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PLAN SPOTKANIA - 3 NAJWAZNIEISZE OBSZARY SZKOLENIOWE

I. Fundamenty prawne, cel i dziatanie KSeF - co
musisz wiedzie¢, zanim zaczniesz

Podstawowym celem tej czgsci spotkania jest zrozumienie,
czym jest Krajowy System e-Faktur (KSeF),
dlaczego zostat wprowadzony i na jakich przepisach
prawnych sie opiera.Wprowadzimy uczestnikow w
tematyke faktur ustrukturyzowanych, wyjasnimy roznice
wzgledem faktur papierowych i PDF oraz oméwimy
kluczowe elementy architektury systemu. Pokazemy
rowniez, jak wyglada harmonogram wdrozenia KSeF oraz
kto i od kiedy musi go stosowac.WV tej czesci skupiamy sie
takze na tym, jak zmieni sie¢ podejscie do wystawiania faktur
— zarowno od strony ksiegowej, jak i podatkowe;j.

Szczegdlng uwage poswiecamy obowigzkom
wynikajacym z ustawy o VAT oraz jej nowelizacjom,
a takze wskazujemy, jakie konsekwencje moze miec
niedostosowanie sie do nowych regulacji. Uczestnicy
poznaja definicje faktury ustrukturyzowanej, identyfikatora
KSeF i standardu XML. Poruszymy takze temat celow
strategicznych panstwa — takich jak uszczelnienie VAT,
automatyzacja kontroli i zmniejszenie wytudzen
podatkowych.To czes¢ absolutnie obowiazkowa, bo buduje
kontekst i pokazuje, dlaczego transformacja cyfrowa
fakturowania jest nieunikniona. Dzigki tej sekgji
uczestnicy zyskaja petng sSwiadomosc zmian i beda lepiej
przygotowani do dalszej czesci szkolenia.

Il. Techniczne aspekty systemu i obstuga e-faktur -
jak to dziata w praktyce

Druga czes¢ spotkania poswigecona jest szczegotowemu
omowieniu dziatania systemu KSeF od strony technicznej i
operacyjnej. Uczestnicy dowiedzs sig, jak wyglada proces
tworzenia, wysytki, odbioru i archiwizacji faktur w
srodowisku KSeF.

Pokazemy architekture systemu — jego gtéwne komponenty
(API, walidator, repozytorium, warstwa bezpieczenstwa) i
sposob, w jaki komunikuja sie z systemami ERP firm.
Przedstawimy strukture pliku XML oraz obowiazujacy
schemat XSD, ktorego naruszenie skutkuje odrzuceniem
dokumentu. Szczegétowo wyjasnimy proces identyfikacji
podatnika — jak dziafaja tokeny, certyfikaty, petnomocnictwa i
jak je nadawac. Przeanalizujemy takze role biur
rachunkowych jako posrednikéw i petnomocnikow, ze
szczegdlnym uwzglednieniem odpowiedzialnosci za
poprawnos¢ przesyfanych danych.

Omoéwimy metody autoryzacji i logowania oraz narzedzia
dostarczane przez Ministerstwo Finansow — aplikacje
desktopowe, wersje demonstracyjne i APl.Ta czgs$¢ szkolenia
ma za zadanie przetozy¢ teorie na realne dziatania
techniczne, tak aby kazdy uczestnik wiedziat, jak
zintegrowac systemy i co krok po kroku zrobic, by wystawic
lub odebrac fakture ustrukturyzowana.

l1l. Wdrozenie KSeF w praktyce — obowiazki,
zagrozenia i przygotowanie firmy

Ostatnia czes¢ spotkania ma charakter praktyczny i
wdrozeniowy — koncentrujemy sie na tym, jak realnie
przygotowac biuro rachunkowe, klientow i
pracownikow do pracy z KSeF.

Omowimy caty proces wdrozeniowy krok po kroku: od
audytu gotowosci klientow, przez wybor
oprogramowania, po szkolenie zespotu i komunikacje z
kontrahentami. Przedstawimy konkretne narzedzia
wspierajace integracje KSeF z systemami ksiggowymi
(Optima, Enova, Symfonia itd.) i zaprezentujemy rozne
sposoby integracji — od recznej po petna automatyzacje z
uzyciem APl. Wskazemy najczestsze btedy, jakie
popetniaja firmy przy wdrazaniu i jak ich unikac.

Podkreslimy tez odpowiedzialno$¢ biura rachunkowego —
zarowno prawna, jak i wizerunkowa — za poprawnosc
obstugi faktur w imieniu klientow. Pokazemy przyktady
awarii i procedur awaryjnych, jakie obowiazuja, gdy
system MF jest niedostepny. Nie zabraknie tez
konkretnych case studies — matych i srednich firm, ktore
przeszly przez wdrozenie, co pozwoli uczestnikom lepiej
zrozumie¢ mozliwe scenariusze. Zwienczeniem bedzie
gotowa checklista wdrozeniowa oraz
rekomendacje, jak minimalizowac¢ ryzyko i
zapewnic ciaglos¢ operacyjna po wejsciu w zycie

obowiazku KSeF.
2



CZYM IEST
KSEFS —
DEFINICIA |
PODSTAWOWE
ZALOZENIA

Krajowy System e-Faktur (KSeF) to system teleinformatyczny
uruchomiony przez Ministerstwo Finansow, ktory umozliwia
wystawianie, odbieranie oraz przechowywanie faktur
ustrukturyzowanych.

Jest to centralna platforma, ktora ma docelowo zastapic
tradycyjne metody fakturowania — zarowno papierowe,
jak i elektroniczne (PDF).

Faktury przesytane przez KSeF maja ustandaryzowang strukturg XML, co
umozliwia ich automatyczne przetwarzanie w systemach ksiegowych.
Celem wprowadzenia KSeF jest uszczelnienie systemu VAT, eliminacja
tzw. karuzel podatkowych, poprawa efektywnosci kontroli skarbowych
oraz przyspieszenie obiegu dokumentow.

Dzieki KSeF administracja skarbowa otrzymuje natychmiastowy dostep
do danych fakturowych, co utatwia analize ryzyka i dziatania prewencyjne.
Z punktu widzenia przedsigbiorcow oznacza to koniecznos¢
dostosowania systemow ksiegowych i obiegu dokumentow do nowego
modelu pracy.



Podstawa prawna wdrozenia KSeF jest ustawa o podatku
od towarow i ustug (ustawa o VAT), ktora zostata
znowelizowana w celu umozliwienia fakturowania
ustrukturyzowanego.

PODSTAWY
PRAWNE
KSEF

Pierwsze regulacje dotyczace KSeF pojawity sie w 2021
roku (Dz.U. z 2021 r. poz. 1163), a od | stycznia 2022 r.
system funkcjonuje fakultatywnie. Kolejne nowelizacje,
m.in. ustawa z |6 czerwca 2023 r. oraz rozporzadzenia
wykonawcze, okreslity szczegdtowe warunki techniczne,
obowiazki podatnikow i terminy wejscia systemu w zycie.

Warto rowniez wspomnie¢ o obowiazku zapewnienia
zgodnosci z rozporzadzeniem UE w zakresie fakturowania
elektronicznego i przechowywania danych. KSeF
wprowadza nowe pojecia prawne, takie jak ,,faktura

ustrukturyzowana” czy ,,numer identyfikacyjny KSeF”,
ktore maja moc réwna dotychczasowym fakturom VAT.



System KSeF dziata w trybie
dobrowolnym od | stycznia 2022 r., co
oznacza, ze podatnicy mogli z niego
korzysta¢ na zasadzie wyboru.

Zgodnie z aktualnym harmonogramem,
obowiazkowe stosowanie KSeF ma
rozpocza¢ sie | lutego 2026 r.

Ministerstwo Finansow zapowiedziato
takze udostepnienie wersji testowej oraz
wsparcie techniczne dla firm we
wdrozeniu systemu.

TERMINY WEISCIA KSEF — HARMONOGRAM
WDROZENIA

Pierwotnie obowiazkowe stosowanie
KSeF miato wejs¢ w zycie | lipca 2024 r.
dla czynnych podatnikow VAT, jednak ze
wzgledu na zidentyfikowane problemy
techniczne oraz brak gotowosci czesci
podatnikow, termin ten zostat
przesuniegty.

Dla mikroprzedsigbiorcow i podatnikow
zwolnionych z VAT przewidziano
dodatkowe okresy przejsciowe.

