.

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego

W sytuacji, gdy Twoj certyfikat kwalifikowany nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga
uprzedniego nadania uprawnien na tzw. odcisk palca tego certyfikatu.
Aby go uzyskac, wybierz te opcje.




7 Wprowadzenie danych firmy \\\\\\\\\\\\\\

@ Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odebranie uprawnien do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu, na dowolnym

/,

/

/

f

/

/ ystem e akaur umo
/ urzadzeniu 24/7 dniw tygodniu.
/

/

/

& Powrét

Identyfikator*
(@ NIP firmy

(O Identyfikator wewnetrzny

NIP firmy*
NIP sktada sie z 10 cyfr

[ Whpisz NIP firmy

Uwierzytelnij

Wersja 2.1.2

Ministerstwo Mapa strony Krajowy System e-Faktur
Finansow

Deklaracja dostepnosci serwisu

Polityka prywatnosci Skontaktuj sig z nami

Klauzula informacyjna Szefa Krajowej Administracji Skarbowej




Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument

@ Podpisz zadanie uwierzytelnienia do systemu KSeF XAdES otoczony
567 B

-

@ gov.pl

€ Wroc

Podpisz dokument

Wybierz jedng z ponizszych metod podpisywania dokumentow.

QB Profil zaufany
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby ztozy¢ podpis zaufany.

E-dowdd

Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ podpis
zaufany lub osobisty.

Certyfikat kwalifikowany

Uzyj aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC, aby ztozyc podpis
kwalifikowany.




SETEERNENNY

Login &) Profil zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy

PL | UA

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

‘ Whpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail ‘ LUB

Nie pamietam nazwy uzytkownika

Hasto

‘ Whpisz hasto ‘

ZALOGU] SIE

Nie masz profilu zaufanego?
Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

Nie pamietam hasta

Inteligo

ZAtGZ PROFIL




Potwierdz podpisanie dokumentu

Whpisz kod SMS, ktory wystalismy na Twaj telefon.
Kod SMS 7 6.02.2026, godzina 08:46:07

SMS nie dotart? Wyslij ponownie




Dokument sam w sobie jest doS¢ prosty i poza naszym NIP
oraz adresem |P zawiera jeszcze unikalny, wygenerowany kod

uwzgledniajgcy date oraz losowy cigg znakow.

Aby go zatwierdzi¢, ponownie stajemy przed wyborem jednej ze
Sciezek weryfikacyjnych. Ponawiajgc wybor profilu zaufanego,
otrzymujemy  domySlinie  mozliwoS¢  zalogowania  sie

utworzonym wczesniej kontem lub za posrednictwem banku.

To wymaga Kkolejnego wpisywania numerow kont, haset,

potwierdzania logowania SMS-ami badz pushami w aplikacji.




= Menu Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

N s

Faktury

© m

Historia sesji

ah Uprawnienia

© Tokeny

Krajowy System e-Faktur

Certyfikaty
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(© Historia sesji
)’ Krajowy System e-Faktur (KSeF) to system stuzgcy do wystawiania, przesytania, odbierania i

przechowywania faktur ustrukturyzowanych. Wdrozenie KSeF stuzy cyfryzacji procesow
fakturowania oraz ksiegowania faktur. Pozwala takze unikac bteddw przy ich wystawianiu.
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» Wystaw fakture VAT

» Wezytaj fakture

» Lista faktur

(© Historia sesji

- Uprawnienia

» Dodaj administratora

» Zarzadzaj uprawnieniami

Historia sesji

Po wyborze danej sesji mozesz zobaczyc faktury wysytane w ramach tej sesji.

v Filtrowanie

Wyczysc wszystko } [ Typ sesji : Interaktywna X

Brak wynikéw

» Moje uprawnienia

© Tokeny

Certyfikaty

» Whnioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow

Ministerstwo
Finanséw

S

Krajowa Administracja
Skarbowa

Mapa strony

Deklaracja dostepnosci serwisu

Polityka prywatnosci

Klauzula informacyjna Szefa Krajowej Administracji Skarbowej
Informacja o dziatalnosci Ministerstwa

Podatki.gov.pl




NADAWANIE UPRAWNIEN
» Wejdz na strone https://ksef.mf.gov.pl/web/login.

» Modut Uprawnien: Przejdz do zaktadki ,Uprawnienia”
- ,Zarzadzaj uprawnieniami”.

» Wskazanie podmiotu: Wybierz osobe fizyczng (np. cztonka
Zarzadu)) ktorej chcesz nadac¢ dostep. W tym celu beda

potrzebne dane tej osoby — imie | nazwisko, pesel.

