KSeF =» ULOTKA DLA PRZEDSIEBIORCY (PODATNIKA)

Styszates stowo KSeF?

Jesli tak - to przeczytaj prosze, zeby zweryfikowaé poziom swojego przygotowania na catkiem
nowa rzeczywistos¢ w zakresie obiegu dokumentéw.

Jesli nie — to juz naprawde ostatni dzwonek, zeby rozpoczaé przygotowania.

Pisatam juz o tym kilka razy. Przygotowatam krétkie filmy, zeby przyblizy¢ Citemat ,,nowego”, ktére
juz teraz wydaje sie nieuchronne.

= KSeF to krajowy system faktur ustrukturyzowanych.

Faktur - czyli dokumentow, ktére wystawia podatnik po dokonaniu sprzedazy.

Wystawia, bo chce albo musi (tak nakazuje mu przepis).

| jesli te dokumenty wystawia dla innego podatnika — po zmianach bedzie musiat je wystawia¢ w
KSeF.

Jesli faktura trafi do KSeF i uzyska w tym systemie swdj identyfikator - staje sie faktura
ustrukturyzowana, w skrocie — fakturg KSeF.

Tutaj wiecej szczegotow: https://edutag.pl/wp-content/uploads/2025/09/SCHEMAT-
OBOWIAZKU-WYSTAWIANIA-FAKTURY.pdf

Jesli myslisz, ze KSeF to problem informatykéw i ksiegowych, to nie jestes w btedzie.

Ich takze.

=> Ale KSeF zaczyna sie tam, gdzie powstaje faktura. U PODATNIKA.

Tam, gdzie jest sprzedaz, a podatnik chce albo musi wystawic¢ fakture.

Bo to zasady fakturowania wtasnie podlegajg rewolucji. Nasze oswojone od lat w tym obszarze
kompetencje idg w niebyt.

Schemat Twojego dziatania: sprzedaz =» faktura. Dotychczas papierowa albo elektroniczna.

= WyobrazZ sobie, ze od pewnego dnia wszystkie faktury sg wytacznie w chmurze a Ty musisz
mie¢ do nich dostep.

Niewazne czy dotychczas wystawiano faktury w programie czy recznie na kawatku kartki — od 01
lutego — dla niektérych, od 01 kwietnia dla wiekszosci, a absolutnie dla wszystkich od 01.01.2027
roku bedzie obowigzywac¢ wytgcznie FAKTURA USTRUKTURYZOWANA.

Wydaje sie, ze to jeszcze sporo czasu?

Spdéjrz wiec na ten problem z drugiej strony - kazdy kto wystawi dla Ciebie fakture
ustrukturyzowang od 01.02.2026 przekaze Cijg do KSeF i tam wtasnie musisz jg odebrac.
Przeciez chcesz sprawdzi¢ jej poprawnosc¢, chcesz zobaczyé: gdzie i na jaki rachunek masz jg
zaptacié, chcesz jg przypisa¢ do konkretnej placéwki, projektu. A jest spora szansa, ze nie
dostaniesz jej do reki, moze nawet nie dostaniesz jej na maila.

Ona na Ciebie czeka w KSeF.

A to oznacza, ze powinnas /powinienes by¢ gotowa/gotowy na KSeF od 01.02.2026.


https://edutag.pl/wp-content/uploads/2025/09/SCHEMAT-OBOWIAZKU-WYSTAWIANIA-FAKTURY.pdf
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Co to oznacza w praktyce? = Najlepsza pora jest teraz ©
Twoja czes¢ przygotowan do KSeF obejmie:
Zadanie 1

=>» opanowanie podstawowej wiedzy w temacie nowych zasad fakturowania (niniejsza informacja
i mini serial KSeF)

Zadanie 2

=>» sprawdzenie mozliwosci Twojego oprogramowania do wystawiania faktur — jesli takie
posiadasz albo rozwazenie dostepu do programu do fakturowania, jesli dzisiaj jeszcze Twoje
faktury sg wystawiane recznie badz w Wordzie lub Excelu