Warto $ledzic¢ na biezaco komunikaty
resortu finanséw oraz aktualizacje
przepiséw wykonawczych, poniewaz
harmonogram moze jeszcze ulec zmianie.
Z biznesowego punktu widzenia
wczesniejsze przygotowanie organizacji
do wdrozenia KSeF moze znaczaco
zmniejszy¢ ryzyko operacyjne i unikna¢
probleméw w obiegu dokumentow.




TEGHNIGZNE
ASPEKTY KSEF




PIERWSZE SPOTKANIE Z KSEF
— 2 DROGI AUTORYZAGII

|.OSOBA FIZYCZNA N
PROWADZACA DZIALALNOSC
(JDG)

Konto w KSeF masz juz zatozone
automatycznie przez Ministerstwo
Finansow.Aby je aktywowac:

|. Zaloguj sie na stronie
ksef.mf.gov.pl/web/login.

2. Wybierz identyfikator: NIP (lub
PESEL, jesli dotyczy).

3. Zaloguj si¢ za pomocg Profilu
Zaufanego (np. przez bankowos¢
elektroniczng) lub
kwalifikowanego podpisu
elektronicznego

4. Podpisz zadanie autoryzacyjne
(np. SMS z kodem lub
zatwierdzenie w aplikacji
mObywatel)

Po uwierzytelnieniu uzyskujesz dostep do
systemu i mozesz wystawiac faktury.

1. SPOLKA (NP.Z 0.0.) LUB INNY
PODMIOT PRAWNY

W tym przypadku wymagane jest uzyskanie
uprawnien przez wskazanie osoby:

|. Jesli posiadacie kwalifikowang pieczec
elektroniczna zawierajaca NIP, mozecie
sie nig uwierzytelni¢ i od razu dziata¢ w
KSeF, bez formalnego zgtoszenia

2. Jesli pieczeci nie ma, nalezy ztozyc
formularz ZAW-FA do urzedu
skarbowego — wskazujac osobe fizyczna
(np. cztonka zarzadu) uprawniona do
korzystania z KSeF w imieniu firmy

3. Po skutecznym zgtoszeniu i uzyskaniu
uprawnien:

- Osoba ta loguje sie na stronie KSeF
(ksef.mf.gov.pl) przy uzyciu Profilu
Zaufanego, podpisu kwalifikowanego lub
pieczeci kwalifikowanej, i aktywuje dostep

- Nastepnie moze nadawac prawa innym

uzytkownikom bezposrednio juz w systemie
KSeF




Krajowy System e-Faktur

= Menu Krajowy System e-Faktur

B Wystaw fakture

» Wprowadz fakture

Krajowy System
e-Faktur

. . ummmmmmmswmmmmww

= Lista faktur okresse faktury ustrubtry beda furkoonomesy w obentle gospodarym ho Jedns 2 dopuscramych form
¢mmnummwmnommw-mmtmvm
ebtronicomych.

» Weczytaj fakture

Historia ses;ji
B Uprawnienia
» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami

O Tokeny

» Generuj token

» Lista tokenow




OSOBA FIZYCZNA

Osoba bedzie uprawniona do przegladania uprawnien w KSeF?*
() Tak

1 23 U prawniajqcy Nastzpny: Uprawniony

Dane podmiotu uprawniajgcego
P P Jaceg Osoba bedzie uprawniona do wystawiania faktur w KSef?*
NIP 8

% " ) Tak
T Dane osoby fizycznej
(@ Nie
Wybierz identyfikator*
Osoba bedzie uprawniona do dostepu do faktur w KSeF?*
® NP PESEL -
() Tak
Wpisz NIP =
@) Nie
Imig*

Osoba bedzie uprawniona do przegladu historii sesji (generowanie UPO)?*

@ Uprawniony | weisz imie |

® Nie
Nazwisko * ® Nie
Wpisz nazwisko
& Powrot l s n 5ke
Osoba bedzie uprawniona do przegladania uprawnien w KSeF? *
" _— . . ) Tak
Nadaj uprawnienie Uprawr“er“a

) Nie
® Osobie fizyczne| do pracy w ramach KSeF
Padmiotowi do wystawiania faktur w ramach procedury DOsoba begdzie uprawniona deo zarzadzania uprawnieniami w KSefF?*

Osoba bedzie uprawniona do wystawiania faktur w KSeF?*
samofakturowania ) Tak

() Tak
Do wystawiania i dostepu do faktur jako przedstawiciel

Nie
podatkowy w ramach KSeF
Osobie fizyczne ' Yo wystawiania faktur egzekucyjmych w

Osoba bedzie uprawniona do dostepu do faktur w KSeF? *
ramach KSeF -~

() Tak

Podmictowi do wystawiania i dostepu do faktur w ramach (@) Nie
KSeF

Osoba bedzie uprawniona do przegladu historii sesji (generowanie UPO)?*
Wska# rodzaj podmiotu uprawnionego®

() Tak
® Osoba fizyezna P_—
(@) Mie
Osoba poslugujaca sie podpisem kwalifikowanym -
niezawierajzcym atrybutu NIP/PESEL @) Nie




@ Uprawniony

& Powrét

Nadaj uprawnienie
() Osoble fizycznej do pracy w ramach KSeF

@ Podmiotowi do wystawiania faktur w ramach procedury
samofakturowania

() Do wystawiania i dostgpu do faktur jako przedstawiciel
podatkowy w ramach KSeF

() Osobie fizycznej do wystawiania faktur egzekucyinych w
ramach KSeF

“ n r n K T “ n 0 w n “ e .
KSeF

Dane podmiotu do wystawiania faktur
procedury samofakturowania

NIP*

Wpisz NIP
Dane identyfikacyjne*

@ Petna nazwa ) Imie | nazwisko

Peina nazwa*

Wpisz pelng nazwe

Nadaj uprawnienie EFAZIITLI]
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@ Uprawniony

= Powrdt

Madaj uprawnienie
l:. Osabie fizyeznej do pracy w ramach KseF

l”_',: Podmictowi do wystawiania faktur w ramach procedury
samofakturowania

(@ Do wystawiania | dostepu do faktur jako przedstawiciel
padatkowy w ramach KseF
-"_'; Osaobie fizycznej do wystawiania faktur egzekucyjrych w
ramach KseF

() Padmiatawl da wystawiania | dostepu da fakiur w ramach

KSeF
I 0 n A I K 0 w I Dane przedstawiciela podatkowego

NP *

I Wpisz NIP
‘Dane identyfikacyjne *
(@ Pelnanazwa ) Imig i nazwisko

Patna narwa*

Wpisz petng nazwe

Madaj uprawnienie Zrazygnu)




OSOBA FIZYCZNA WYZNACZONA DO WYSTAWIANIA FAKTUR EGZEKUCYJNYCH W RAMACH

@ Uprawniony

& Powrot

Nadaj uprawnienie
Dsobie fizycznej do pracy w ramach KSeF

Podmiotowl do wystawlania faktur w ramach procedury

samofakturowania

Do waystawlania | dostepu do faktur jako przedstawiciel

podatkowy w ramach KseF

@ Oscbie fizyezne] do wystawiania faktur egzekucyjnych w
ramach KSeF

Podmiotowi do wystawiania | dostepu do faktur w ramach

KoeF
Nskai rodzaj podmiotu uprawnionego ™
® Osoba fizyczna

Osoba poshlugujaca sie podpisem kwalifikowanym
niezawierajacym atrybutu NIP/PESEL

Dane osoby fizycznej

Wybierz identyfikator *

& NP PESEL

Nazwisko*

Nadaj uprawnienie Zrezygnuj

KSEF

@ Uprawniony

€ Powrot

Nadaj uprawnienie

Dane osoby postugujjcej si¢ podpisem
kwalifikowanym niezawierajacym atrybutu
NIP/PESEL

Wybierz identyfikator*
ESE ® Aralk

limig*

Narwisko*

Data urodzenia*

Rodzaj dokumentu potwierdzajacego toisamodc*

Numer | seria
dokumentu

potwierdzajacego

totsamos¢ * Kraj wydania dokumentu *

Dane unikalne*

Zgloszenle danych unikalnych identyfikujqcych
kwallfikowany podplis etektroniczny * Pokat wigce]

Nadaj uprawnienie [RIESSTOM]

~ Twih




Dane podmiotu uprawnionego do wystawiania i

n “ n Uprawnienia
Kser hadmial Bedrie upraswnlony do wystawlanla fakour w K!

