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Krajowy System e-Faktur
(KSeF)

Krajowy System

Szkolenie dedykowane dla Jednostek Samorzadu Terytorialnego (JST)

e = Fa ktu r wojewddztwa matopolskiego

Materiat ma charakter wytgcznie informacyjny i edukacyjny. Nie stanowi interpretacji przepisow
prawa ani porady prawne;.

Stan prawny aktualny na pazdziernik 2025 roku.

Prezentacja opracowana przez trenerow KSeF z Matopolskiego Urzedu Skarbowego w Krakowie :
Katarzyna Migdat

Joanna Rzenno

Natalia Gruszka

na podstawie materiatow informacyjnych Ministerstwa Finansow
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Wdrozenie obowigzkowego KSeF

1lutego 2026

KSeF stanie sie obowigzkowy dla przedsigbiorcow,
u ktorych wartosc¢ sprzedazy (wraz z kwotg podatku)
przekroczyta w 2024 r. 200 min zt.

1stycznia 2027

Zakaz wystawiania faktur przy uzyciu kas rejestrujgcych.
Petne przejscie na system elektroniczny.

1kwietnia 2026

Obowigzkowy KSeF dla wszystkich przedsiebiorcow
WAZNE !

(termin 1 kwietnia 2026 r. dotyczy wytagcznie obowigzku
wystawiania faktur ustrukturyzowanych a nie ich
otrzymywania. Otrzymywanie faktur przy uzyciu KSeF
bedzie obowigzkowe juz od 1 lutego 2026 r.)
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Kto moze korzystac z KSeF?

Podatnicy z NIP Podmioty wskazane

Wszyscy podatnicy posiadajgcy numer identyfikacji podatkowej Podmioty i osoby fizyczne wskazane przez podatnika moga
moga korzystac z systemu po odpowiednim uwierzytelnieniu. otrzymac uprawnienia do korzystania z KSeF w jego imieniu.
e Podatnicy VAT czynni e Biurarachunkowe

e Podatnicy VAT zwolnieni e Przedstawiciele podatkowi

o Jednostki samorzadu terytorialnego e Pracownicy podatnika

e Grupy VAT e Inne wskazane podmioty/ JST
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Czym jest faktura
ustrukturyzowana?

Definicja prawna Format techniczny

Faktura wystawiona przy uzyciu Dokument w formie elektronicznej
Krajowego Systemu e-Faktur wraz w formacie XML wystawiony

Z przydzielonym numerem Z oprogramowania wedtug wzoru
identyfikujgcym te fakture FA(3), z nadanym numerem KSeF.
w systemie (Art. 2. pkt 32a ustawy

VAT).

Przechowywanie

E-Faktury sg przechowywane i archiwizowane w KSeF przez 10 lat,
eliminujgc koniecznos¢ samodzielnego archiwizowania przez podatnikow.
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Struktura logiczna FA(3)

Od 1 lutego 2026 r. struktura logiczna FA(3) zastgpi obecnie obowigzujgcg strukture
FA(2). Kluczowa zmiang jest dodanie elementu "Zatgcznik" pozwalajgcego na

przesytanie wraz z fakturg danych zawartych w zatgczniku po dokonaniu zgtoszenia Wzor e-Faktury FA(3)
w e-Urzedzie Skarbowym.

Ot 02 e poomo
Publikacja struktury Wdrozenie obowigzkowe

25 czerwca 2025 r. opublikowana zostata Od 1 lutego 2026 r. wszystkie faktury ‘

struktura logiczna FA(3) ustrukturyzowane muszg by¢ wystawiane

w Centralnym Repozytorium Wzorow zgodnie ze strukturg FA(3).

Dokumentow Elektronicznych na ePUAP.

03

Szczegobtowe informacje

Dokumentacja techniczna i specyfikacje struktury FA(3) dostepne sg na stronach
Ministerstwa Finansow.



Elementy Struktury e-Faktury

NAGLOWEK

Element zawierajgcy kluczowe dane techniczne dokumentu, identyfikatory
systemu oraz metadane niezbedne do przetwarzania faktury w KSeF.

PODMIOT2

Szczegotowe dane nabywcy zawierajgce wszystkie informacije niezbedne do
jednoznacznej identyfikacji odbiorcy towaru lub ustugi.

PODMIOT UPOWAZNIONY

Dane podmiotu upowaznionego do dziatan w imieniu gtéwnych stron transakcji,
na przyktad organu egzekucyjnego w postepowaniach windykacyjnych.

STOPKA

Element zawierajgcy dodatkowe informacje prawne i organizacyjne, takie jak
numer KRS, wartosc kapitatu zaktadowego oraz inne dane wymagane prawem.
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PODMIOT1

Kompletne dane sprzedawcy obejmujgce NIP, nazwe firmy, adres siedziby oraz
pozostate informacje identyfikujgce wystawce faktury np. dane gminy.

PODMIOT3

Element opcjonalny zawierajgcy dane podmiotu trzeciego, takiego jak faktor
finansowy lub ptatnik dziatajgcy w imieniu nabywcy w transakcjach B2B np.
dane jednostki podrzednej.

FA - DANE TRANSAKCJI

Element zawierajgcy numer faktury, date sprzedazy, dane kwotowe (netto,
VAT, suma), stawki podatkowe oraz szczegotowe pozycje faktury.

ZALACZNIK

Opcjonalny element umozliwiajgcy dotgczanie plikow do faktury.
Funkcjonalnos¢ dostepna wytgcznie po uprzednim zgtoszeniu w systemie
e-Urzad Skarbowy.
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Zataczniki do faktur

Nowe mozliwosci FA(3)

Dodanie do struktury logicznej FA(3) wezta "Zatgcznik" umozliwia dotgczanie zatgcznikdéw do faktur za media, ustugi telekomunikacyjne
i inne "zbiorcze" po ztozeniu zgtoszenia w e-Urzedzie Skarbowym.

Rozwigzanie realizuje potrzebe umieszczania na fakturze ztozonych danych w zakresie ceny jednostkowej, miary i ilosci, szczegdlnie
istotne dla dostawcéw medidw i operatorow telekomunikacyjnych.