Zadanie 3

=>» sprawdzenie czy i jakie posiadasz narzedzie do autoryzacji — system KSeF musi rozpoznag, ze
to Ty i ze dziatasz jako podmiot uprawniony

=>» masz jedng z trzech mozliwosci jako OSOBA FIZYCZNA i jedng z dwdch mozliwosci jako
PODMIOT (kazdy inny podatnik, ktory nie jest osoba fizyczna, np.: S.C, Sp.j, Sp.p, Sp.K, SKA, Sp. z
o.0., S.A, P.S.A, stowarzyszenie, fundacja, koto gospodyn wiejskich, wspélnota mieszkaniowa,
parafia, partia, zwigzki zawodowe, itp.).

=>» sprawdzenie do kiedy wazne jest Twoje narzedzie do autoryzacji

- bez niego sie nie zalogujesz do KSeF

- abez pierwszego logowania nie ma dalszej pracy z KSeF

OSOBA FIZYCZNA PODMIOT
- profil zaufany - elektroniczna piecze¢ kwalifikowana
- podpis kwalifikowany - ZAW FA - wskazanie SUPERADMINA

- dowod osobisty z warstwa elektroniczna
- piecze¢ elektroniczna

Jesli jestes OSOBA FIZYCZNA i masz wazne narzedzie do autoryzacji - masz automatyczny
dostep do KSeF.

Jesli jestes PODMIOTEM i masz elektroniczng piecze¢ kwalifikowana — masz automatyczny
dostep do KSeF.

Jesli jestes PODMIOTEM i nie masz elektronicznej pieczeci kwalifikowanej (a na razie nie
musisz jej mie¢) - musisz wyznaczy¢ SUPERADMINA - zaufang osobe fizyczna, ktéra bedzie
miec¢ dostep do KSeF.

Ona tez musi mieé wazne narzedzie do autoryzaciji.

Jak wyznaczy¢ SUPERADMINA?
Mozesz tego dokonaé sktadajac do urzedu skarbowego zawiadomienie na druku ZAW-FA.

= To bardzo wazne - bez tego sie nie zalogujesz do KSeF jako PODMIOT.



1 KROK

Ztozenie dokumentu ZAW FA dla PODMIOTU bez elektronicznej pieczeci kwalifikowanej jest
pierwszym krokiem do dostepu do KSeF.

SUPERADMIN - to dowolna osoba fizyczna, ktéra bedzie zarzadza¢ systemem KSeF w imieniu
PODATNIKA - PODMIOTU. Powinna by¢ zaufana (najlepiej z grona zarzadu spétki i powinna mieé
narzedzie do autoryzaciji).

Jeden PODMIOT moze wskazaé¢ tylko jedng osobe fizyczng i tylko osobe fizyczna
(superadminem nie moze by¢ inny PODMIOT).

Superadmina wskazuje tylko PODMIOT.

Wskazanie takiej osoby nie oznacza, ze bedzie ona musiata wystawia¢ albo pobieraé faktury
z KSeF.

Osoba fizyczna jest sama dla siebie SUPERADMINEM.

2 KROK

Osoba fizyczna i SUPERADMIN po zalogowaniu do KSeF majg w nim PELNA MOC.
Zadanie 4

=» analiza kto w Twojej firmie wystawia faktury, kto ma mie¢ do nich dostep, jak bedziesz
weryfikowat znajdujgce sie na nich dane, jak bedziesz je przekazywac¢ do ksiegowosci? | komu i
jakie w zwigzku z tym nowym obiegiem dokumentéw przekazesz uprawnienia (model wspotpracy)

Zadanie 5

=>» analiza czy w Twojej firmie beda niezbedne ,,JEDNOSTKI WEWNETRZNE” i kto bedzie nimi
zarzadzat

-ta,,moc” bedzie Ci potrzebna, kiedy masz wiele jednostek lokalnych, albo oddziatéw, wydziatow,
wiele projektow lub inwestycji. Bedzie tatwiej zarzadzi¢ dostepem do dokumentéw i ich obiegiem

Zadanie 6

=>» wygenerowanie certyfikatéw uwierzytelniajgcych

- jedna osoba fizyczna ma jeden certyfikat, bez wzgledu na to, z iloma firmami bedzie pracowag,
moze go wygenerowac w kontekscie dowolnej firmy.