Fodmiol bgdzle uprawniony do dostgpu do laktur w K5

dostepu do faktur w ramach KSeF

NIP

m ._.I..l..."".




KSeF to scentralizowany system
teleinformatyczny zarzadzany
przez Ministerstwo Finanséw,

ktérego celem jest elektroniczne
przetwarzanie faktur w czasie
rzeczywistym. Dziata w modelu

klient—serwer, w ktérym podatnik
lub jego system ksiegowy
komunikuje sig z serwerem KSeF
za pomocg API lub aplikacji
webowe;j.

- warstwy
komunikacyjnej
(API),

- walidatora schematow XML,

- oraz warstwy
bezpieczenstwa
(autoryzacja,
identyfikacja).

- repozytorium
faktur

Dane przesytane do KSeF s3
walidowane zgodnie z oficjalnym
schematem XSD, a po pozytywnej
weryfikacji nadawany jest numer

identyfikacyjny faktury oraz
znacznik czasowy.

KSeF dziata w modelu ciaglym — nie ma potrzeby
recznego przesytania dokumentow, jesli system
ksiggowy jest zintegrowany z API. Catos¢ zapewnia
petna spojnosc¢ danych, eliminacje btedéow
formalnych i wysoka dostepnos¢ danych dla
administracji. Z punktu widzenia przedsiebiorcy
wazne jest zapewnienie stabilnego potaczenia,
aktualizacji systemu ERP oraz wilasciwej integracji z
KSeF.

ARCHITEKTURA

KSEF - JAK
DZIALA SYSTEM



RODZAJE FAKTUR A KSEF

Faktura VAT
Najczesciej spotykana —
dokumentuje sprzedaz u

podatnikow VAT. Zawiera dane
sprzedawcy, nabywcy, kwoty netto,
VAT i brutto. Obowiazkowa przy
sprzedazy firmowe;.

Faktura pro forma
Nie jest dokumentem ksiegowym —
to tylko oferta lub wstepny
rachunek. Czesto wysytana przed
zaptata, zeby klient wiedziat, ile i na
co zapfaci. Nie trafia do
ksiegowosci.

Faktura VAT RR
Specjalna faktura wystawiana przez
kupujacego przy zakupie od rolnika
ryczattowego. Umozliwia rozliczenie

ryczattowego zwrotu VAT dla
rolnika. Ma okreslona urzedowo
tresc.

Faktura bez VAT
(uproszczona)
Stosowana przez firmy zwolnione z
VAT albo przy sprzedazy do 450 zt
/ 100 EUR. Zawiera mniej danych
niz petna faktura. Nie wykazuje
podatku VAT.

Faktura korygujaca
Stuzy do poprawiania btedow w
wystawionej fakturze (np. btedna
cena, ilos¢, rabat). Moze obnizac
lub podwyzsza¢ kwote. Wymaga
odniesienia sie do faktury
pierwotne;j.

Faktura VAT MP
Dotyczy matych podatnikow
rozliczajacych si¢ metoda kasowa.
VAT jest ptacony dopiero po
otrzymaniu zapfaty, a nie w
momencie wystawienia faktury.
Ufatwia to ptynnosc finansowa.

Faktura zaliczkowa
Wystawiana, gdy klient ptaci
zaliczke lub przedptate przed

realizacja ustugi/towaru.
Dokumentuje tylko wptacona czesc.
Pozniej taczy sig ja z faktura
koncowa.

Faktura duplikat
Wystawia sig ja, gdy oryginat faktury
zaginie lub zostanie zniszczony. Ma
takie same dane jak pierwotna, ale
dodatkowo dopisek ,,duplikat”. Jest
petnoprawnym dokumentem
ksiggowym.

Faktura VAT OSS
Uzywana przy sprzedazy ustug i
towarow konsumentom w catej UE
(One Stop Shop). Pozwala rozlicza¢
VAT w jednym kraju zamiast w
wielu. Najczesciej stosowana w e-
commerce.

Faktura koncowa
Podsumowuje catosc¢ transakeji po
wykonaniu ustugi lub dostawie
towaru. Uwzglednia wczesniej
zaptacone zaliczki. Klient widzi
ostateczng kwote do zapfaty.

Faktura marza
Stosowana np. w turystyce, handlu
dzietami sztuki czy sprzedazy
uzywanych towarow.VAT naliczany
jest tylko od marzy (zysku), a nie
catej ceny. Dzieki temu cena dla
klienta moze by¢ nizsza.

Faktura VAT 10SS
Dotyczy sprzedazy towarow spoza
UE o wartosci do 150 EUR.
Sprzedawca rozlicza VAT w
momencie sprzedazy, a nie przy
imporcie. Ufatwia zakupy online z

Azji czy USA.

Faktura wewnatrzwspolnotowa (WDT/WNT)
Stosowana przy handlu towarami i ustugami miedzy firmami
w UE. VAT rozlicza sie w kraju nabywcy. To czeste w
transakcjach miedzynarodowych.

Faktura eksportowa
Wystawiana przy sprzedazy towarow i ustug
poza Unie Europejska. Zwykle bez naliczania
VAT w Polsce.Towarzyszy jej odprawa celna.




RODZAJE FAKTUR A KSEF

e-Faktura

* Nie jest zatacznikiem PDF do maila — e-Faktura jest generowana w
okreslonym formacie i strukturze
* Pobierana przez kontrahenta z centralnej bazy MF (KSeF)

* Brak duplikatu faktur — nie ma mozliwos¢ zagubienia lub zniszczenia e-

Faktury

* Pewnosc¢ ze e-Faktura dotarta do kontrahenta

* e-Faktury s3 przechowywane i archiwizowane w KSeF

PDF, JPG # e-Faktura

ustrukturyzowana to faktura
wystawiona za posrednictwem
KSeF wraz z nadanym numerem
identyfikujacym te fakture w
systemie (Numer KSeF).

e-Faktura to dane
ustrukturyzowane XML = e-
Faktura Faktura

Definicja faktury
ustrukturyzowanej zostata
wprowadzona na potrzeby
ustawy o VAT.

Faktura E"f"'“‘/E'— o

Naglowek

Podmiot1

Podmiot2

—————————————————————

_________________



Przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie Marka nowego $rodka transportu (opcjonalnie)
R’deql hktu ry"" ustawy, na ::mm?ammm [[Weiszmarke |

Model nowego srodka transportu {opcjonalnie)

Whpisz przepis ustawy albo aktu
Wskat rodzaj faktury * | Wpisz model |

@ Podstawowa Kolor nowego $rodka transportu (opcjonalnie)

Mo

[ Wpisz kolor J

() Zaliczkowa
& Mechanizm podzielonej platnosci Numer rejestracyjny nowego $rodka transportu (opcjonalnie)

RO'a‘ . Metoda kasowa ’ Wpisz numer rejestrac ]

& Odwrotne obcigzenie
Wyhirs roie” @ Procedura tréjstronna uproszczona [ Wpisz rok produkdji ]
SprEadamcy ® Procedura marzy mede e
(@ towary uzywane [ Dostawa dotyczy pojazdéw ladowych o ktdrych mowa w... v ]

Adnotacje (opcjonalnie) () dzieta sztuki il ik
() biura podrézy [ Wpisz przebleg ]krn
Wybierz adnotacje (opcjonalnie) () przedmioty kolekcjonerskie | antyki

& Dostawa towaréw lub swiadczenie ustug

zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 o 5
ust. 1, art. 113 ust. 1| 9 albo przepiséw & samofakturowanie [ ybierz ]

wydanych na podstawie art. 82 ust. 3 lub na & Wewnatrzwspéinotowe d . -
podstawie innych przepiséw o ostawy nowych Numer VIN (opcjonalnie)

'Podstawa zwolnienia od podatku* Data dopuszczenia nowego érodka transportu do uzytku*
Przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawl... ¥ DD.MM.RRRR ) |

Rok produkcji nowego $rodka transportu (opcjonalnie)

ITyp numeru (opcjonalnie)

[ Wpisz numer ]

I Typ nowego $rodka transportu (opcjonalnie)

[ Wpisz typ




Szczegoty faktury*

Procedura (opcjonalnie)

Kolejny numer faktury * &3 oss @ Dotyczy faktur wystawianych w ramach unijnej p..
Pokai wiece]

| Wpisz numer Kurs waluty wspolny dla wszystkich wierszy faktury (opcjonalnie)

Data wystawienia, z & Tak
zastrzezeniem art. 106na  Miejsce wystawienia
ust. Tustawy* (opcjonalnie) Kurs waluty *