/% Uwaga: Inne rodzaje zatgcznikow (specyfikacje zamdwien, protokoty odbioru, materiaty reklamowe) nie mogg by¢ zamieszczane
w zatgczniku do faktury w KSeF i muszg by¢ przekazywane kontrahentowi w inny sposob.
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Korzysci ze stosowania KSeF

5b O

Szybszy zwrot VAT Automatyczne archiwizowanie
Mozliwos$¢ uzyskania zwrotu podatku VAT naliczonego w krotszym Brak koniecznosci samodzielnego przechowywania i archiwizacji
terminie - 40 dni zamiast standardowych 60 dni dla podatnikéw wigkszosci faktur - system przechowuje dokumenty przez 10 lat.

stosujgcych KSeF.

9, S

Bezpieczenstwo danych Automatyzacja procesow
Gwarancja nienaruszalnosci danych i autentycznosci pochodzenia Mozliwos¢ automatycznego importowania danych z dokumentéw
faktury dzigki zaawansowanym mechanizmom bezpieczenstwa zakupowych do systemu finansowo-ksiegowego oraz szybka

systemu. wymiana faktur miedzy firmami.
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Co KSeF likwiduje z obiegu gospodarczego

e

Noty korygujace

KSeF zminimalizuje ryzyko bteddw,

a w przypadku ich wystgpienia
wystawca bedzie obowigzany

do korekty faktury zamiast wystawiania
not korygujgcych.

Duplikaty faktur

Faktury beda dostepne online w KSeF
dla obydwu stron transakcji przez 10 lat,
eliminujgc potrzebe wystawiania
duplikatow.

Potoczne anulowanie

Wystanie faktury do KSeF oznacza jej
wystawienie. "Wycofanie" btednie
wystawionej faktury wymaga korekty,
w wyjatkowych przypadkach
skorygowania "do zera".
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Metody uwierzytelnienia w KSeF

Profil Zaufany Podpis Kwalifikowany

Darmowe narzedzie uwierzytelnienia dostepne dla oséb fizycznych przez platforme Certyfikat wydawany przez Narodowe Centrum Certyfikacji (NCCert) lub bez atrybutu
ePUAP. NIP/PESEL.

Piecze¢ Kwalifikowana Token KSeF

Piecze¢ kwalifikowana jest cyfrowym odpowiednikiem tradycyjnej pieczatki. Piecze¢ Tymczasowe rozwigzanie, ktére zostanie zastgpione Certyfikatem KSeF do 31 grudnia
elektroniczna jest szczegdlnie wartosciowa w kontekscie KSeF poniewaz utatwia 2026 .

zarzadzanie uprawnieniami w aplikacji podatnika, eliminujgc koniecznos¢ sktadania
dodatkowych zawiadomien do urzedu skarbowego.

Certyfikat bedzie stanowit jednag z metod uwierzytelnienia sig w systemie KSeF, a dodatkowo bedzie wymagany do oznaczenia faktury kodem umozliwiajgcym potwierdzenie

Certyfikat

tozsamosci wystawcy przy wystawianiu faktur w trybach szczegdlnych: offline24, offline (niedostepnos¢ systemu) oraz awaryjnym.

10
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Roznice miedzy Tokenem a Certyfikatem KSeF

Token KSeF Certyfikat KSeF

e Zawiera w sobie uprawnienia podatnika e Wektor uwierzytelnienia w systemie

e Uprawnienia deklarowane przy generowaniu o Weryfikacja uprawnien nadanych przez podatnika
e Rozwigzanie tymczasowe e Rozwigzanie docelowe

e Funkcjonuje do 31.12.2026 e Podobny do podpisu kwalifikowanego

Certyfikat KSeF umozliwia uwierzytelnienie sie w systemie oraz weryfikacje uprawnien nadanych przez podatnika, stanowigc wytgcznie
wektor uwierzytelnienia - podobnie jak podpis kwalifikowany.
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Certyfikat KSeF - nowe
rozwigzanie

Certyfikat KSeF to cyfrowe narzedzie kryptograficzne potwierdzajgce tozsamos¢
osoby, podmiotu gospodarczego lub JST. Jest wydawany przez Centrum Certyfikacji
Ministerstwa Finansow i stanowi fundament bezpieczenstwa w systemie elektronicznego
fakturowania.

1 1listopada 2025

Mozliwosc¢ wczesniejszego wygenerowania certyfikatow produkcyjnych
przed wdrozeniem obowigzkowego KSeF.

2 1lutego 2026

Certyfikaty KSeF niezbedne do wystawiania e-Faktur w trybie "offline24"
w okresie obligatoryjnego KSeF.

3 31grudnia 2026

Zakonczenie funkcjonowania Tokenow - petne przejscie na Certyfikaty
KSeF.
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Kto moze wystgpic o certyfikat KSeF?

Osoby fizyczne zgtoszone w
ZAW-FA

Wszystkie osoby fizyczne, ktore zostaty
zgtoszone w zawiadomieniu ZAW-FA, moga
bez dodatkowych warunkow wystgpic¢ o
wydanie certyfikatu KSeF.

-9

Osoby z uprawnieniami
witascicielskimi

Osoby fizyczne posiadajgce uprawnienia
wtascicielskie w systemie KSeF majg

bezposredni dostep do procedury
whnioskowania o certyfikat.

4l

Podatnicy niebedacy osobami
fizycznymi

Podmioty gospodarcze z uprawnieniami
witascicielskimi, ktére postugujg sie
pieczecia elektroniczng do uwierzytelnienia
w KSeF.

13
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Dwa rodzaje certyfikatow KSeF

Certyfikat Typu 1 Certyfikat Typu 2
DO UWIERZYTELNIENIA DO WYSTAWIANIA FAKTUR OFFLINE

Stuzy do bezpiecznego logowania sie w systemie KSeF. Niezbedny do oznaczenia faktury kodem QR przy wystawianiu
Umozliwia uwierzytelnienie zarowno w sesji interaktywnej, jak w trybie OFFLINE. Zapewnia ciggtos¢ fakturowania niezaleznie
i wsadowej. od dostepnosci systemu.

o Dostep do wszystkich funkcji zgodnie z uprawnieniami o Tryb offline24

e Obstuga identyfikatoréw NIP i PESEL e Tryb offline-niedostepnos$c¢ systemu

e Wykorzystanie w narzedziach komercyjnych e Tryb awarii KSeF

Wazne: Certyfikaty sg generowane osobno - nie ma mozliwosci utworzenia jednego certyfikatu z oboma funkcjami. Rozroznienie nastepuje
przez atrybut CN z dopiskiem "uwierzytelnianie" lub "offline".

