
KRAJOWY SYSTEM 

E-FAKTUR (KSEF)



PODSTAWA PRAWNA

• Ustawa z dnia 29.10.2021 r. o zmianie ustawy o podatku 

od towarów i usług oraz niektórych innych ustaw

( Dz.U. 2021 poz. 2076)

• Rozporządzenie w sprawie korzystania z KSeF 

(Dz.U. 2021 poz. 2481)

• Uchwała Nr 592/2025 w sprawie wytycznych dla jednostek 

organizacyjnych PZD w zakresie zasad uzyskania dostępu 

i korzystania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)



Krajowy System e-Faktur jest systemem teleinformatycznym 

służącym do:

➢ wystawiania, otrzymywania dostępu, przechowywania 

ustrukturyzowanych faktur,

➢ nadawania, zmiany lub odbierania uprawnień do korzystania 

z KSeF,

➢ każdej wystawionej w KSeF fakturze system przydziela 

automatycznie unikatowy numer identyfikacyjny (numer KSeF),

➢ z chwilą nadania numeru KSeF e-Faktura jest automatycznie 

udostępniona nabywcy,

➢ dostęp do wystawionych i otrzymanych e-Faktur oraz możliwość 

nadawania uprawnień również z poziomu Aplikacja Podatnika 

KseF



Od 1 lutego 2026 roku wszystkie faktury będą 

odbierane w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF). 

Dotyczy to wszystkich podmiotów, także tych, które 

nie wystawiają faktur w KSeF, ale otrzymują 

dokumenty wystawione w tym systemie.



Kto może korzystać z KSeF ?

Podatnik i podmioty wskazane przez podatnika

➢ Osoba fizyczna wskazana w zawiadomieniu ZAW-FA przez 

podatnika

➢ W przypadku ogrodu jest to przedstawiciel Zarządu np. prezes, 

skarbnik, sekretarz

Uwierzytelnianie

Uzyskać dostęp do KSeF można za pomocą :

➢ profilu zaufanego ( bezpłatne narzędzie)

➢ podpisu elektronicznego (płatny)



Należy złożyć do właściwego Urzędu Skarbowego 

formularz ZAW-FA w celu wskazania administratora.

Do druku załączyć należy Uchwałę Zarządu ROD, 

wskazująca administratora KSeF w ROD.

UWAGA!!!! 

OD 01.02.2026 ROKU 

OBOWIĄZUJE NOWY DRUK ZAW-FA 

(w prawym dolnym rogu druku - oznaczony cyfrą 3)



Osoba uprawniona (administrator) może wygenerować 

klucz dostępu do systemu - certyfikat lub token. 

Tokeny obowiązują tylko do końca 2026 roku. 

W związku z tym najlepszym rozwiązaniem będzie 

certyfikat. 

Można to zrobić w Aplikacji Podatnika MF. 

Osoba uprawniona powinna udzielić dostępu do KSeF 

kolejnym osobom do przeglądania faktur i zarządzania 

uprawnieniami.



NARZĘDZIA  DO  ODBIORU  FAKTUR

Faktury w KSeF można odbierać przy użyciu 

bezpłatnych narzędzi udostępnionych przez 

Ministerstwo Finansów:

1
Aplikacja Podatnika KSeF 

dostępna na stronie ksef.podatki.gov.pl

2
Aplikacja Mobilna KSeF  

do pobrania na telefon

3
e-mikrofirma 

dostęp przez e-Urząd Skarbowy



Aby zalogować się do systemu KSeF należy najpierw 

uzyskać uprawnienia do jednej 

z poniższych metod uwierzytelniania tożsamości:

PODPIS KWALIFIKOWANY                                              
(osobisty podpis)

PROFIL ZAUFANY



PROFIL  ZAUFANY

Profil zaufany (PZ) to bezpłatna metoda 

uwierzytelniania, umożliwiająca załatwianie spraw 

urzędowych online. Dzięki niemu możesz potwierdzić 

swoją tożsamość w Internecie oraz podpisać 

dokument podpisem elektronicznym, jeśli jest to 

niezbędne do załatwienia twojej sprawy. 



Twój podpis elektroniczny

Profil zaufany umożliwia elektroniczne podpisywanie 

dokumentów. Dzięki temu możesz złożyć np.: 

podanie, wniosek, odwołanie czy skargę bez 

konieczności drukowania dokumentu, jego ręcznego 

podpisywania i skanowania. Podpis elektroniczny ma 

taką samą wagę jak podpis odręczny.