I DD.MM.RRRR ﬁ] l Wpisz miejsce | 34

~ Wybierz date albo okres, ktérego dotyczy faktura*
I Okres, ktérego dotyczy faktura w przypadkach, o... v | Dodaj kolejng pozycje

1 Dodatkowe kolumny

Data poczatkowa okresu’  Data koficowa okresu™

[ DD.MM.RRRR ﬂ] [ DD.MM.RRRR ﬂ]

Faktura wystawiona w cenach*

@ Netto () Brutto
Kod waluty*

| uso v

Numery dokumentdw magazynoewych WZ (opcjonalnie)

1 [ Wpisz numer dokumentu magazynowego W2 ] B usun

Podsumowanie stawek podatku

.+ Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ

Lp. | Stawka podatku Kwota netto Kwota podatku

() przedmioty kolekcjonerskie i antyki

M Samofakturowanie
e . ; 5,00 025

Wewnatrzwspoélnotowe dostawy nowych
Srodkéw transportu 5,00




TP (opcjonainie)

¢ i |

Istniejgce powigzania migdzy jacy
25§10 ust. 4 pkt 3, z zastrzezeniem ust. 4b gdzenia w sp

wmwmmw‘wmw y

FP (opcjonalnie)
| Faktura, o ktérej mowa w art, 109 ust. 3d ustawy.

Zwrot akcyzy (opcjonainie)

Obciazenia (opcjonalnie)

Cay eheesz dodac sekeje*
® Tak O Nie

B usun wiersz
Odliczenia (opcjonalnie)

Cay cheess dodat sekcjg®
@ Tak () Nie

Deda) kolejnq pozyels

B rowid

.lmm—m-ﬁw

& samofakturowanie

& Wewnatrzwspélnotowe dostawy nowych
srodkéw transportu

Piatnosc¢ (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?*
® Tak () Nie

Informacja o ptatnosci* Data zaplaty *

| Zaplacono v J 24.03.2022

Chcesz doda¢ termin i opis platnosci?*

® Tak () Nie

Termin platnosci *
[ DD.MM.RRRR G}

Jpis terminu platnosci (opcjonalnie)
[ Wpisz opis terminu

Maksymalna llosc znakow wynosi 256
Usun termin i opis platnosci
+ Dodaj kolejny termin i opis platnosci

‘orma platnosci (opcjonalnie)
[ Wybierz v ]

Numer rachunku bankowego (opcjonalnie)

Czy cheesz dodaé sekcje?*
® Tak ' Nie
Numer rachunku bankowego 1 (opcjonalnie)

Format rachunku*
@ Polski () Zagraniczny

Pelny numer rachunku w standardzie NRB*

I Whpisz numer rachunku

Rachunek wiasny banku (cpcjonalnie)

[ Wyblerz rachunek wiasny banku

Nazwa banku (opcjonalnie)

[ Wpisz nazwe banku

B usun sekcje rachunku bankowego

| Dodaj sekcje numer rachunku bankowego |




Numer rachunku bankowego faktora (cpcjonalnie)

Czy cheesz dodac sekcjg? *
() Tak (@ Nie

Skonto (opcjonalnieg)

Czy cheesz dodaé podsekeje Skonto?*
@ Tak () Nie

Warunki skonta*

Wpisz warunki, ktére nabywca powinien spetnic aby
skorzystad ze skonta

Maksymalna lles znakéw wynosi 256
Wysokos¢ skonta *

[ Wpisz wysokosc skonta I

Warunki transakcji (opcjonalnie)

Czy cheesz dodaé sekeje? *
@ Tak () Nie
Umowa (opcjonalnie)

Cay cheesz dodac sekcje?*

®Tak () Nie

Umowa 1 (opcjonalnie)

Data Umowy (opcjonalnie)
Wpisz date umawy 8

Numer Umowy (opcjonalnie)

l Wpisz numer umaowy

ZamowiIenie (opcjonalnie)

Czy cheesz dodad sekejg? ™

® Tak () Nie

Zamoéwienie 1 (opcjonalnie)

Data zamdwienia {cpcjonalnie)

l Whpisz date zamawie [3] l

Mumer zaméwienia (opcjonalnie)

[ Wpisz numer zamdwienia

B Usuri zaméwienle

Dodaj zamdwienie

Waluta umowna i kurs umowny (opcjonalnie

Czy cheesz dodaé sekcje?*
@® Tak () Nie

Waluta umowna* Kurs umowny *

[ Wyblerz lubwysxukaV] [ Np. 1,234567

Numer partii towaru (opcjonalnie)

1. [ Wpisz numer partii towaru

+ Dodaj kolejny numer partii towaru

Warunki dostawy towaréw (opcjonalnie)

Whpisz warunki dostawy towaréw

Maksymalna ilosc znakow wynosi 256

Podmiot posredniczacy (opcjonalnie)

["] Dostawa dokonana przez podmiot, o ktérym
mowa w art. 22 ust. 2d ustawy. Pole dotyczy
sytuadji, w ktérej podmiot uczestniczy w
transakc]i taricuchowej innej niz procedura
tréjstronna uproszczona, o ktérej mowa w art.
135 ust. 1 pkt 4 ustawy

B Usun zaméwienie




Transport (opcjonalnie) Data zakonczenia Godzina zakonczenia

transportu®* transportu®*

DD.MM.RRRR i} ] | GGIMM Gmina (opcjonalnie)
Wyblerz Wojewdd2two, a nastgpnie Powiat, aby mied dostep do listy gmin.

Czy cheesz dodac sekcje?
® Tak () Nie

Transport 1 (opcjonalnie)

Przewoinik (cpcjonalnie)

Czy cheesz dodac sekcje?

Rodaj transportu® @ Tak () Nie Miejscowosc*
Wyszukaj nazwe miejscowosci

rﬂ Wybierz lub wyszukaj gming z listy v

[ Transport inny

Identyfikator podatkowy przewoZnika*

® NP
Opis innego rodzaju transportu® PR
() Inny identyfikator podatkowy Whpisz nazwg ulicy

| Wpisz NIP
Dane transportu (opcjonalnie) O Brak identyfikatora podatk “Numer lokalu

Dane identyfikacyjne przewoznika* Numer domu* (opcjonalnie}
Numer zlecenia transportu (opcjonalnie) O Osoba fizyczna Wplsz numer domu Wpisz numer lokalu

Wpisz nazwe miejscowosdci

| Wpisz numer zlecenia () Padmiot nisbadacy osobg fizyczna
® Brak Poczta (opcjonalnie)

Adres przewoznika®

Kraj* Kod pocztowy *

Opis tadunku*

Wpisz poczte

[ Banka

Jednostka opakowania (opcjonalnie) | pousks v ] [ e o000 Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegdtowe|
lokalizacji, cyfra kontrolna

Wpisz jednostke opakowania | Wajewddztwo (opcjonalnie)

‘ Wybierz lub wyszukaj wojewddztwo 2 listy b |

Whpisz globalny numer lokalizacyjny

Data rn:puczqda Godzina mzpn::qdn ‘Powiat (opcjonalnie)
tl'll‘llpul‘tl.l"‘ tra rtu® Wybierz Wojewddztwe, aby mied dostep do listy powiatdw,

l a Wybierz lub wyszukaj powiat z listy ~ I

DD.MM.RRRR ﬂ‘ [ GG:MM




Adres miejsca wysytki*

Kraj* Kod pocztowy*
| POLSKA VI l Np. 00-000
anjmamo {opcjanalnie)

[ Wybierz lub wyszukaj wojewddztwe z listy ~ ]

Powiat (opcjonalnie)
Whybierz Wojewddztwo, aby mied dostep do listy powiatdw.

’ B Wybierz lub wyszukaj powiat z listy v]

Gmina {opcjonalnie)

Wybierz Wojewodztwo, a nastepnie Powiat, aby miec dostep do listy gmin.