14
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Proces uzyskiwania certyfikatu KSeF

01 02

Dostep do Modutu Certyfikatow i Uprawnien Uwierzytelnienie w systemie

Od 1listopada 2025 r. dostepny bedzie MCU w domenie KSeF. Logowanie jako podatnik lub osoba uprawniona przy uzyciu Podpisu
Funkcjonalnos$ci dostepne wytagcznie przez przegladarke internetowg, nie  zaufanego, kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub kwalifikowanej
przez API. pieczeci elektronicznej.

03 04

Ztozenie wniosku o certyfikat Pobranie i wdrozenie certyfikatu

Wypetnienie i przestanie wniosku o wydanie certyfikatu KSeF typu 1 Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, pobranie certyfikatu i jego
(uwierzytelnianie) lub typu 2 (offline) zgodnie z potrzebami organizaciji. implementacja w systemach firmowych lub narzedziach komercyjnych.
05

Waznos¢ certyfikatu

Certyfikat KSeF jest wazny nie dtuzej niz 2 lata od daty podanej we wniosku o wydanie lub od daty wydania certyfikatu, jesli data poczagtkowa nie
zostata okreslona.

15
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Jak wystawic¢ e-Fakture w KSeF?

Przygotowanie oprogramowania

Posiadac oprogramowanie finansowo-ksiegowe zintegrowane
z KSeF lub korzystac z bezptatnych narzedzi MF: Aplikacja
Podatnika KSeF, e-mikrofirma, Aplikacja Mobilna KSeF.

Weryfikacja uprawnien

Posiadac¢ uprawnienie do wystawiania faktur nadane przez

podatnika lub by¢ podatnikiem z uprawnieniami wtascicielskimi.

Uwierzytelnienie

Uwierzytelni¢ sie w KSeF przy uzyciu jednej z dostepnych
metod: Profil Zaufany, Podpis Kwalifikowany, Pieczec
Kwalifikowana lub Token.

Wystanie faktury

Przestac¢ e-Fakture do systemu i otrzymac potwierdzenie
wystawienia wraz z nadaniem unikalnego numeru KSeF.

16



Rodzaje uprawnien w KSeF

&

Uprawnienia do nadawania dalszych
uprawnien

Przyktadowo Wojt moze takie uprawnienia nadac¢
Kierownikowi jednostki budzetowej, by Kierownik
jednostki budzetowej mogt nadac dalsze uprawnienia
do wystawiania faktur przez pracownika jednostki
budzetowej.

X

Uprawnienia do wystawiania faktur

Wystawianie faktur bez mozliwosci ich przegladania -
tylko tworzenie nowych dokumentéw.

©

Uprawnienia do wgladu

Mozemy udzieli¢ uprawnien danej osobie do wgladu

komu i jakie uprawnienia zostaty nadane w systemie.

Ee

Uprawnienia kompleksowe

Wystawianie i przegladanie faktur - petny dostep do
funkcjonalnosci systemu.
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Uprawnienia do przegladania faktur

Przegladanie faktur bez mozliwosci ich wystawiania -
tylko odczyt dokumentow w systemie.

(® W JST konieczne bedzie nadanie uprawnien konkretnemu pracownikowi/pracownikom do przeglagdania i wystawiania faktur. Bedzie to kluczowe uprawnienie

dla zapewnienia prawidtowej organizacji pracy.

17
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Przygotowanie techniczne - KROK 1

Aktualizacja formularzy NIP-2

Aktualizacja formularzy NIP-2 ze wzgledu na koniecznosc¢ wskazania NIP poszczegdlnych jednostek objetych
centralizacjg rozliczen VAT (jednostki podrzedne) wtasnie w tym formularzu.

18
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Przygotowanie techniczne - KROK 2

Nadanie uprawnienia pierwotnhego

Jednostka samorzadu terytorialnego jako podatnik VAT musi najpierw nadac¢ uprawnienie pierwotne osobie fizycznej (tzw. uprawnienie

"gtowne"), ktora to osoba nadawac bedzie mogta kolejne uprawnienia do:

Nadawanie uprawnien

Mozliwos¢ nadawania kolejnych uprawnien innym osobom
w organizacji

Wystawianie faktur

Mozliwos¢ tworzenia i wysytania faktur ustrukturyzowanych

Zarzadzanie jednostkami podrzednymi

Kontrola nad jednostkami organizacyjnymi w ramach JST

Dostep do faktur

Przegladanie i pobieranie faktur z systemu KSeF

19
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Formularz ZAW-FA - uprawnienie gtowne

Zawiadomienie ZAW-FA jest sktadane: papierowo — osobiscie lub pocztg, lub
elektronicznie — np. poprzez ePUAP bgdz jako zatgcznik do pisma ogolnego
w e-Urzedzie Skarbowym (pamietajac, ze w imieniu JST zawiadomienie moga
podpisa¢ wytgcznie osoby uprawnione do jej reprezentacji)

Formularz ten w celu nadania uprawnienia "gtéwnego" mozna ztozy¢ wytgcznie
dla jednej osoby upowaznionej. Nie mozna nadac tego uprawnienia dwom
osobom.

/A ZAW-FA powinien zosta¢ opatrzony podpisem
Wojta/Burmistrza/Prezydenta/Starosty, jako osoby reprezentujgcej JST
(podatnika).

W zawiadomieniu wskazuje dane osoby, ktorej
zostang nadane uprawnienia pierwotne
(przyktadowo mozna takie uprawnienia nadac¢
Wojtowi/Burmistrzowi/Prezydentowi/Starosty/
Skarbnikowi lub dowolnej innej osobie).

20
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KROK 3 - Zarzadzanie jednostkami podrzednymi

Osoba fizyczna posiadajgca uprawnienie do zarzadzania jednostkami podrzednymi moze nadawac uprawnienia w ramach danej jednostki

podrzedne;.