Twój login

Dzięki profilowi zaufanemu zalogujesz się                   do 

systemów informatycznych administracji publicznej, 

takich jak: Platforma Usług Elektronicznych Zakładu 

Ubezpieczeń Społecznych (PUE ZUS), Internetowe Konto 

Pacjenta (IKP), 

e-Urząd Skarbowy, KSEF, m-Obywatel  itd.



Jakie sprawy urzędowe załatwisz



JAK  ZAŁOŻYĆ  PROFIL  ZAUFANY

1. Przez bankowość elektroniczną:

• Zaloguj się do swojego banku.

• Znajdź zakładkę dotyczącą profilu zaufanego (zazwyczaj w 

usługach/wnioskach).

• Wypełnij wniosek, używając swoich danych.

• Następnie autoryzuj operację kodem SMS lub w aplikacji 

mobilnej, co automatycznie potwierdzi Twoje dane.





2. Przez stronę pz.gov.pl:

• Wejdź na stronę pz.gov.pl i kliknij „Załóż profil zaufany”.

• Wybierz opcję „W placówce”.

• Wypełnij wniosek, a następnie udaj się do punktu 

potwierdzającego w ciągu 14 dni.





Także za pośrednictwem tej strony możemy założyć profil 

zaufany w banku. Na stronie wybieramy „Bank lub inny 

dostawca tożsamości”. Po kliknięciu zostaniemy przekierowani 

do wybranego przez nas banku. Potem postępujemy jak w 

poprzednich slajdach .



3. Za pomocą e-dowodu:

Profil zaufany (PZ) można założyć, używając e-dowodu (dowodu z 

warstwą elektroniczną), smartfona z NFC i aplikacji eDO App. 

Proces wymaga wejścia na Gov.pl, wyboru metody „e-dowód”, 

zeskanowania kodu QR aplikacją, wpisania kodu CAN oraz 4-

cyfrowego PIN-u. Niezbędne jest posiadanie aktywnego e-dowodu 

z ustalonymi kodami PIN.



GDZIE  POTWIERDZIĆ  PROFIL  OSOBIŚCIE      

(JEŚLI  WYBRANO  TAKĄ  ŚCIEŻKĘ):

• Urzędy skarbowe, oddziały ZUS, urzędy 

gminy lub miasta.

• Oddziały Poczty Polskiej.

• Niektóre banki.



UWAGA!

Profil zaufany jest ważny przez 3 lata 

(36 miesięcy) od momentu jego potwierdzenia lub 

przedłużenia. Po upływie tego terminu, ważność można 

bezpłatnie przedłużyć o kolejne 3 lata, logując się na 

stronie pz.gov.pl i wybierając opcję „Przedłuż ważność” 

w zakładce „Szczegóły profilu”. Warto regularnie 

sprawdzać datę wygaśnięcia, aby uniknąć konieczności 

ponownego zakładania profilu.



PODPIS  KWALIFIKOWANY

Podpis kwalifikowany to podpis elektroniczny, który ma moc prawną taką jak 

podpis własnoręczny. Jest poświadczony specjalnym certyfikatem 

kwalifikowanym, który umożliwia weryfikację składającej podpis osoby. Tylko 

ta osoba, do której podpis i certyfikat 

są przyporządkowane, może go używać.

W odróżnieniu od profilu zaufanego, za pomocą podpisu kwalifikowanego 

możesz nie tylko załatwiać sprawy urzędowe, ale też na przykład zawierać 

umowy na odległość, czy brać udział 

w aukcjach elektronicznych na platformach przetargowych.

Certyfikat jest odpłatny i ważny  przez określony czas, najczęściej 1 rok, 2 

lata lub 3 lata, po czym wymaga odnowienia.



LOGOWANIE  DO KSEF

Standardowa ścieżka logowania się do KSeF, zarówno w 

wersji webowej (dostępna na naszym komputerze), jak i 

poprzez  aplikację, wygląda następująco - po wejściu na 

stronę:

https://ksef.podatki.gov.pl 

klikamy ikonę „Zaloguj się do KSeF” a następnie 

wybieramy jedną z trzech ścieżek weryfikacji. 



Ścieżki logowania do KSeF:

➢ profil zaufany, 

➢ certyfikat kwalifikowany 

➢ pobranie odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego. 

W polskiej rzeczywistości najczęstszym wyborem jest ta 

pierwsza opcja czyli profil zaufany, w której po podaniu 

NIP, zostajemy przekierowani do strony dokumentu, który 

musimy podpisać.



Strona startowa ksef.podatki.gov.pl 



Uwierzytelnienie



Wybór metody Logowania



Wprowadzenie danych firmy









Dokument sam w sobie jest dość prosty i poza naszym NIP 

oraz adresem IP zawiera jeszcze unikalny, wygenerowany kod 

uwzględniający datę oraz losowy ciąg znaków. 