’ a Wybierz lub wyszukaj gmine z listy v‘

Miejscowosé*
Whyszukaj nazwe miejscowodc

’ Wpisz nazwe miejscowosci w ]

Ulica (opcjonalnie)

Wpisz nazwe ulicy

Numer lokalu
Numer domu* (opcjonalnie)

Whpisz numer domu Wpisz numer lokalu

Yoczta (opcjonalnie)

Whpisz poczte

Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegdlowe)
lokalizacji, cyfra kontrolna

Wpisz globalny numer lokalizacyjny

Adres posredni wysytki (opcjonalnie)

" Czy cheesz dodaé sekcjg?*

@ Tak () Nie

Adres posredni wysytki 1 (opcjonalnie)
Kraj* Kod pocztowy*

[ POLSKA v] [ Np. 00-000

Wojewddztwo (opcjonalnie)

[ Wybierz lub wyszukaj wojewédztwo z listy v l

Powiat (opcjonalnie)
Wybierz Wojew6dztwo, aby mie¢ dostep do listy powiatéw.

l ﬁ Wyblerz lub wyszukaj powiat 2 listy v J

Gmina (opcjonalnie)
Wybierz Wojewddztwo, a nastepnie Powiat, aby mie¢ dostep do listy gmin.

[ a Wybierz lub wyszukaj gming z listy v l

Miejscowosé*
Wyszukaj nazwe miejscowosci

’ Wplisz nazwe miejscowoscl v I

Ulica (opcjonalnie)

I Wpisz nazwe ulicy




Numer lokalu
Numer domu* (opcjonalnie)

Wpisz numer domu Wpisz numer lokalu

Poczta (opcjonalnie)

Wpisz poczte

Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegolowe)
lokalizacji, cyfra kontroina

[ Wpisz globalny numer lokalizacyjny

Pozostate informacje na fakturze
(opcjonalnie)

| Czy cheesz dodat sekcje?*
® Tak () Nie

Pozostate informacje (opcjonalnie)

Czy cheesz dodaé sekcje?
® Tak () Nie

Pozostate informacje 1 (opcjonalnie)

Stopka faktury (opcjonalnie)

Wpisz informacje dotyczgce stopki faktury

Rejestry (opcjonalnie)

Czy cheesz dodac sekcje?*
® Tak () MNie

Rejestr 1 (opcjonalnie)

Peina nazwa (opcjonalnie)

Whpisz pefng nazwe

KRS (opcjonalnie)

Wpisz Numer Krajowego Rejestru Sgdowego

REGON (opcjonalnie)

Wpisz Regon

BDO (opcjonalnie)

Wpisz Mumer w Bazie Danych o Odpadach




Dane faktury

Wprowadz? fakturg

Rodzaj faktury*
Wskaz rodzaj faktury*

() Podstawowa

@ Zaliczkowa

() Rozliczeniowa

) Korygujaca

Rola*

Adnotacje (opcjonalnie)

Wybierz adnotacje (opcjonalnie)

& Dostawa towaréw lub éwiadczenie ustug
zwolnionych od podatku na podstawie art. 43
ust, 1, art. 113 ust. 1 9 albo przepisow
wydanych na podstawie art. 82 ust. 3 lub na
podstawie innych przepiséw

'Podstawa zwolnienia od podatku*

Przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawi.. v |

Przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie
ustawy, na podstawie ktérego podatnik stosuje
zwolnienie od podatku*

Wpisz przepis ustawy albo aktu

® Mechanizm podzielonej platnosci
B Metoda kasowa
@ Odwrotne obcigzenie
@ Procedura tréjstronna uproszczona
@ Procedura mariy

® towary uzywane

() dzieta sztuki

() biura podrogy

() przedmioty kolekcjonerskie | antyki

Szczegoty faktury*

Kolejny numer faktury*

FV2022/02/150

Mumery wezesniejszych faktur zaliczkowych (opcjonalnie)

1. | Mp. FARZ0718107111

+ Dodaj kelejne numery wezeéniejszyeh faktur zaliczkowyeh

Data wystawienia, z "
zastrzedaniom art. 106na  Miejsce wystawienia
ust. 1 ustawy * {opcjonalnie)

pomwerrr B3| | Wpisz misjsce

Data atrzymania zaplaty [opcjonalnie)
DD.MM.RRRR & |

Koel waluty *

uso V|

Mumery dokumentdw magarynewych WEZ (opojonalnie)

1. | Wplsz numer dokumentu magazynawego W




Zamowienie*

Procedura (opcjonalnie)
[ ] oss

‘Kurs waluty *

| Wprowadz kurs waluty |

| Dodaj kolejna pozycie

B Usur wiersz

Otrzymanaz kweta zaplaty (zaliczki)*

Podsumowanie stawek podatku

Lp. Stawkapodatku  Kwota netto Kwota podatku  Kwota brutto

180,33 l 100,00

TP (opcjonzlnie}

[] Istniejace powigzania migdzy nabywca a dokonujacym d y towaréw lub ustugodawea, zgodnie
7§ 10 ust. 4 pkt 3, z zastrzeZeniem ust. 4b rozporzadzenia w sprawie szczegdlowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i wewidencji w zakresie podatku od towardw i
ustug.

FP [opcjonalnie)

| Faktura, o ktdrej mowa w art. *09 ust. 3d ustawy.

Zwrot akeyzy (opcjonalnie)

] Informacja dodatkowa zwigzana ze zwrotem podatku akcyzowego zawartega w cenie oleju
napedcwego

Dodatkowy opis (opcjonalnie)
Rodzaj informacji* Treé informacji*

1. | Wprowad: ‘ ’ Warowadi

+ Doda] dodatkowy opls

Rozliczenie (opcjonalnie)

Platnosé (opcjonalnie)

Warunki transakcji (opcjonalnie)

Pozostate informacje na fakturze (opcjonalnie)




@ Dane faktury

Wprowad? fakturg

Rodzaj faktury*
Wska rodzaj faktury*

() Podstawowa

() Zaliczkowa

® Rozliczeniowa

() Korygu|aca

Rola*

Adnotacje (opcjonalnie)

Numery wczesniejszych faktur zaliczkowych *

1. | Np. FA/2019/10111/1 B usun

2. | Np. FA/2019/101111 @ Usuh

<+ Dodaj kolejne numery wczeéniejszych faktur zaliczkowych

Jata wystawienia, z
zastrzezenlem art. 106na  Mlejsce wystawlenia
ust. 1 ustawy* (opcjonalnie)

DD.MM.RRRR o] Wpisz miejsce

Wybierz date albo okres, ktérego dotyczy faktura*

Wybierz v

Data poczatkowa okresu®  Data koficowa okresu*

DD.MM.RRRR 3 DD.MM.RRRR (0]

Faktura wystawiona w cenach*
@ Netto () Brutto

Kod waluty*

Szczegély faktury*

Kolejny numer faktury *

| Wpisz numer

PLN v

Numery dokumentéw magazynowych WZ (ogcjonalnie)

1. | Wpisz numar dokumentu magazynowago WZ ] B usun

+ Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ
[ YVPISZ numer

Pozycje*

Procedura (opcjonalnie)

(7] oss

- Kurs waluty wspéiny dla wszystkich wierszy faktury (cpcjonalnie

Tak

Kurs waluty *

Wprowad? kurs waluty

Dodaj kolejng pozycje




B Usun wiersz

Kwota pozostala do zaplaty*

Podsumowanie stawek podatku

Lp. Stawkapodatku  Kwota netto Kwota podatku Kwota brutto

| 406504 93496 500000

P (opcjonainie)

| Istniejace powigzania migdzy nabywca a dokonujgcym dostawy towardw lub ustugodaweg, zgodnie
Z 810 ust. 4 pkt 3, 7 zastrzezeniem ust. 4b rozporzadzenia w sprawle szczegélowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych | w ewidenc]i w zakresie podatku od towarow |
ustug.

FP (opcionalnie)
[ Faktura, o ktorej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy.

2wrot akeyzy (opcjonainie)
@] n; | k
Dodatkowy opls (opgjonainie)

Rodza informacji* Tresé informacji*
1.[ Wprowads ] [ Wprowads

+ Dodaj dodatkowy opis

Rozliczenie (opcjonalnie)

Ptatnosc¢ (opcjonalnie)

Warunki transakcji (opcjonalnie)

Pozostate informacje na fakturze
(opcjonalnie)




Rodzaj faktury*
Wskat rodzaj faktury*

() Podstawowa

() Zaliczkowa

() Rozliczeniowa

® Korygujaca
(®) Fakturg podstawowg
() Fakture rozliczeniowa
() Fakture zaliczkowa

() Korekta zbiorcza (korekta wielu faktur jednego
okresu z powodu rabatu)

Dane faktury korygowanej (opcjonalnie)

& Korekta blednego numer wczesniej wystawionej faktury
Poprawny numer faktury korygowanej*

I Wpisz poprawny numer

Przyczyna korekty dla faktur korygujacych
(opcjonalnie)

Wpisz przyczyng

Maksymalna ilo$¢ znakdw wynosi 256
Typ skutku korekty (opcjonalnie)
[ Wybierz

Dane identyfikacyjne faktury korygowanej*

Data wystawienia
faktury, ktére] dotyczy
faktura korygujaca*

DD.MM.RRRR o]

Numer faktury
korygowanej*

I Whpisz numer faktury korygowane|

Numer KSeF faktury korygowanej*
I Wplsz numer KSeF faktury korygowane|

Rola*

Adnotacje (opcjonalnie)

Szczegoty faktury korygujacej*

Pozycje (opcjonalnie)

@ |esli korekta dotyczy poszezegolnych pozycji lub kwoty pozostalej do zaplaty nalezy podawac wszystkie pozycj..