Nadawanie uprawnien w ramach jednostki podrzednej

1
Mozliwosc¢ delegowania uprawnien na poziomie poszczegoélnych jednostek organizacyjnych
Wystawianie faktur jako Wystawca FV

2
Jednostka podrzedna wystepuje jako Wystawca FV (Podmiot3), a jednostka nadrzedna (JST) wystepuje jako Sprzedawca (Podmiot1)
Dostep do faktur jako Odbiorca FV

3

Jednostka podrzedna wystepuje jako Odbiorca FV (Podmiot3) w otrzymywanych fakturach

[J Upowaznienia te mozna juz nadawaé w KSeF (wytacznie elektronicznie, w ramach posiadanego uprawnienia). W celu nadania
uprawnien w pierwszym kroku wskazuje sie NIP podmiotu uprawniajagcego, a w nastegpnym wskazuje sie podmiot, ktéremu chcemy

nadac uprawnienia.

21
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KROK 4 - Uprawnienia ha poziomie jednostek

Osoba fizyczna posiadajgca uprawnienie do nadawania uprawnien w ramach jednostki podrzednej moze nadawac uprawnienia w ramach
danej jednostki podrzednej.

Wystawianie faktur

Jednostka podrzedna wystepuje jako Wystawca FV (Podmiot3),
a jednostka nadrzedna (JST) wystepuje jako Sprzedawca
(Podmiot1)

Dostep do faktur
Jednostka podrzedna wystepuje jako Odbiorca FV (Podmiot3)

w otrzymywanych fakturach zakupowych

Upowaznienia te mozna juz nadawac¢ w KSeF (elektronicznie, w ramach posiadanego uprawnienia).

22
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Zasady nadawania i odbierania uprawnien

Identyfikacja osoby uprawnionej

Analogicznie do nadawania uprawnien dziata ich odbieranie. Uprawnienie zawsze nadawane jest konkretnej osobie fizycznej, a danymi jg
identyfikujgcymi sa:

e NIPlub
e PESEL lub

e odcisk palca certyfikatu podpisu (w przypadku podpisu kwalifikowalnego bez numeru PESEL lub NIP)

() Co, gdy osoba, ktéra posiada uprawnienia odnowita podpis lub nabyta nowy?Gdy w podpisie jest NIP lub PESEL nie trzeba
aktualizowac uprawnien. Takiej aktualizacji trzeba dokona¢ przy wykorzystaniu do uwierzytelnienia tzw. odcisku palca podpisu.
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Przyktadowa struktura uprawnien JST

System JST sktada sig z hierarchicznie uporzgdkowanych rél uzytkownikdw, gdzie kazda rola posiada okreslone uprawnienia do zarzgdzania jednostkami oraz fakturowaniem. Struktura

obejmuje podatnika JST jako gtowng jednostke nadrzedng oraz rézne poziomy osob fizycznych i podmiotdw z odpowiednimi zakresami dostegpu.

o

PODATNIK - JST

Zarzadzanie jednostkami podrzednymi i ich strukturg

Nadawanie uprawnien wszystkim uzytkownikom systemu
Wystawianie faktur jako jednostka nadrzedna Podmiot1

Inicjowanie i kontrolowanie dostepu do wszystkich faktur w systemie
Reprezentantem JST moze by¢ np. prezydent, burmistrz, wojt.

OSOBA FIZYCZNA (1) -JST

Nadawanie i odbieranie uprawnien uzytkownikom
Kompleksowe zarzgdzanie jednostkami podrzednymi
Wystawianie faktur w imieniu JST Podmiot1

Petny dostep do wszystkich faktur jednostki

OSOBA FIZYCZNA (2) - jednostka podrzedna

Nadawanie uprawnien wytgcznie w ramach swojej jednostki podrzednej np. kierownik jednostki
Wystawianie faktur gdzie jednostka podrzedna wystepuje jako Podmiot3
Dostep do faktur dotyczacych swojej jednostki jako dodatkowego podmiotu

OSOBY FIZYCZNE (3) -

Wystawianie faktur dla jednostki podrzednej jako Podmiot3
Jednostka nadrzedna automatycznie wystepuje jako Podmiot1
Dostep tylko do faktur zwigzanych z przypisang jednostka podrzedna

PODMIOT - uprawnienie posrednie

Wystawianie faktur w systemie JST jako posrednik
Jednostka podrzedna jako Podmiot3, nadrzedna jako Podmiot1
Ograniczony dostep do faktur zgodnie z przydzielonymi uprawnieniami

~ Wazne: W systemie JST jednostka nadrzedna zawsze wystepuje jako Podmiot1, podczas gdy jednostki podrzedne
moga wystepowac jako Podmiot3 (dodatkowy podmiot). Struktura uprawnien zapewnia hierarchiczng kontrole dostepu
przy zachowaniu elastycznosci operacyjne;j.
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Przykiad struktury uprawnien

Wojt Gminy XYZ

Sktada ZAW-FA i nadaje uprawnienie do
nadawania uprawnien oraz zarzgdzania
jednostkami podrzednymi Skarbnikowi
Gminy.

t -2

Skarbnik Gminy

Upowaznia elektronicznie przez KSeF
kierownika kazdej z jednostki podrzednej do
nadawania uprawnien w ramach danej
jednostki.
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Kierownik jednostki

Nadaje uprawnienia (elektronicznie przez
KSeF) okreslonym osobom do wystawiania
badz dostepu do faktur.

/% Skarbnik musi rowniez nadaé uprawnienie (elektronicznie przez KSeF) osobie fizycznej do wystawiania/dostepu do faktur w swojej jednostce, tj.
Urzedzie, o czym nie nalezy zapomniec. Chyba, ze sam Skarbnik bedzie sie tym zajmowat.
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Anonimowy dostep do e-faktury

Dostep do faktury ustrukturyzowanej jest mozliwy bez logowania do systemu poprzez
podanie okreslonych danych weryfikacyjnych. Aplikacja Podatnika KSeF zapewnia
funkcjonalnos¢ anonimowego dostepu do faktur dla pozostatych pracownikéw JST
nieposiadajgcych uprawnien

T Numer identyfikujacy fakture w KSeF

Unikalny numer nadany przez system kazdej fakturze ustrukturyzowane;.

2  Numer faktury wystawcy

Numer faktury nadany przez wystawce zgodnie z jego systemem numeracji.

3 Dane nabywcy

NIP lub inny identyfikator nabywcy albo informacja o braku identyfikatora oraz
imie i nazwisko lub nazwa nabywecy.