PODMIOT majac elektroniczng piecze¢ kwalifikowana moze wygenerowac do 100 certyfikatow.
Certyfikat uwierzytelniajgcy to odpowiednik podpisu elektronicznego osoby fizycznej badz
elektronicznej pieczeci kwalifikowanej PODMIOTU.

NIGDY NIKOMU GO NIE PRZEKAZUJ.

Przekazaé mozesz w KSeF uprawnienia do pracy w KSeF (uprawnienia wtérne).

Zadanie 7
=» nadanie stosownych uprawnien, zgodnie z przyjetym modelem wspétpracy

- mozesz nadac¢ uprawnienia osobie fizycznej do pracy z KSeF, albo podmiotowi, jakim jest biuro
rachunkowe.



Osobie fizycznej mozesz przyznac¢ catg swoja moc (uprawnienia bezposrednie) — od wystawiania
faktur, przez dostep do faktur, do zarzadzania uprawnieniami albo zarzadzania jednostkami
wewnetrznymi.

Dla podmiotu — mozesz przekazaé tylko dwie moce (uprawnienia posrednie) — do wystawiania
faktur albo do dostepu do nich.

Mozesz tez pozwolié, aby biuro przekazato uprawnienia swoim pracownikom.

Jesli biuro, ktére prowadzi Twojg ksiegowosc¢ jest jednoosobowe - z punktu widzenia
przekazywania uprawnien moze by¢ podmiotem (uprawnienia posrednie, nadajesz je wg nr NIP)
albo moze by¢ osoba fizyczna (uprawnienia bezposrednie, nadajesz je na nr PESEL).

Po co PODATNIKOWI dostep do KSeF?

Pierwsze logowanie do KSeF jest niezbedne organizacyjnie - mozna tam:

=> podzieli¢ sie posiadanymi uprawnieniami (tymi automatycznymi ktore posiada wtasciciel firmy
badz SUPERADMIN)

=>» wygenerowac certyfikaty, potrzebne do dalszej pracy z KSeF

= wygenerowac tokeny

= powr6t do zadania 2

Na co dzien jednak najczesciej bedziesz pracowaé na programie do fakturowania - i tu Twoje
najwazniejsze zadanie - przygotuj sie do tego, sprawdz jego mozliwosci, jesli go nie masz —
porozmawiaj z biurem lub ksiegowa/ksiegowym - jaki wg nich jest rekomendowany, dobry,
wspotpracujacy z programem ksiegowym.

=» Czego powinnas/powinienes oczekiwaé od swojego programu do fakturowania?

- aby wysytat faktury do KSeF

- aby zapewniat Ci dostep do faktur dla Ciebie wystawionych

- aby dawat mozliwos¢ ich wizualizacji (zebys mogt zobaczyc ich tresc¢, podejrzeé termin ptatnosci
i numer rachunku bankowego)

- aby pozwalat je tam akceptowac lub usuwac

- aby pozwalat czyni¢ do nich notatki

- a nastepnie, aby generowat plik dla ksiegowej czy biura.

To minimum oczekiwan. Poza oczywiscie jeszcze jednym — zeby byt w przystepnej cenie.

Moze Twoje biuro albo ksiegowa/ksiegowy ma taki program i moze udostepni¢ jego mozliwosci
Twojej firmie?

Zadanie8i9©

=>» | kolejne zadanie — musisz sie nauczyé obstugiwaé ten program- jesli dotychczas go nie
uzywatasé/uzywates, badz bedziesz uzywat nowego ©

=>» Polecam tez przypomnienie podstawowych zasad fakturowania.

=>» Schemat fakturowania mozna podejrzeé tutaj:
https://edutag.pl/wp-content/uploads/2025/09/SCHEMAT-OBOWIAZKU-WYSTAWIANIA-
FAKTURY.pdf

Jesli cos bardzo sie zmieni w Twojej fakturowej rzeczywistosci to totalny brak mozliwosci
podmiany lub anulowania faktury, ktdra juz zostata wystana do KSeF.