Pozycje przed korekta

Procedura (opcjonalnie)

& oss ® Dotyczy faktur wystawianych w ramach unijnej pro...
Pokaz wigce]

Kurs waluty wspéiny dla wszystkich wierszy faktury (opcjonalnie)
& Tak

Kurs waluty *

£X Dodatkowe kelumny

Wartosc
sprzedaiy
netto




Pozycje po korekcie Podsumowanie stawek podatku

Procedura (opcjonalnie)
Cwets posatnn
Sawia padethy  Kwets netie Cawets podatiu Warets brutre
[ oss @ Datyczy faktur wystawianych w ramach unijnej pro... Sy L

Pokat wiecej

oo ne M 104

Kurs waluty wspélny dla wszystkich wierszy faktury (apcjonalnie] ; : Rozliczenie (opcjonalnie)
[ "o »neo I Rt
'} :

Platnosé (opcjonalnie)

Kurs waluty*

| mtrmace powlans ey Aatywiq 3 SOADRUCYT Sostay Toes o A Uthegadewcy, TEudre

2900t & pht ) 2 Zamtraedeniem utl. 4D FOPOrIAIn w igr Swie LICIegtlowego Zakrety
Cary N 2wty w Seblar aGah POSSAOWPL | w ewsders ) w akreve podatiy od tover dw | w.mnu hm [Dp':]ﬂﬁﬂll'lh]

PP

VO (piurase)
) ot 1 o .0 . Moy Pozostale informacje na fakturze

| rTacys GOAMAOWS TN T8 DeTotem Podatiy MCyDowRgs Tamartag w Cenie slep

oty o - JEE

Rotro ormacy s Tread iwharmag

Nazwa towaru lub ustugi

'+ Duda) Cotatiomy spr




FAKTURA USTRUKTURYZOWANA

W ramach KSeF obowiazuje wylacznie faktura
ustrukturyzowana, ktéra ma scisle okreslona forme techniczna
(plik XML zgodny ze schematem e-Faktury). R6zni sie ona
znaczaco od dotychczas stosowanych faktur papierowych czy
elektronicznych (PDF, skan).

Faktura ustrukturyzowana zawiera te same dane co tradycyjna
faktura VAT, ale zapisane sa one w ustandaryzowanym formacie,
umozliwiajacym automatyczne przetwarzanie. Nie mozna
wystawic faktury ustrukturyzowanej ,,recznie” — konieczne jest
uzycie systemu informatycznego lub aplikacji MF.

Wazne jest, ze po wprowadzeniu obowiazku KSeF, tylko faktura
przesfana i zatwierdzona w systemie bedzie uznawana za
wystawiong — niezaleznie od jej tresci. Dotychczasowe faktury
papierowe i PDF nie beda juz akceptowane w obrocie prawnym
po wejsciu obowiazku KSeF (z wyjatkami przewidzianymi w
przepisach przejsciowych).
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¢ XML - uporzadkowany sposéb przekazywania danych

XML, czyli Extensible Markup Language, to specjalny format pliku, w ktorym zapisywane sa dane faktury —
takie jak numer faktury, daty, dane kontrahenta, kwoty netto i brutto.

g-!é rn n “n I Choc¢ ten format nie jest przeznaczony do odczytu przez cztowieka, jest idealnie zrozumiaty dla

systemow informatycznych — wihasnie dlatego wykorzystuje go KSeF.

Dzieki XML dane sa:

[ * jednoznacznie oznaczone,

*  odpowiednio uporzadkowane,

*  mozliwe do automatycznego przetwarzania.
XSD, czyli XML Schema Definition, to swoisty "szablon" lub "przepis", ktory doktadnie okresla, jak ma

I s e “ E“ n I xs n wyglada¢ prawidtowa e-faktura wysytana do KSeF.

XSD definiuje:

* jakie pola musza wystepowac (np. NIP, numer faktury, data wystawienia),

* jakie typy danych sq dozwolone (np. NIP to ciag doktadnie 10 cyfr),

* ktore pola sa obowiazkowe, a ktére moga by¢ pominiete.

*  Jesli przestana faktura nie spetnia tych wymagan, system KSeF automatycznie ja odrzuca — dlatego
zgodnos¢ z XSD jest kluczowa dla prawidtowego funkcjonowania e-fakturowania.

‘\

XSD - schemat poprawnej e-faktury

Podsumowanie dla biznesu: dlaczego to wazne?
* KSeF nie przyjmuje PDF-6w ani skanoéw faktur — tylko pliki XML.

* Tylko poprawnie przygotowane XML-e zgodne ze schematem XSD s3 uznawane przez system.
* Dlatego kazda firma musi zadbac o to, aby jej system ksiggowy lub narzedzie fakturujace generowato zgodne pliki.

31


https://pl.pinterest.com/pin/682084306107851095/

IDENTYFIKACJA PODATNIKA W KSEF
— TOKENY, CERTYFIKATY,
PELNOMOCNICTWA

Dostep do KSeF jest scisle kontrolowany i wymaga jednoznacznej identyfikacji
podatnika.

Mozna to zrobic¢ poprzez:

* kwalifikowany podpis elektroniczny,

* profil zaufany ePUAP,

* token autoryzacyjny (dla systemow zintegrowanych),

» certyfikat zaufany (dla aplikacji biznesowych).

Tokeny s3 generowane w systemie KSeF i przypisane do konkretnego NIP-u.
Firmy moga rowniez udziela¢ petnomocnictw pracownikom lub biurom
rachunkowym (formularz UPL-1/KSEF).

Uprawnienia mozna nadawac i odwotywa¢ w dowolnym momencie, co daje
elastycznosc¢ w zarzadzaniu dostepem.

Wazne: brak wihasciwej identyfikacji oznacza brak mozliwosci wystawienia lub
odebrania faktury.




IDENTYFIKAGJA PODATNIKA W KSEF — TOKENY,
CERTYFIKATY, PEELNOMOCNICTWA

|. KWALIFIKOWANY PODPIS ELEKTRONICZNY

To petnoprawny podpis elektroniczny, rownowazny

podpisowi odrecznemu w $wietle prawa (ustawa o podpisie

elektronicznym i eIDAS w UE).Wymaga certyfikatu
kwalifikowanego wydanego przez zaufanego dostawce.

Mozna go uzywac do: podpisywania dokumentow
urzedowych, umow, faktur elektronicznych.

Jest najbardziej uniwersalny, dziata w roznych
systemach, nie tylko publicznych.

2. PROFIL ZAUFANY (EPUAP)

To bezptatna metoda uwierzytelniania w
administracji publicznej.

Umozliwia logowanie do platformy ePUAP i podpisywanie
dokumentow elektronicznych w systemach panstwowych.

Nie wymaga dodatkowego sprzetu, mozna uzywac przez
internet (przez konto bankowe lub wizyte w punkcie
potwierdzajacym).

Jest ograniczony do ustug publicznych — nie zawsze
honorowany w dokumentach prywatnych lub kontraktach
biznesowych.

3.TOKEN AUTORYZACYJNY (DLA SYSTEMOW
ZINTEGROWANYCH)

To fizyczne lub wirtualne urzadzenie, ktore generuje
jednorazowe kody (OTP) do logowania lub autoryzacji w
systemach zintegrowanych.

Czesto stosowany w firmach lub instytucjach do
zabezpieczenia systemow i transakgji.

Nie jest podpisem w sensie prawnym — stuzy tylko do
autoryzacji dostepu lub transakgji.

4. CERTYFIKAT ZAUFANY

To acertyfikat cyfrowy, ktory potwierdza tozsamosc
osoby lub instytucji w systemach elektronicznych.