4 Kwota naleznosci ogotem

Catkowita kwota do zaptaty wskazana na fakturze.
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Kod weryfikujgcy dostep do faktury

Dostep przez kod QR

Przyktadowy Kod QR:

Dostep do faktury przestanej do KSeF bedzie mozliwy poprzez kod
weryfikujgcy (kod QR, link) po podaniu:

e Numeru faktury nadanego przez wystawce

e NIP lub innego identyfikatora nabywcy

Podawany jest numer

KSeF
e Kwoty naleznosci ogdétem

Rozwigzanie umozliwia szybkg weryfikacje autentycznosci faktury

bez koniecznosci logowania do systemu KSeF.
5265877635-20250709-0100E01D6840-3C
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Rodzaje faktur w polskim systemie

Faktura elektroniczna

[=

Faktura w postaci elektronicznej
wystawiona i otrzymana w dowolnym
formacie elektronicznym (np. PDF).
Faktura papierowa

Tradycyjna forma faktury w postaci 4

fizycznego dokumentu papierowego.
Faktura ustrukturyzowana

Faktura wystawiona przy uzyciu KSeF
@ z przydzielonym numerem
identyfikujgcym w systemie.
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Roznice miedzy fakturg elektroniczng a
ustrukturyzowang

Faktura elektroniczna Faktura ustrukturyzowana

e Nie musi by¢ wystawiana wedtug struktury FA » Wystawiana wedtug struktury FA(3)

e Nie jest przesyftana do KSeF e Przesytana i otrzymywana przez KSeF
e Moze by¢ dowolnym plikiem (np. PDF) e Format XML zgodny ze wzorem MF

e Przesytana np. e-mailem do kontrahenta e Posiada przydzielony numer KSeF

e Brak standaryzacji formatu e Ujednolicony format i struktura

29



- ﬁik:r:llOWY Rzeczpospolita Sfinan;owaneprzez
—_—\ Polska Unie EufOPl.‘J&k-}
=_- ODBUDOWY - NextGenerationEU

Wyitgczenia z obowigzkowego KSeF - status stron

Wytgczeniem z obowigzkowego KSeF objete jest wystawianie faktur w okreslonych sytuacjach zwigzanych ze statusem stron transakcji.

Podatnicy zagraniczni bez State miejsce Faktury dla konsumentow
siedziby w Polsce hieuczestniczace :

(osoby fizyczne)
Podatnicy nieposiadajgcy siedziby Podatnicy z siedzibg zagraniczng, ale Faktury wystawiane na rzecz osoby
dziatalnosci gospodarczej ani statego ze statym miejscem prowadzenia . - C o

fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci
miejsca prowadzenia dziatalnosci na dziatalnosci w Polsce, gdy to miejsce .

gospodarczej - brak nr NIP
terytorium Polski nie uczestniczy w dostawie/ustudze.

(@ Wazne: W powyzszych przypadkach fakture mozna wystawié w KSeF dobrowolnie za zgoda nabywcy.
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Wyitgczenia okreslone rozporzadzeniem

Rozporzadzenie wykonawcze (obecnie w fazie projektu) okresla dodatkowe wytgczenia z obowigzkowego KSeF dla wsakazanych rodzajow
transakciji.

—

Bilety autostradowe Bilety transportowe

Bilety za przejazd autostradg ptatng wytgczone z obowigzku Bilety za przejazd kolejami, taborem samochodowym, srodkami
wystawiania w KSeF. transportu morskiego i lotniczego.

Ustugi zwolnione Samofakturowanie zagraniczne

Swiadczenie ustug zwolnionych na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 7, Samofakturowanie gdy nabywca lub sprzedawca nie jest

ustawy o VAT. zidentyfikowany polskim NIP.
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Brak koniecznosci zgody nhabywcy

Z dniem wprowadzenia obowigzkowego KSeF nabywca nie bedzie juz wyraza¢ zgody na otrzymywanie e-faktur w systemie. Podmioty
zobowigzane do stosowania KSeF bedg wystawiaty i otrzymywaty e-faktury wytgcznie przy uzyciu KSeF.

01 02 03

Automatyczne udostepnianie Wizualizacja obowigzkowa Odbior w KSeF

Faktury beda automatycznie udostepniane W okreslonych sytuacjach wizualizacja W pozostatych przypadkach nabywca
nabywcy w systemie KSeF bez koniecznosci  faktury bedzie wydawana obowigzkowo odbierze fakture bezposrednio w systemie

wyrazania zgody. (konsumenci, podmioty zagraniczne). KSeF.
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Faktura udostepniana w sposob uzgodniony

Przypadki obowigzkowe

W okreslonych ustawowo przypadkach wystgpi obowigzek przekazania wystawionej w KSeF faktury nabywcy w sposob z nim uzgodniony:
e Osoba prywatna (konsument)

e Podmiot zagraniczny

o Podatnik korzystajgcy ze zwolnienia SME

o Podmiot niepostugujacy sie numerem NIP

/N Wazne: Ustal z nabywca jakim kanatem i w jakiej formie bedziesz przekazywat wymienionym kontrahentom wystawiane na ich
rzecz faktury!
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Tryby wystawiania faktur w KSeF

Faktury online Faktury offline
Podstawowy tryb - faktury wystawiane o0l = Faktury wystawiane poza KSeF zgodnie
i wysytane w czasie rzeczywistym do ze wzorem FA(3), dosytane pozniej do
KSeF. systemu w okreslonym terminie.

Krajowy System e-Faktur umozliwia elastyczne podejscie do wystawiania faktur, dostosowujgc sie do réznych sytuacji technicznych
i organizacyjnych przedsiebiorcow.
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Tryb online - szczegoty

Tryb online stanowi podstawowy sposob wystawiania i przesytania faktur do KSeF, przeprowadzany w czasie rzeczywistym. Kazdy
zintegrowany z KSeF podatnik moze korzystac z tego trybu.

01 02 03

Wystawienie faktury Przetwarzanie w KSeF Udostepnienie habywcy

Datg wystawienia jest data przestania do System przetwarza fakture w czasie Datg otrzymania jest data przydzielenia
KSeF, pod warunkiem zgodnosci z datg rzeczywistym i nadaje jej unikalny numer numeru KSeF lub data faktycznego

wskazang w polu P_1 struktury logicznej. identyfikacyjny KSeF. otrzymania przez nabywce spoza systemu.
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Tryby awaryjne w KSeF

Tryb offline24

Rozwigzanie dla trudnosci w wystawianiu faktur wynikajgcych z jakosci sieci
transmisyjnej. Faktura wysyfana najpozniej nastepnego dnia roboczego.