Nie bedziesz mogta/madgt jej tez antydatowad.

Ale tez Twdj kontrahent nie bedzie mégt udawac, ze nie zaptacit, bo nie dostat Twojej faktury.
Ty wystates jg do KSeF i ona tam na niego czeka.
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Dziata domniemanie, ze skoro tam jest, to kontrahent jg odebrat. Oczywiscie zasada ta dziata
takze w drugg strone, skoro faktura wystawiona dla Ciebie trafita do KSeF, to oznacza, ze jg
odebrates.

Taka fakture mozesz juz zmienié tylko poprzez wystawienie FAKTURY KORYGUJACEJ.

Przy okazji warto zapamietaé kilka PODSTAWOWYCH REGUL KSeF.

1. KSeF dotyczy wszystkich PODATNIKOW.

2. Jesli jestes PODATNIKIEM i wystawiasz fakture dla innego PODATNIKA (B2B) lub
osoby prawnej nie bedacej podatnikiem to robisz to w KSeF (wedtug terminu:
1.02.2026/ 01.04.2026/ 01.01.2027).

Ten INNY PODATNIK to takze ten z UE albo z kraju poza UE.

3. Dlaosoby fizycznej — konsumenta - mozesz w KSeF, ale nie musisz.

4. 0Od 01.02.2026 faktury KSeF pobierasz z KSeF.

5. Faktura wystana do KSeF jest tam przechowywana przez 10 lat, nigdy stamtad nie
znika ani po tym jak Ty ja pobierzesz na swdéj dysk albo do swojego programu ani po
tym jak pobierze jg ksiegowa.

6. Nie ma mozliwosci, aby ja stamtad skasowaé, poprawié czy wycofac.

7. Nie da sie do KSeF wystac¢ innych dokumentéow niz FAKTURA.

8. WKSeF nie dasie do niej dotaczyé uwag czy wyjasnien, ale jest duza szansa, ze bedzie
taka mozliwosé w programie do obstugi faktur.

9. Numer faktury to jej numer wedtug numeracji nadanej przez Ciebie w programie, a
identyfikator KSeF to numer tej faktury w systemie KSeF.

Kazda FAKTURA USTRUKTURYZOWANA (FAKTURA KSeF) musi mie¢ obydwa numery.

10. Fakt, ze w KSeF jest faktura (kosztowa) nie oznacza jeszcze, ze ona musi byé¢
zaksiegowana - ujeta jako koszt albo jako dokument, stanowiacy podstawe do
odliczenia podatku naliczonego.

11. Do czasu wejscia w zycie obowigzkowego KSeF - zalogowanie si¢ do KSeF oznacza
wytacznie Twoje prawo do pracy z nim, dysponowania uprawnieniami, ale nie rodzi
zadnych obowiazkow.

12. NIGDY NIKOMU NIE PRZEKAZUJESZ SWOICH CERTYFIKATOW ANI TOKENOW,
przekazujesz wytacznie uprawnienia do pracy w KSeF.

13. Nie musisz przekazywaé¢ podatnikowi faktury KSeF w innej formie niz do KSeF, ale
mozesz to zrobié, nawet papierowo, pamietaj jednak aby przekazywaé¢ wytacznie
faktury KSeF.

14. Wystawiajac faktury offline — przekaz je do KSeF niezwtocznie, najpozniej nastepnego
dnia roboczego.

Zadanie 10

=>» jesli bedziesz chciata/chciat wystawiaé¢ faktury w trybie OFFLINE - bedziesz potrzebowaé
dodatkowego certyfikatu — CERTYFIKATU OFFLINE (do wygenerowania linku do faktury bgdz QR

kodu)

| tu znowu mamy podziat na osoby fizyczne i podmioty.

Osoby fizyczne majac narzedzie do autoryzacji (3) moga fakture OFFLINE wygenerowac¢ w KSeF.