Moze by¢ uzywany do podpisu dokumentow /

elektronicznych lub szyfrowania korespondencji--

Moze by¢ czescia kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
ale sam w sobie nie zawsze jest rownowazny podpisowi.
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IDENTYFIKACJA PODATNIKA W KSEF - TOKENY

Token KSeF to specjalny identyfikator dostepu (klucz
autoryzacyjny), ktory umozliwia zalogowanie sie aplikacji, programu
ksiegowego czy systemu ERP do KSeF bez kazdorazowego
uzywania podpisu kwalifikowanego, profilu zaufanego czy
pieczeci elektroniczne;j.

Generowanie tokena

M azws whasna tokena

Wakat robe do jakie] jest prrypisany boken *

4ASSASEETGST1B4ZECDOCZDSDFO3B24C6F4822C 163326044 ACA4E2C91341184D

(] Kopiuj

m | Wygeneruj kolejny token

Najwazniejsze informacje o tokenach KSeF:

*  Sg generowane w systemie KSeF przez podatnika lub osobe uprawniona.

* Kazdy token ma przypisane uprawnienia — np. do wystawiania faktur,
podgladu, pobierania czy zarzadzania.

*  Mozna wygenerowac¢ wiele tokendéw dla réznych uzytkownikow, systeméw lub
biura rachunkowego.

*  Token dziata jak ,,klucz API” — aplikacja korzystajaca z KSeF uzywa go do
komunikacji z systemem.

*  Mozna je w kazdej chwili uniewaznié¢ lub ograniczy¢ ich uprawnienia.

Lista tokenow Generu) mhen

Filtrowanie

Narmd vwlaindg SLACUS IEnD

Pokad wyniki Wiycaydd

. ata aktywac)l Oata nrtatniegs
Mapaa wlasna & Starus rokena

iokena whyrcla iokena

himam - ; n ) n
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Biura rachunkowe odgrywaja kluczowa role w obstudze
KSeF dla swoich klientow.
Podatnik moze upowaznic¢ swoje biuro rachunkowe do:

. wystawiania faktur w jego imieniu,
. odbioru faktur,

. przegladania dokumentow w systemie KSeF.
Uprawnienia nadaje sie poprzez formularz online lub
papierowy (UPL-I lub zawezony formularz KSeF).

Biuro musi posiada¢ odpowiedni certyfikat lub podpis, aby
dziata¢ w imieniu klienta.

Warto ustandaryzowac ten proces w ramach umowy z
klientem, okreslajac zakres dziatan w KSeF.

Dla biur oznacza to takze koniecznosc¢ przeszkolenia
personelu i dostosowania uzywanych programow
ksiegowych do obstugi KSeF.




NARZEDZIA UDOSTEPNIONE PRIEZ
MF (DEMO, APL, APLIKACJA KSEF)

Ministerstwo Finansow udostepnito szereg narzedzi
wspierajacych wdrozenie KSeF:

« Aplikacja KSeF Web — przegladarkowa wersja systemu
do recznego wystawiania i odbierania faktur,
przeznaczona dla mikrofirm.

« Aplikacja KSeF Desktop — lokalna aplikacja do pracy
offline z pozniejsza synchronizacja.

« Srodowisko testowe KSeF (sandbox) — pozwala na
symulacje dziatania systemu przed wdrozeniem.

+ Interfejs APl — umozliwia petna integracje z systemami
ERP, kadrowo-finansowymi, fakturowymi.

« Dokumentacja techniczna — zawiera szczegoty
implementacji, schematy XSD, kody btedow i instrukcje
dla programistow.

Dzieki tym narzedziom firmy moga samodzielnie lub z
pomoca dostawcy IT przygotowac sie do obowiazkowego
korzystania z KSeF.
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OBIEG FAKTURY — SCHEMAT PROCESU

|. Wystawienie

faktury

Podatnik lub jego
system finansowo—
ksiegowy generuje
fakture
ustrukturyzowana
w formacie XML
zgodnym ze schema
FA(2).

*Faktura jest przesytana
do KSeF:
*bezposrednio z

programu ksiggowego
(np. ERP),

*przez aplikacje
webowa Ministerstwa
Finansow,

*albo przez API (z
wykorzystaniem
tokenu lub podpisu
elektronicznego).

KSeF sprawdza:

*poprawnos¢ struktury

XML (zgodnosc¢ ze
schema),

*kompletnos¢
wymaganych danych
(np. NIP, daty, stawki
VAT),

*zgodnos¢ uprawnien
osoby/systemu
wystawiajacego (czy
ma prawo dziata¢ w
imieniu podatnika).

* Jesli faktura nie
przejdzie walidacji,
zostaje odrzucona —
podatnik dostaje
komunikat btedu.

3. Nadanie numeru

KSeF

Gdy faktura przejdzie
pozytywnie walidacje:

* otrzymuje unikalny
numer
identyfikacyjny
KSeF (ID KSeF),

* ten numer jest
urzedowym
potwierdzeniem
wystawienia
faktury — od tego
momentu faktura jest
uznana za wystawiong
i doreczona.

* Wystawca otrzymuje
UPO (Urzedowe
Poswiadczenie
Odbioru).

Faktura nie jest
wysytana e-mailem ani
w PDF — odbiorca
pobiera ja
samodzielnie z
KSeF.

* Odbiorca loguje sie
do systemu (np. przez
API albo aplikacje
webowa) i widzi
wszystkie faktury
wystawione na jego
NIP.

* Moze pobrac je w
XML lub w wizualizacji
PDF (system MF
umozliwia podglad w
czytelnej formie).

5. Przechowywanie i

archiwizacja

Faktury w KSeF s3
przechowywane przez
10 lat — podatnik nie
musi ich
przechowywac we
wiasnym archiwum.

Dostep do nich maja:
*wystawca,
*odbiorca,

*podmioty z nadanymi
uprawnieniami (np.
biuro rachunkowe).

6. Dalsze procesy
ksiegowe

Faktura moze zostac
automatycznie
zaimportowana do
systemu ksiegowego
odbiorcy.

Ulatwia to procesy:
erozliczen VAT,
*ksiggowania,
*kontroli i

raportowania.
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WYSYLKA FAKTURY DO KSEF -
JAK TO WYGLADA TECHNICZNIE

API to skrot od Application Programming Interface, po Przyklad w praktyce°
polsku ,interfejs programowania aplikacji”. *

|. Wystawiasz fakture w programie

Mébwiac prosto: (np Comarch, Optima, €enova, inFakt,
API to taki ,,most” albo ,,translator’’, ktory pozwala .
réznym programom dogadac sie ze soba. Itp')'

2. Program wysyla ja do APl KSeF —

2 COCHE AL tak jakby zanies¢ dokument do urzedu.
Twoj program ksiegowy (ERP, fakturowanie online itp.) nie .

gada bezposrednio z serwerami Ministerstwa Finanséw. 3. API przekazu]e dokument do

Zamiast tego uzywa APl KSeF — czyli zestawu ,,drzwi systemu KSeF, ktél")’ gO sprawdza.

wejsciowych” i regut ustalonych przez Ministerstwo.

4. API zwraca odpowiedz do programu

Dzieki temu program moze: — Nnp.,, L faktura przytha, humer
*  wysha¢ fakture do KSeF, KSeF: 12345” albo ,, 2 bfad: brak
* sprawdzic status faktury (czy przeszta NIP™.
walidacje), Ty tego nie widzisz — dzieje sie to w
* pobrac faktury przychodzace, tle.

* nadac uprawnienia itp.
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Kazda zaakceptowana

faktura otrzymuije:

9999999999-RRRRMMDD -FFFFFFFFFFFF-FF

Numer KSeF -

| unikalny identyfikator,
MIP sprzedawcy™ data przestania czesd techniczna suma kontrolna . . .
faktury do KSeF skladaojgca sie (wartosc POtherdza]a‘C)’, yAS
z 12 znakow wyliczana

(wartosc generowana  automatycznie) dOkument ZOSta+

t I . .
outomatyczne) poprawnie przestany i
W przypadku faktury wystowianej:

- w trybie samofakturowania — w numerze KSeF znajdzie sie NIP nabywecy, ZaP|San)’.
- przez komornika sgdowego lub organ egzekucyjny, dokumentujgcej dostawe w trybie egzekudji
— w numerze KSeF znajdzie sie NIP komornika sgdowego lub organu egzekucyjnego,
- przez przedstawiciela podatkowego — w numerze KSeF znajdzie sig NIP przedstawiciela podatkowego,
- przez jednostke podrzedng JST w imieniu JST lub przez cztonka GV w imieniu GV — w numerze KSeF
znajdzie sie odpowiednio MIP jednostki podrzednej JST lub NIP cztonka GV.