» Okreslenie zakresu: Zaznacz, czy osoba ma prawo

do wystawiania, przegladania lub nadawania kolejnych
uprawnien.
» Zatwierdzenie: Nadanie uprawnien odbywa sie

elektronicznie w aplikacji.




LOGOWANIE DO KSEF Z APLIKACJA
M-OBYWATEL

Istnieje prostsza i szybsza Sciezka logowania do KSeF.

/ pomocg przychodzi tu bezptatna aplikacja mObywatel, dzieki

ktorej juz od 1 kwietnia 2026r. bedzie mozna catkowicie poming¢

etap potwierdzania naszej tozsamosci np. kontem bankowym
oraz wpisywania kodu SMS. By modc logowacC sie poprzez te
aplikacje nalezy najpierw zalogowac sie na swoj Profil Zaufany |
zmieni¢ ustawienia konta. Gdy raz to zrobimy — wszystkie
przyszte operacje i logowania w KSeF, bedziemy mogli

potwierdzaC w ten sposob.




FAKTURY W KSEF

> Nalezy zalogowaC sie do systemu na stronie rzgdowej
https://ksef.mf.gov.pl/web/login przy uzyciu profilu

zaufanego lub podpisu kwalifikowanego.

> W sekcji FAKTURY mozna przegladaé, wyszukiwac
| pobierac faktury w formacie XML lub PDF.




FORMATY FAKTUR W KSEF

W KSeF obowigzujgcym formatem faktury jest wytlgcznie
ustrukturyzowany plik XML zgodny ze strukturg logiczng
FA(3) (obowigzujgcym od 2026 r.) Ilub wczeSniejszym FA(2),

opublikowanym przez Ministerstwo Finansow, a nie PDF.

Plik XML to nie jest wizualny dokument, lecz zbiér danych (dane

sprzedawcy, nabywcy, NIP, kwoty netto/brutto), ktory musi przejsc
udokumentowany proces potwierdzenia. Dokumenty PDF nie sa
akceptowane jako pliki faktur w systemie. KSeF umozliwia jednak
pobranie zwizualizowanej wersji PDF (podglad) po zarejestrowaniu

pliku XML.




XML (Ustrukturyzowana): To jedyny format prawnie uznawany za

fakture w KSeF, pozwalajacy na automatyczng wymiane danych.

PDF (Wizualizacja): Stuzy do celow podgladu, wydruku lub wysytki
do kontrahenta (np. mailem), ale nie jest plikiem, ktory "wysyta

sie" do KSeF.

Zatgczniki: Od 1 lutego 2026 r. zataczniki do faktur (np.

specyfikacje) musza byC czescig struktury XML, a nie osobnymi

plikami PDF czy JPG.

Pobieranie: Aplikacja KSeF umozliwia pobranie faktury

w formacie XML (dane) lub PDF (wizualizacja).




WYSZUKIWANIE FAKTUR W KSEF

Po zalogowaniu sie do jednego z narzedzi Ministerstwa
Finansow nalezy wejS¢ w zaktadki FAKTURY a nastepnie
klikng¢ LISTA FAKTUR. Znajdujg sie tam wszystkie faktury
wystawione dla firmy w KSeF. Klikajac w numer KSeF faktury

zobaczymy jej trese.
PAMIETAJ!

Sprawdzaj regularnie czy nie otrzymates faktury od swojego

kontrahenta.

Ma to znaczenie dla terminu ptatnosci za fakture.
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» Lista faktur v Filtrowanie

(© Historia sesji Wyczysc wszystko ] [ Data wystawienia : 07.01.2026 - 06.02.2026 X

&% Uprawnienia

Identyfikator Nazwa Data Dat‘a . Data
Nr faktury o zapisania .

sprzedawcy sprzedawcy wystawienia w KSeF otrzymania

© Tokeny

Certyfikaty Orange Polska S.A

5260250995 5260250995-20260204-600820BB328B-2E r|:| 11-107552-02268 r|:| 04.02.2026 04.02.2026 = 04.02.2026

Orange Polska 5.A

5260250995 5260250995-20260204-5707A049318B-34 F|:| 11-117482-02261 F|:| 04.02.2026 04.02.2026 = 04.02.2026

Poczta Polska Spot
ka Akcyjna

F00018G02260025 F

5250007313 5250007313-20260204-6800A0032E80-F1 r|:| 9734p [ 04.02.2026 04.02.2026 | 04.02.2026