Awaria KSeF

Nieplanowane usterki systemu ogtaszane w komunikacie na BIP MF. Faktury
wysytane w ciggu 7 dni roboczych od zakornczenia awarii.
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Niedostepnosc¢ KSeF

Zaplanowane prace serwisowe ogtaszane na BIP MF. Faktury wysytane najpozniej
nastepnego dnia roboczego po zakonczeniu prac.

Totalna awaria

Najpowazniejsze usterki ogtaszane w srodkach spotecznego przekazu.
W takim przypadku faktury nie sg dosytane do KSeF.
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Tryb offline24 - elastyczne rozwigzanie

Przeznaczenie

Tryb offline24 stworzony zostat gtdwnie w celu maksymalnego uelastycznienia podejscia do wystawiania faktur. Stanowi realizacje
postulatéw przedsigebiorcow sygnalizujgcych trudnosci wynikajgce z:

e Jakosci sieci transmisyjnej
e Braku pofgczenia z Internetem

e Wydtuzonego czasu przetwarzania w KSeF

Podatnik wystawia fakture zgodnie ze wzorem FA(3) w postaci elektronicznej i przesyta jg do KSeF niezwtocznie, najpdzniej w nastepnym
dniu roboczym po wystawieniu.
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Zasady trybu offline24

Wystawienie faktury

1
Zastosowanie wzoru FA(3), wystawienie w postaci elektronicznej zgodnie z wymaganiami struktury logicznej.
Przestanie do KSeF

2
Niezwtoczne przestanie, najpdzniej w nastepnym dniu roboczym po wystawieniu, w celu nadania numeru KSeF.
Sytuacje awaryjne

3 W przypadku awarii KSeF - przestanie w ciggu 7 dni roboczych od zakohnczenia awarii. Przy totalnej awarii faktury nie sg

dosytane.

Datg wystawienia faktury w trybie offline24 jest data wskazana przez podatnika w polu P_1 struktury logicznej e-faktury.
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Kody QR w trybie offline24

Faktura wystawiona w trybie offline24 udostepniana nabywcy przed przestaniem do

Przyktadowy pierwszy kod:

KSeF powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR zapewniajgcymi petng weryfikacje. E [ ', E
Kod QR "OFFLINE" Rtk onel
Pierwszy kod zapewnia dostep do faktury w KSeF oraz weryfikacje danych E D &

zawartych na fakturze po jej przestaniu do systemu. OFFLINE
Przyktadowy drugi kod:

Kod QR "CERTYFIKAT"

Drugi kod umozliwia potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy wystawianiu
Przyjgto oznaczenie
CERTYFIKAT

faktury - wymaga posiadania Certyfikatu KSeF.

® Wazne: Aby wygenerowaé kod QR "CERTYFIKAT" konieczne jest pobranie
Certyfikatu KSeF podczas dostepnosci systemu. Certyfikaty dostepne od
listopada 2025 r., wazne przez 2 lata.
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Tryb offline - niedostepnosc systemu

01 02 03
Ogtoszenie niedostepnosci Wystawienie faktury Przestanie po zakonczeniu
Komunikat o niedostepnosci publikowany Zastosowanie wzoru FA(3), wystawienie Niezwtoczne przestanie faktury do KSeF,

w BIP MF i udostepniany w oprogramowaniu  w postaci elektronicznej podczas ogtoszonej najpdzniej w nastepnym dniu roboczym po
interfejsowym KSeF, gtownie podczas niedostgpnosci systemu. zakonczeniu okresu niedostepnosci.
zaplanowanych prac serwisowych.

Dzieki temu rozwigzaniu procesy zwigzane z wystawianiem faktur przebiegajg ptynnie i nieprzerwanie pomimo czasowej niedostepnosci
systemu.
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Tryb offline - awaria systemu

Tryb awaryjny umozliwia kontynuowanie procesu wystawiania faktur pomimo zidentyfikowanej usterki systemu. Komunikat o awarii
publikowany jest w BIP MF i oprogramowaniu interfejsowym.

1 Wystawienie offline

Zastosowanie wzoru FA(3), wystawienie w postaci elektronicznej, udostepnienie nabywcy w sposob uzgodniony.

2 7 dni na przestanie

Przestanie faktury do KSeF nie pdzniej niz w ciggu 7 dni roboczych od zakonczenia awarii.

3 Kolejne awarie

W przypadku kolejnej awarii - kolejne 7 dni od jej zakonczenia. Przy totalnej awarii faktury nie sg dosytane.
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Daty w trybach offline

Data wystawienia

We wszystkich trybach offline datg
wystawienia jest data wskazana przez
podatnika w polu P_1 struktury logicznej
e-faktury.

Data otrzymania - tryb
awaryjny

W trybie awaryjnym datg otrzymania
jest data faktycznego otrzymania przez
nabywce lub data przydzielenia numeru
KSeF - w zaleznosci ktora jest
wczesniejsza.
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Data otrzymania - pozostate
tryby

W trybach offline24 i niedostepnosci
datg otrzymania jest data przydzielenia
numeru KSeF lub data faktycznego
otrzymania przez nabywce spoza
systemu.
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Faktury korygujgce w trybach offline

Faktury korygujgce mozna wystawia¢ we wszystkich trybach offline z zachowaniem okreslonych zasad kolejnosci i termindw przesytania
do systemu KSeF.

1 Zzasada ogolna

Fakture korygujgcg mozna wystawia¢ w trybach offline z zachowaniem odpowiednich terminéw przesytania do KSeF.

2 Kolejnos¢ przesytania

Jesli korekta dotyczy faktury pierwotnej wystawionej offline, najpierw nalezy przestac¢ fakture pierwotng, a nastepnie korygujaca.

3 Numer KSeF w korekcie

W fakturze korygujgcej nalezy zadeklarowac¢ numer KSeF faktury korygowanej po jej przetworzeniu w systemie.
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Podsumowanie - przysztosc¢ fakturowania w Polsce

Krajowy System e-Faktur to rewolucyjna zmiana w polskim systemie fakturowania, ktéra przyniesie korzysci wszystkim uczestnikom rynku. System
zapewnia bezpieczenstwo, efektywnos¢ i nowoczesnos¢ procesoéw biznesowych.