Aby go zatwierdzić, ponownie stajemy przed wyborem jednej ze 

ścieżek weryfikacyjnych. Ponawiając wybór profilu zaufanego, 

otrzymujemy domyślnie możliwość zalogowania się 

utworzonym wcześniej kontem lub za pośrednictwem banku. 

To wymaga kolejnego wpisywania numerów kont, haseł, 

potwierdzania logowania SMS-ami bądź pushami w aplikacji.







NADAWANIE UPRAWNIEŃ

➢ Wejdź na stronę https://ksef.mf.gov.pl/web/login.

➢ Moduł Uprawnień: Przejdź do zakładki „Uprawnienia” 

- „Zarządzaj uprawnieniami”.

➢ Wskazanie podmiotu: Wybierz osobę fizyczną (np. członka 

Zarządu)) której chcesz nadać dostęp. W tym celu będą 

potrzebne dane tej osoby – imię i nazwisko, pesel.

➢ Określenie zakresu: Zaznacz, czy osoba ma prawo 

do wystawiania, przeglądania lub nadawania kolejnych 

uprawnień.

➢ Zatwierdzenie: Nadanie uprawnień odbywa się 

elektronicznie w aplikacji.



LOGOWANIE  DO  KSEF  Z  APLIKACJĄ 

M-OBYWATEL

Istnieje prostsza i szybsza ścieżka logowania do KSeF. 

Z pomocą przychodzi tu bezpłatna aplikacja mObywatel, dzięki 

której już od 1 kwietnia 2026r. będzie można całkowicie pominąć 

etap potwierdzania naszej tożsamości np. kontem bankowym 

oraz wpisywania kodu SMS. By móc logować się poprzez tę 

aplikację należy najpierw zalogować się na swój Profil Zaufany i 

zmienić ustawienia konta. Gdy raz to zrobimy — wszystkie 

przyszłe operacje i logowania w KSeF, będziemy mogli 

potwierdzać w ten sposób.



FAKTURY  W  KSEF

➢ Należy zalogować się do systemu na stronie rządowej 

https://ksef.mf.gov.pl/web/login przy użyciu profilu 

zaufanego lub podpisu kwalifikowanego.

➢ W sekcji FAKTURY można przeglądać, wyszukiwać                        

i pobierać faktury w formacie XML lub PDF.



FORMATY  FAKTUR  W  KSEF

W KSeF obowiązującym formatem faktury jest wyłącznie 

ustrukturyzowany plik XML zgodny ze strukturą logiczną 

FA(3) (obowiązującym od 2026 r.) lub wcześniejszym FA(2), 

opublikowanym przez Ministerstwo Finansów, a nie PDF. 

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

sprzedawcy, nabywcy, NIP, kwoty netto/brutto), który musi przejść 

udokumentowany proces potwierdzenia. Dokumenty PDF nie są 

akceptowane jako pliki faktur w systemie. KSeF umożliwia jednak 

pobranie zwizualizowanej wersji PDF (podgląd) po zarejestrowaniu 

pliku XML.



XML (Ustrukturyzowana): To jedyny format prawnie uznawany za 

fakturę w KSeF, pozwalający na automatyczną wymianę danych.

PDF (Wizualizacja): Służy do celów podglądu, wydruku lub wysyłki 

do kontrahenta (np. mailem), ale nie jest plikiem, który "wysyła 

się" do KSeF.

Załączniki: Od 1 lutego 2026 r. załączniki do faktur (np. 

specyfikacje) muszą być częścią struktury XML, a nie osobnymi 

plikami PDF czy JPG.

Pobieranie: Aplikacja KSeF umożliwia pobranie faktury                       

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



WYSZUKIWANIE  FAKTUR  W  KSEF

Po zalogowaniu się do jednego z narzędzi Ministerstwa 

Finansów należy wejść w zakładki FAKTURY a następnie 

kliknąć LISTA FAKTUR. Znajdują się tam wszystkie faktury 

wystawione dla firmy w KSeF. Klikając w numer KSeF faktury 

zobaczymy jej treść. 

PAMIĘTAJ! 

Sprawdzaj regularnie czy nie otrzymałeś faktury od swojego 

kontrahenta. 

Ma to znaczenie dla terminu płatności za fakturę.







WAŻNA INFORMACJA

Polski Związek Działkowców zobowiązanych 

jest wyłącznie do odbioru faktur 

z Krajowego Systemu e Faktur. 

Nie wystawia i nie przesyła faktur za pomocą 

KSeF.