Orange Polska S.A F0081180509/002/ =

5260250995 5260250995-20260203-4707C01A0134-18 26 | 03.02.2026 03.02.2026 | 03.02.2026




= Menu Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B Faktury

» Wystaw fakture VAT

» Wezytaj fakture

Lista faktur © odswie:

Faktury sprzedazowe (Podmiot1) Faktury zakupowe (Podmiot2)  Faktury podmiotu innego (Podmiot3)
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~ Filtrowanie

Wyczysé wszystko | | Data wystawienia : 07.01.2026 - 06.02.2026 X

Identyfikator |B Wystaw podobna fakture

sprzedawcy

- Krajowy System e-Faktur

5260250995

5250007313

Numer Faktury:

11-107552-02268

Faktura podstawowa
Numer KSEF:5260250995-20260204-600820BB328B-2E

Nabywca

v Filtrowanie

Wyczysc wszystko ] I Data wystawienia : 07.01.2026 - 06.02.2026 X

Identyfikator
sprzedawcy

5260250995

Pobierz |[B Wystaw podobng fakture

PDF

XML

Krajowy System e-Faktur

Numer Faktury:

11-107552-02268




WAZNA INFORMACJA

Polski Zwigzek Dziatkowcow zobowigzanych
jest wylacznie do odbioru faktur

z Krajowego Systemu e Faktur.

Nie wystawia i nie przesyta faktur za pomoca
KSeF.




POBIERANIE FAKTUR W KSEF

Otrzymane faktury mozna:

> pobrac¢ (np. w formacie PDF) i zapisa¢ na telefonie lub

komputerze,

> wydrukowac.

Pobrane i wydrukowane faktury automatycznie

sg opatrzone kodem oraz numerem KSeF.




INNY SPOSOB DOSTEPU
DO FAKTURY W KSEF

Przed nadaniem numeru KSeF sprzedawca moze
wydac¢ tzw. ,potwierdzenie transakcji” opatrzone

kodami QR.

Po przestaniu faktury do KSeF sprzedawca moze
takze wyda¢ nabywcy fakture w  postaci
Zwizualizowanej np. jako wydruk Ilub plik pdf,

opatrzony kodem QR z numerem KSeF.




Po zeskanowaniu kodu QR umieszczonego na
potwierdzeniu transakcji lub na wizualizacji faktury

mozna:

> sprawdzi¢ czy dana faktura rzeczywisScie znajduje sie w
KSeF i czy nie zostata modyfikowana,

> pobrac¢ jej wersje ustrukturyzowang (plik HML) bez
potrzeby kontaktu z wystawca,

> potwierdzi¢ autentycznoS¢ wystawcy (w przypadku
faktur offline).




ODBIOR FAKTURY POZA SYSTEMEM

Podczas oficjalnej awarii KSeF, faktury sg przekazywane nabywcy

bezposrednio (np. e-mailem) z pominieciem systemu KSeF.

Faktury wystawione w tym trybie muszg by¢ zgodne ze strukturg

FA(3) i posiadac¢ kody QR.

Sprzedawca ma 7 dni roboczych od zakonczenia awarii na

wprowadzenie faktur do KSeF.

Nabywca moze odebraé¢ fakture w sposdb uzgodniony ze
sprzedawca lub poczekaC na przestanie do systemu KSeF po

usunieciu usterki.




KOD QR NA FAKTURZE

Nie kazda faktura bezposSrednio w systemie KSeF
(w formacie XML) musi mie¢ kod QR, ale kazda wizualizacja
(PDF/wydruk) faktury ustrukturyzowanej udostepniana
nabywcy poza KSeF musi posiada¢ kod QR.

Kod QR jest obowigzkowym elementem graficznym

wizualizacji faktury, a nie samego pliku XML w KSeF.




Kod QR na wizualizacji dla faktury wystawionej online.

Jesli otrzymasz od kontrahenta fakture w formacie PDF
(wizualizacje), ma ona zawiera¢ kod QR. Kod QR zapewnia
dostep do faktury i umozliwia weryfikacje danych, niezaleznie

czy zostata wystawiona online czy offline.

Znak graficzny -~ 'j"'r_j E Oznaczenie zawierajace

M- Ag Numer KSeF faktury
"R

o "
AT L
. . _F :-I g Znajduje sie bezposrednio pod kodem
© . -l L]




Krajowy System e-Faktur

Sprzedawca

NIP: 9999559959
Nazwa: Testowa sp. Z 0.0.

Adres
Wajska Polskiego 17
Polska

Szczegbly
Data wystawienia, z zastrzezeniem art. 106na ust. 1 ustawy: 2025-05-19

Pozycje
Faktura wystawiona w cenach netto w waludie PLN

Adnotacje
Metoda kasowa

Sprawds, czy Twoja faktura znajduje si¢ w KSeF!