Efektywnos¢ Bezpieczenstwo

Automatyzacja procesow i eliminacja btedow Zaawansowane mechanizmy ochrony danych

Rozwoj Innowacyjnos¢

Wsparcie dla cyfryzacji gospodarki Nowoczesne rozwigzania technologiczne

Dostepnosé Standaryzacja

tatwy dostep do faktur przez 10 lat Ujednolicony format faktur w catym kraju

KSeF to nie tylko obowigzek - to szansa na modernizacje i usprawnienie procesow biznesowych w Polsce
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Najczesciej zadawane pytania
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Czy KSeF zmieni proces obiegu dokumentow
| wystawiania faktur w JST?

Faktury papierowe zostang zastgpione fakturami ustrukturyzowanymi, ktore bedg przesytane i odbierane bezposrednio w systemie KSeF.

Wptynie to na caty proces obiegu dokumentow.
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Czy jest mozliwe wystawianie faktur
ustrukturyzowanych bez interfejsu systemowego
(API) ?

Tak. Faktury ustrukturyzowane mozna wystawiac:

Z poziomu portalu KSeF W aplikacji e-mikrofirma Za pomocg komercyjnych aplikacji
(www.podatki.gov.pl) (udostepnionej przez MF) integrujgcych sie z KSeF

Nie trzeba korzystac¢ z API - ale jest to mniej efektywne przy wiekszej liczbie dokumentow.
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Zasady pobierania faktur od kontrahentow

Jak odszukac fakture na KSeFie?

Aby pobrac fakture w KSeF:

01 02

Trzeba by¢ uprawnionym (np. jako wtasciciel, petnomocnik lub Nalezy zalogowac sig do systemu KSeF (przez www, API lub
pracownik z nadanym dostepem) aplikacje)

03 04

Uzyc¢ wyszukiwarki wg kryteriow (NIP, numer faktury, data, numer Mozna pobra¢ XML lub skonwertowang wersje (PDF)

KSeF)
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Data wystawienia faktury a data wprowadzenia na
KSeF

Data wystawienia Data wprowadzenia do KSeF

To data, ktora widnieje na fakturze jako jej wystawienie To moment nadania numeru KSeF (UPO), ktéry formalnie uznaje
fakture za wystawiong w systemie

O Data wystawienia # data wprowadzenia do KSeF, ale dopiero ta druga decyduje o skutkach podatkowych (np. moment ujecia
w rejestrach).
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Jaki jest termin odliczania VAT z faktur KSeF?

KSeF nie zmienia dotychczasowych zasad odliczen w zakresie podatku od towardw i ustug.
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Ktore faktury wprowadzamy do JPK VAT?

Te z wewnetrznego oprogramowania czy te KSeF-owskie?

W JPK_V7:

o Ujmuje sie faktury, ktore zostaty nadane przez KSeF (czyli te z numerem KSeF)

e Oprogramowanie powinno pobiera¢ dane z KSeF, aby uzupetni¢ JPK zgodnie ze strukturg XML

[J | W przypadku rozbieznosci, MF moze zakwestionowa¢ dane z wewnetrznego systemu, jesli nie zgadzajg sie z danymi z KSeF.
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Ryzyko pomytek przy datach wystawiania faktur przy
uzyciu KSeF

Potencjalne ryzyka:

% Roznica miedzy datg wystawienia a % Opdznienie w przestaniu faktury do % Fikcyjna data wystawienia ustawiona
datg nadania numeru KSeF (UPO) KSeF (np. wystana po poétnocy) recznie w systemie, niezgodna z datg
nadania numeru KSeF
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Czy KSeF bedzie odrzucat faktury wprowadzone do
KSeF z innymi datami wystawiania niz wprowadzenia

do KSeF?

Faktura przesytana do systemu KSeF podlega szeregowi kontroli technicznych i semantycznych. Weryfikacja obejmuje walidacje dat - Data
wystawienia faktury (P_1) nie moze by¢ pdzniejsza niz data przyjecia dokumentu do systemu KSeF.
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Wyliczanie wartosci faktury KSeF

Od brutto do netto i od netto do brutto

Nie ma potrzeby wyliczania wartosci faktury w KSeF, poniewaz system sam wylicza wartosc¢ podatku VAT, po wybraniu odpowiednigj
stawki VAT i wpisaniu wartosci netto.
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Stawki VAT w KSeF

Czy system automatycznie weryfikuje stawki z bazy stawek VAT?

System automatycznie weryfikuje poprawnosc¢ danych podatkowych, takich jak stawki VAT czy kody GTU, minimalizujgc ryzyko btedow.

55



- gLR::lOWY Rzeczpospolita
== oosupowy [ "~

Warunkiem uznania faktury ustrukturyzowanej za wystawiong jest
hadanie fakturze numeru KSeF

Czy oznacza to, ze systemy ksiegowe muszg wstrzymac sie z
wprowadzaniem faktur sprzedazowych do momentu nadania
humeru KSeF?

Fakture ustrukturyzowang uznaje sie za wystawiong w dniu jej przestania do KSeF (art. 106na ust. 1 ustawy o podatku od towaréw i ustug).

Powyzsza zasada dotyczy wytgcznie przypadku gdy faktura ustrukturyzowana zostata przestana do KSeF w tym samym dniu, co data
wskazana w polu P_1.
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lle 0sob jest potrzebnych do prawidtowego funkcjonowania
systemu?

V4

Pod wzgledem nadawania uprawnien i obstugi

W JST z pewnoscig konieczne bedzie nadanie uprawnien konkretnemu pracownikowi/pracownikom do przeglgdania i wystawiania faktur.
Bedzie, to kluczowe uprawnienie dla zapewnienia prawidtowej organizacji pracy.

KSeF nie wymusza konkretnego modelu uprawnien, jest to indywidualna sprawa JST.
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Czy dalej bedziemy wysytac JPK?

Kiedy KSeF stanie sie obowigzkowy, Ministerstwo Finanséw zyska dostep online do wszystkich danych z faktur w obrocie gospodarczym.
Na ich podstawie bedzie mozliwe przygotowanie wstepnej deklaracji VAT-7 i VAT-7K — po stronie przedsigbiorcy pozostanie tylko
potwierdzenie kosztéw, ktore chce wykaza¢ w danym miesigcu i akceptacja deklaracji.