POBIERANIE  FAKTUR  W  KSEF

Otrzymane faktury można:

➢ pobrać (np. w formacie PDF) i zapisać na telefonie lub 

komputerze,

➢ wydrukować.

Pobrane i wydrukowane faktury automatycznie 

są opatrzone kodem oraz numerem KSeF.



INNY  SPOSÓB  DOSTĘPU 

DO  FAKTURY  W  KSEF

▪ Przed nadaniem numeru KSeF sprzedawca może 

wydać tzw. „potwierdzenie transakcji” opatrzone 

kodami QR. 

▪ Po przesłaniu faktury do KSeF sprzedawca może 

także wydać nabywcy fakturę w postaci 

zwizualizowanej np. jako wydruk lub plik pdf, 

opatrzony kodem QR z numerem KSeF.



Po zeskanowaniu kodu QR umieszczonego na 

potwierdzeniu transakcji lub na wizualizacji faktury 

można:

➢ sprawdzić czy dana faktura rzeczywiście znajduje się w 

KSeF i czy nie została modyfikowana,

➢ pobrać jej wersję ustrukturyzowaną (plik HML) bez 

potrzeby kontaktu z wystawcą,

➢ potwierdzić autentyczność wystawcy (w przypadku 

faktur offline).



ODBIÓR  FAKTURY  POZA  SYSTEMEM

➢ Podczas oficjalnej awarii KSeF, faktury są przekazywane nabywcy 

bezpośrednio (np. e-mailem) z pominięciem systemu KSeF.

➢ Faktury wystawione w tym trybie muszą być zgodne ze strukturą 

FA(3) i posiadać kody QR.

➢ Sprzedawca ma 7 dni roboczych od zakończenia awarii na 

wprowadzenie faktur do KSeF.

➢ Nabywca może odebrać fakturę w sposób uzgodniony ze 

sprzedawcą lub poczekać na przesłanie do systemu KSeF po 

usunięciu usterki.



KOD  QR  NA  FAKTURZE

Nie każda faktura bezpośrednio w systemie KSeF                       

(w formacie XML) musi mieć kod QR, ale każda wizualizacja 

(PDF/wydruk) faktury ustrukturyzowanej udostępniana 

nabywcy poza KSeF musi posiadać kod QR.

Kod QR jest obowiązkowym elementem graficznym 

wizualizacji faktury, a nie samego pliku XML w KSeF.



Kod QR na wizualizacji dla faktury wystawionej online.

Jeśli otrzymasz od kontrahenta fakturę w formacie PDF 

(wizualizację), ma ona zawierać kod QR. Kod QR zapewnia 

dostęp do faktury i umożliwia weryfikację danych, niezależnie 

czy została wystawiona online czy offline.



Faktura online     

z kodem QR.



Faktura online                 

z drugim kodem 

QR do płatności 

online.



Faktury Offline

Faktura KSeF wystawiona w trybie offline (podczas awarii 

lub niedostępności systemu) musi zawierać dwa kody QR:

▪ Kod „OFFLINE”: Zapewnia dostęp do faktury 

i pozwala sprawdzić jej dane.

▪ Kod „CERTYFIKAT”: Potwierdza tożsamość wystawcy 

faktury, co wymaga użycia certyfikatu KSeF.

!!! Faktura zachowuje ważność po dosłaniu do systemu. !!!



Na wydruku lub PDF faktury oba kody QR są umieszczane                  

w celu weryfikacji przez nabywcę przed przesłaniem faktury do 

systemu. Faktury te muszą zostać przesłane do KSeF niezwłocznie 

po przywróceniu działania systemu, zazwyczaj następnego dnia 

roboczego. 

Jeśli używane są kody QR do płatności online, na fakturze mogą 

znajdować się łącznie 3 kody (2x KSeF + 1x płatność).

Po przesłaniu faktury offline do systemu KSeF i nadaniu jej 

numeru, kod QR na docelowej fakturze może ulec zmianie na 

jeden kod, wskazujący na poprawną rejestrację w systemie.





KLUCZOWE  INFORMACJE

 Data odbioru: Faktura jest uznawana za dostarczoną                 

w momencie jej pojawienia się w systemie.

 Bezpieczeństwo: Dokumenty są przechowywane w KSeF przez 

10 lat.

 Brak not korygujących: Od 1 lutego 2026 r. znikają tradycyjne 

noty korygujące.

 Paragony z numer NIP: Obowiązują tylko i wyłącznie 

do 31.12.2026 roku



Dziękuję za uwagę.

Opracowała:

Agnieszka Janicka

Główny Księgowy

PZD Okręg Łódzki
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