Numer faktury

27/05/2025

Faktura podstawowa
Numer KSeF: 9999999999-20250519-B4D8FCOEDTSC-14

Nabywca
Brak identyfikatora
Nazwa: Jan Kowalski

Adres
Krucza 12, 71-100 Szczecin
Polska

Data dokonania lub zakoficzenia dostawy towaréw |ub wykonania
ustugi: 2025-05-20

Nie moiesz zeskanowac kodu z obrazka? Kliknij w link weryfikacyjny i przejdz do weryfikacji faktury!

https://ksef-test.mf. gov. pliweb/verify/9999999999-20250519-B4DBFCOENT 5C-
14yMVAL2CODWZ 3y KABQEEVAQipbIGhI 1 HGWOLIy3GVZH3D

BADBFCOEQ15C-14
Wytworzona w: Aplikacja Podatnika KSeF




Sprzedawca:

Fakturownia
Smulikowskiego 6/3
00-359 Warszawa, Polska
HNIP 5213704420

Do zaplaty: 1 ,23 PLN

Stownie: jeden PLM dwadziescia trzy gr

Kwota optacona: 0,00 PLM
Termin platno 2024-06-20
Platnosé: Karta platnicza

Kaonto: 11111111110000000000000000

0ED00EEDODOA-DD

Jan Mowak

Uliczna 2

11-111 Warszawa, Polska
NIP 1111111111

‘ Klikmij | zaptac online » |

Faktura numer

34/04/2024

Migjsce wystawienia: Warszawa
Dats wystawienia: 2024-04-15
Data sprzedazy: 2024-04-15

0,23 PLM
1,23 PLN

Opfac fakture online




Faktury Offline

Faktura KSeF wystawiona w trybie offline (podczas awarii
lub niedostepnosci systemu) musi zawiera¢ dwa kody QR:
= Kod ,OFFLINE”: Zapewnia dostep do faktury
i pozwala sprawdzic jej dane.
= Kod ,CERTYFIKAT”: Potwierdza tozsamosS¢ wystawcy
faktury, co wymaga uzycia certyfikatu KSeF.

11! Faktura zachowuje waznoS¢ po dostaniu do systemu. !!!




Na wydruku lub PDF faktury oba kody QR sg umieszczane
w celu weryfikacji przez nabywce przed przestaniem faktury do
systemu. Faktury te muszg zostac przestane do KSeF niezwtocznie
po przywrdceniu dziatania systemu, zazwyczaj nastepnego dnia

roboczego.

Jesli uzywane sg kody QR do ptatnosci online, na fakturze moga

znajdowac sie facznie 3 kody (2x KSeF + 1x ptatnosc).

Po przestaniu faktury offline do systemu KSeF i nadaniu jej
numeru, kod QR na docelowej fakturze moze ulec zmianie na

jeden kod, wskazujacy na poprawng rejestracje w systemie.




Kody QR w fakturach
ustrukturyzowanych

FAKTURA WYSTAWIONA W
TRYBIE ONLINE

Jeden kod graficzny QR:

 5265877635-20250709- |
0%00E01D6840-3C
Pod kodem QR nalezy

Zamiescic napis

'\ zawierajgcy numer KSeF

L e J

FAKTURA WYSTAWIONA W TRYBIE OFFLINE24,
NIEDOSTEPNOSCI KSEF ORAZ AWARYJNYM

Dwa kody graficzne QR:

. o -
- o - -
/.”ok’clir;é’j

Kod QR z napisem OFFLINE umozliwia 5 ' Kod QR 7 napisem CERTYFIKAT umoziiwia

* dostep do faktwry | | * zapewnienie autentycznoscl pochodzenia i '
{

\
o werylikacje danych zawartych w ! ntegrainosc tresci le) faktury

{
fakturze 1 1+ * weryfikacje wystawcy to2zsamosci faktury
|




KLUCZOWE INFORMACJE

Data odbioru: Faktura jest uznawana za dostarczong

W momencie jej pojawienia sie w systemie.

Bezpieczenstwo: Dokumenty sg przechowywane w KSeF przez
10 lat.

Brak not korygujgcych: Od 1 lutego 2026 r. znikajg tradycyjne
noty korygujace.

Paragony z numer NIP: Obowigzujg tylko | wytgcznie
do 31.12.2026 roku




Dziekuje za uwage.

Opracowata:

Agnieszka Janicka
Gfowny Ksiegowy
PZD Okreg todzki
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