Podmioty — aby wygenerowac¢ ten certyfikat (umownie: certyfikat offline) musza dysponowac
elektroniczng pieczecia kwalifikowang.



Sa dwa tryby wystawiania faktur ustrukturyzowanych

= ONLINE

Podstawowym trybem wystawiania faktur KSeF jest tryb online (3 kroki):
1. Wystaw fakture w swoim programie do fakturowania.
2. Wyslij do KSeF
3. Pobierz identyfikator KSeF *

* Kazda faktura ustrukturyzowana musi mie¢ nadany unikalny numer — identyfikator KSeF -
sktadajacy sie z NIP, daty, 12 znakoéw i 2 symboli kontrolnych

Np.: 56782199234-20251108-A1B2C3D4E5F689-D0
Faktura wystawiona w trybie online ma takg samg date wystawienia jak date wynikajaca z
identyfikatora KSeF.
=>» Méwimy, Ze jest wystawiona w czasie rzeczywistym (w tym samym dniu).
Mozna takie faktury wysyta¢ do KSeF pojedynczo lub zbiorczo (tzw. paczka).
| tu nie jest nam potrzebny zaden certyfikat offline, a co za tym idzie - PODMIOT nie potrzebuje
elektronicznej pieczeci kwalifikowanej.

= OFFLINE

Tryb wystawiania faktur OFFLINE jest alternatywnym trybem wystawiania faktur KSeF.

Kazdy podatnik, ktory posiada certyfikat offline (ten do generowania linku do faktury badz
kodu QR) moze wystawiaé faktury w systemie, a nastepnie moze dosta¢ je do KSeF z
opo6znieniem - najpdzniej w nastepnym dniu roboczym.

Taka faktura bedzie opatrzona dwoma kodami QR - offline (z linkiem do faktury, ktorg bedzie
mozna zobaczy¢ juz po dostaniu do KSeF, skanujac ten QR kod) i QR kodem z identyfikacja
wystawcy (osoby fizycznej lub podmiotu).

| tu juz dla PODMIOTU bedzie niezbedna elektroniczna piecze¢ kwalifikowana.

Blizej o pieczeci elektronicznej mozna dowiedzie¢ sie tutaj:

=>» https://ksef.pl/blog/pieczec-elektroniczna-czym-jest-i-jak-ja-uzyskac-1

= TRYB OFFLINE bedzie nam tez potrzebny w przypadku, kiedy MF ogtosi niedostepnosé
systemu badz jego awarie.

Zobacz, ile zadan w ramach wdrazania nowego system faktur i obiegu dokumentéw stoi przed
PODATNIKIEM, zanim do tego systemu zacznie sie przygotowywacé ksiegowa, ksiegowy czy biuro.
Wszyscy przygotowujemy sie do tego przy wspotpracy z programistami, ktérych zadaniem jest
dostosowanie naszego oprogramowania do pracy z KSeF.

Zadanie 11

= Musimy wzajemnie ustali¢ zasady wspétpracy, nadaé sobie uprawnienia, ustali¢ $ciezke
weryfikacji danych z dokumentéw, przemysleé¢ strukture wewnetrzna, przygotowac¢ aneksy
do umowy o wspotprace, ale przede wszystkim dodatkowo wypracowaé spory obszar na
elastycznosé.

Dla nas wszystkich to nowe. Mozliwe, ze wypracowane modele okaza sie nieskuteczne,
niewystarczajace badz odwrotnie - nadmiernie formalne.

Najlepsza pora jest teraz!

Przygotowania do KSeF naprawde trzeba zaczaé juz.


https://ksef.pl/blog/pieczec-elektroniczna-czym-jest-i-jak-ja-uzyskac-1

Stowniczek:

KSeF - Krajowy System Faktur elektronicznych

FAKTURA - dokument, ktéry zgodnie z przepisami, bez wzgledu na nazwe, posiada
minimum elementéw, ale moze ich mie¢ wiecej, a w niektérych sytuacjach bedzie ich
miat mniej. Moze by¢ papierowa, elektroniczna i ustrukturyzowana.