Likwidacja obowigzku przesytania JPK_VAT moze by¢ nastepstwem wynikajgcym z planowanego obligatoryjnego stosowania KSeF od
przysztego roku, lecz w tym momencie nie wiadomo, czy i kiedy rzeczywiscie wejdzie w zycie.
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lle wczesniej nalezy zgtosi¢ koniecznosc¢
wystawienia faktury z zatgcznikiem?

Nie ma odgoérnego terminu prawnego. Zgtoszenie potrzeby zatgcznika powinno nastgpi¢ przed wystawieniem faktury, by umozliwic¢ jego

dotagczenie w systemie fakturowym.

W praktyce — im wczesniej (np. przy zamoéwieniu lub podpisaniu umowy), tym lepiej.
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Czy data ponownego przestania odrzuconej faktury
moze zaburzyc¢ chronologie?

Faktura, ktora zostata odrzucona nie jest uznawana za wystawiong, zatem nie mozna do niej wystawi¢ korekty ani jej anulowac.
W przypadku odrzucenia faktury przez system do decyzji podatnika nalezy, czy bedzie chciat jg poprawic i wysta¢ ponownie do KSeF.

Odrzucenie faktury przez system moze wystgpic jedynie z powodu niezgodnosci struktury pliku z wzorem logicznym lub z powodu

wprowadzania jej do systemu przez osobeg nieuprawniong.
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Czy faktury z KSeF beda miaty oznaczenie metody
kasowej?

Nie jest to automatyczne. Faktura ustrukturyzowana moze zawierac informacje o metodzie kasowej, ale jej uwzglednienie zalezy od
systemu fakturowego i poprawnosci oznaczenia w strukturze XML.
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Na jakich zasadach KSeF wspotpracuje z systemami
finansowo-ksiegowymi?

Aby uzytkownik mogt wystawiac, przesytac¢ badz odbiera¢ faktury, niezbedne jest wczesniejsze zintegrowanie systemu finansowo-

ksiegowego z KSeF 2.0 za posrednictwem interfejsu API.

API to zbior szczegdétowych zasad oraz specyfikacji technicznych, ktére okreslajg sposdb, w jaki KSeF wymienia dane i wspétdziata

z zewnetrznymi systemami finansowo-ksiegowymi.

Wspotpraca z KSeF 2.0 jest mozliwa dla roznych programoéw do fakturowania, niezaleznie od ich producenta.
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Czy przepisy naktadajg obowigzek, aby kontrahent podawat NIP
jednostki organizacyjnej Gminy na fakturze?

Jak unikngc¢ btedow w przekierowaniu faktur do wlasciwej
jednostki?

NIP jednostki organizacyjnej powinien by¢ uzupetniany w pozycji Podmiot3, nie jest to obowigzkowe, a jest jednym z najwazniejszych
sposobow do unikniecia btedow w przekazywaniu dokumentéw do odpowiednich jednostek
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Jakie sankcje grozg podatnikowi w przypadku zaniedban
zwigzanych z odbiorem faktur?

Np. nieobecnosci upowaznionych pracownikéw, przerw w dziataniu
programu, problemow technicznych

Kary i sankcje bedg stosowane dopiero od 1 stycznia 2027 r.
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Jak windykowac niezaptacone naleznosci, skoro nie
posiadamy potwierdzenia odbioru faktury (UPO)?

Potwierdzeniem odbioru nie jest UPO, ale numer KSeF — stanowi on dowod doreczenia faktury, pokazuje, ze dokument zostat wystawiony i
przekazany odbiorcy

65



KRAJOWY " Sfinansowane przez
"\_ PLAN ::le:::ospollta Unie Europejska
=_- ODBUDOWY - NextGenerationEU

Czy system przyjmie fakture z btednymi danymi kontrahenta (NIP,
adres)?

Jesli tak, jak postepowac i jakie sg konsekwencje podatkowe?

System sprawdza dane pod wzgledem formalnym — prawidtowa budowa, format, liczba cyfr w numerze NIP, ale nie to, czy sg one
poprawne — w przypadku btedu nalezy wystawic fakture korygujgcag ,,do zera" i ponownie wystawic fakture

Faktura z btednym NIP nabywcy zostanie po przetworzeniu udostepniona podmiotowi o takim numerze NIP (o ile podmiot taki istnieje)
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Czy mozliwe jest odrzucenie faktury?

Nabywca nie ma mozliwosci odrzucenia faktury w KSeF. Jezeli uzna, ze faktura zawiera btedy lub w ogdle nie powinien jej otrzymac,
wowczas powinien skontaktowac sie z wystawca faktury, ktory powinien ztozy¢ stosowng korekte faktury.

To odbiorca faktury decyduje, ktore faktury wprowadza do swojej ewidencji w celu odliczenia podatku lub zaliczenia kosztéw — KSeF nie

wprowadza tutaj zadnego automatyzmu.
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Oficjalne zrodta informaciji o KSeF

Zapraszamy do korzystania z oficjalnych kanatow komunikacji, aby zawsze miec¢ dostep do aktualnych i rzetelnych informacji dotyczgcych
Krajowego Systemu e-Faktur.

Strona internetowa Krajowa Administracja Matopolski Urzad . Adres e-mail pomocy
KSeF: Skarbowa: Skarbowy w Krakowie . . .
technicznej JPK:
« gov.pl/web/kas/ksef - « X (dawniej Twitter): *  https://www.malopolskie.ka E-mail
) s.gov.pl/malopolski-urzad-
FBfowna st.rona . @KAS_GOV_PL gov.p p : ipk.helpdesk@mf.gov.pl stuzy
informacyjna poswiecona skarbowy-w-krakowie i ;
. e YouTube: KAS GOV PL do zadawania pytan
systemowi KSeF, . .
o aci technicznych zwigzanych
zaW|erajacadregu ?Ee e Facebook: Krajowa z JPK, w tym pytan o aplikacje
prawne, podrecznixi Administracja Skarbowa e-mikrofirma do

i czesto zadawane

. ewidencjonowania faktur.
pytania.
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Telefony do Krajowej Informaciji Skarbowej

(¥ od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 18:00 pod numerami (pytania o KSeF wybieramy 6):

801055 055 22 33003 30 +48 22 33003 30

dla potaczen z telefondéw stacjonarnych dla pofgczen z telefondw komorkowych dla potgczen z zagranicy
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Dziekujemy za uwage
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