FAKTURA elektroniczna - to FAKTURA wystana i odebrana w dowolnej postaci
elektroniczne;j.

FAKTURA ustrukturyzowana - to FAKTURA wystawiona przy uzyciu KSeF, ale dopiero po
tym jak w KSeF uzyska identyfikator KSeF.

Identyfikator KSeF — numer identyfikujagcy FAKTURE w systemie KSeF.

PODATNIK - osoba fizyczna, osoba prawna, jednostka organizacyjna niemajaca
osobowosci prawnej, ktéra prowadzi dziatalno$é gospodarcza.

Rozumiana bardzo szeroko: ustugowa, handlowa, produkcyjna, rolnicza, w zakresie
wydobywania kopalin, w zakresie wolnych zawodoéw a takze w zakresie najmu (w
tym takze prywatnego).

PODATNIK Osoba fizyczna - jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza, cztowiek, nie
podmiot, ktéry wynajmuje, rolnik, osoba wykonujaca wolny zawadd.

PODATNIK - PODMIOT (kazdy inny podatnik, ktéry nie jest osoba fizyczna, np.:

S.C, Sp.j, Sp.p, Sp.K, SKA, Sp. z 0.0, S.A, P.S.A, stowarzyszenie, fundacja, koto gospodyn
wiejskich, wspoélnota mieszkaniowa, parafia, partia, zwigzki zawodowe, itp.
SUPERADMIN - osoba fizyczna wybrana poprzez ztozenie dokumentu ZAW FA przez
PODMIOT, jako osoba z dostepem do KSeF i majagca w KSeF petna moc.

CERTYFIKAT UWIERZYTELNIAJACY - odpowiednik podpisu osoby fizycznej lub
podmiotu, pozwalajacy na jej uwierzytelnienie w systemie KSeF.

NIGDY NIE PRZEKAZUJEMY GO INNEJ OSOBIE ANI PODMIOTOWI.

CERTYFIKAT OFFLINE - certyfikat pozwalajgcy osobie fizycznej badZz podmiotowi na
wystawianie faktur OFFLINE.

TOKEN - tymczasowe narzedzie autoryzujgce — dziata do 31.12.2026 i zostanie catkowicie
zastgpione certyfikatem uwierzytelniajgcym.

QR KOD - to reprezentacja graficzna linku do faktury. Ma posta¢ dwuwymiarowego,
kwadratowego kodu graficznego zgodnego z normag ISO/IEC 18004:2015



Twoja checklista:

Lp. Zadanie

1 Opanowanie podstawowej wiedzy w temacie nowych
zasad fakturowania (niniejsza informacja i mini serial
KSeF)

2 Sprawdzenie mozliwosci Twojego oprogramowania do
wystawiania faktur - jesli takie posiadasz albo
rozwazenie dostepu do programu do fakturowania, jesli
dzisiaj jeszcze Twoje faktury sg wystawiane recznie badz
w Wordzie lub Excelu

3 Sprawdzenie czy i jakie posiadasz narzedzie do
autoryzacji — system KSeF musi rozpoznaé, ze to Ty i ze
dziatasz jako podmiot uprawniony
- termin waznosci

4 Analiza kto w Twojej firmie wystawia faktury, kto ma mie¢
do nich dostep, jak bedziesz weryfikowat znajdujgce sie
na nich dane, jak bedziesz je przekazywa¢ do
ksiegowosci? | komu i jakie w zwigzku z tym nowym
obiegiem dokumentéw przekazesz uprawnienia ( model
wspotpracy)

5 Analiza czy w Twojej firmie bedg niezbedne ,,JEDNOSTKI
WEWNETRZNE” i kto bedzie nimi zarzadzat

6 Wygenerowanie certyfikatéw uwierzytelniajgcych

7 Nadanie uprawnien

8 Nauka obstugi programu

9 Przypomnienie podstawowych zasad fakturowania

10 Wygenerowanie certyfikatu OFFLINE

11 Ustalenie modelu wspotpracy z ksiegowoscia