NUMER KSEF | POTWIERDZENIE ODBIORU

Kazda zaakceptowana faktura otrzymuje:

o Znak czasu (timestamp) - moment przyjecia faktury przez system.
Ten numer zastepuje date wystawienia - moment przyjecia przez KSeF to moment, w ktérym faktura ,,zostaje wystawiona” w rozumieniu prawnym.
W przypadku kontroli podatkowej czy ewentualnych sporéw, numer KSeF i timestamp sa dowodami wystawienia i odbioru faktury.
Potwierdzenie odbioru nie jest wymagane od odbiorcy — system uznaje, ze faktura jest skuteczna od momentu jej zaakceptowania przez KSeF.

Timestamp - Co to takiego?

Timestamp (znak czasu) to doktadny moment, w
ktorym faktura zostaje przyjeta przez system KSeF. Jest
to kluczowy element w procesie e-fakturowania, poniewaz
stanowi oficjalne potwierdzenie, ze faktura zostata
zaakceptowana przez system rzadowy.

£ Jak dziata timestamp?

Kiedy firma wysyta fakture do KSeF, system rzadowy
odbiera j3 i przypisuje jej unikalny numer, ktory zawiera
doktadny czas odbioru. Ten numer (tzw. numer KSeF)
oraz timestamp (czas przyjecia) stanowia dowod prawny
w przypadku jakiejkolwiek kontroli lub sporu podatkowego.

Timestamp to czas przyjecia faktury przez system,
ktory w sposob automatyczny zastepuje tradycyjna date
wystawienia. VW momencie, gdy system przyjmuje fakture,
uznaje ja za wystawiona w sensie prawnym — nie ma
potrzeby, by odbiorca potwierdzat jej odbior.

Dlaczego timestamp jest wazny w praktyce?
Moment prawny wystawienia faktury

W tradycyjnym systemie papierowym faktura staje sie wazna dopiero, gdy zostaje wreczona odbiorcy lub gdy
otrzyma on potwierdzenie jej odbioru. Natomiast w systemie KSeF moment przyjecia przez system
rzadowy stanowi moment wystawienia faktury w rozumieniu prawnym.

Potwierdzenie odbioru nie jest wymagane

W tradycyjnym obiegu, by faktura byta uznana za prawnie skuteczna, odbiorca musi ja otrzymac i potwierdzi¢
jej odbiér. Jednak w systemie KSeF system rzadowy uznaje fakture za skutecznga juz w chwili jej
zaakceptowania i przyjecia przez system. Oznacza to, ze odbiorca nie musi jej specjalnie ,,akceptowac”, aby byta
wazna.

Dowéd w przypadku kontroli podatkowej

Jesli w przysztosci pojawi sie kontrola podatkowa lub jakikolwiek spor dotyczacy faktury, to timestamp
oraz numer KSeF stanowia formalny dowéd na to, kiedy faktura zostata wystana i zaakceptowana przez system.
Dla organow skarbowych te dane s3 kluczowe, poniewaz wskazuja moment, w ktérym dokument stat sie
prawnie wazny.

Petna automatyzacja procesu

System KSeF zapewnia pefna automatyzacje i eliminacje btedéw zwiazanych z recznym potwierdzaniem faktur.
Zamiast polega¢ na papierowych potwierdzeniach odbioru, caty proces jest Sciste rejestrowany przez system, co
zwieksza pewnos¢ i bezpieczenstwo obiegu dokumentow.
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ODBIOR FAKTUR W KSEF PRZEZ KONTRAHENTA

JAK ODBIORCA OTRZYMUJE FAKTURE W SYSTEMIE
KSEF?

W systemie KSeF (Krajowy System e-Faktur) faktura nie jest
wysytana bezposrednio na e-mail odbiorcy (jak w tradycyjnym
obiegu dokumentow). Zamiast tego, wszystko odbywa si¢ w ramach
samego systemu KSeF, do ktérego odbiorca ma dostep.

& CO MUSI ZROBIC ODBIORCA?

Odbiorca faktury ma dostep do wszystkich faktur wystawionych
na jego NIP (numer identyfikacji podatkowej) za posrednictwem
systemu KSeF. Aby je odebra¢, odbiorca musi:

|.Zalogowac sie do KSeF (np. przez aplikacje Ministerstwa
Finanséw),

2.Zintegrowac swoj system ksiegowy z KSeF, jesli uzywa
oprogramowania ERP (takiego jak np. enova, SAP czy Comarch),
3.Skorzystac z biura rachunkowego, ktére ma dostep do faktur i
uprawnienia do ich pobierania.

=1 JAKIE OPCJE DOSTEPU MA ODBIORCA?

Po zalogowaniu sie do systemu KSeF odbiorca faktury ma dwie
mozliwosci:

* Pobranie faktury w formacie XML (czyli w formie technicznej,
do dalszego przetwarzania przez system ksiegowy),

* Przegladanie faktury w wersji czytelnej (HTML), czyli po
prostu w formie, ktora jest tatwa do przeczytania (wyglada jak faktura,
ktora znamy z papieru).

DLACZEGO NIE TRZEBAWYSYLAC FAKTUR E-MAILEM?

W tradycyjnym systemie faktura byta wysytana przez firme do klienta na e-mail. W systemie
KSeF to wszystko odbywa sie w ramach jednego systemu. Firma wysyta fakture do
KSeF, a odbiorca ma dostep do niej bezposrednio po zalogowaniu sie¢ do tego systemu.

ZALETYTEGO ROZWIAZANIA:

| .Brak btedow ludzkich — Odbiorca nie musi martwic sie, czy faktura zostata prawidtowo
wystana e-mailem. Caty proces odbywa si¢ automatycznie przez KSeF.

2.Brak opo6znien w dostarczaniu dokumentéw — Faktura jest dostepna od razu po jej
zaakceptowaniu przez system KSeF, bez koniecznosci oczekiwania na przesytke e-mailowa.

3.Centralizacja dokumentow —Wszystkie faktury sa przechowywane i dostepne w jednym

miejscu (w systemie KSeF), co eliminuje koniecznos¢ przesytania dokumentow
réoznymi kanatami.

PODSUMOWANIE:

* Odbiorca faktury loguje sie do KSeF, gdzie ma dostep do wszystkich faktur wystawionych
na jego NIP.

* Nie musi otrzymywac¢ faktur na e-mail — dostep jest mozliwy przez aplikacje
Ministerstwa Finansow, system ERP lub biuro rachunkowe.

* Faktury sa dostepne w dwoch formach — w formacie XML do pobrania lub w wers;ji
HTML, ktora tatwo przegladac.

* Dzigki temu procesowi eliminowane sa btedy i opéznienia zwiazane z tradycyjnym
wysytaniem faktur. 41



ANULOWANIE | KOREKTY W KSEF

W KSeF nie ma mozliwosci anulowania faktury, jesli zostata juz przyjeta przez system. W przypadku pomytki konieczne jest
wystawienie faktury korygujacej (rowniez w formacie XML i przez KSeF).

System KSeF przechowuje oryginat oraz korekte — oba dokumenty sg trwale potaczone logicznie. Nie ma mozliwosci ukrycia
pierwotnej faktury — kazda operacja zostaje zapisana. Faktura korygujgca wymaga odniesienia do numeru KSeF faktury pierwotnej.
Mozliwe sg korekty wartoSciowe, iloSciowe, stawki VAT, jak rowniez korekty danych nabywcy.

W przypadku pomytki (np. w kwocie, NIP-

Jedyna droga - ie, danych nabywcy) nalezy:

© Brak motzliwosci wystawienie faktury

anulowania faktury po jej korygujacej *wystawi¢ fakture korygujaca,
przyjeciu przez KSeF *réowniez w formacie XML,
Po przyjeciu faktury przez *i przestac ja za posrednictwem KSeF.
Anulowanie faktury system KSeF nie mozna jej
w KSeF - jak to dziata? anulowaé ani usunag.

Kazda zaakceptowana faktura
zostaje trwale zapisana w

=W Korekta musi
systemie jako dokument

odnosi¢ sie do faktury

oficjalny. pierwotnej 1 Przejrzyst':?sc i
audytowalnos¢
* Nie da sie ukry¢ ani usuna¢ bfednie
wystawionej faktury. Kazda operacja —
. . wystawienie, korekta — jest trwale
Faktura korygu]aca musi zarejestrowana w systemie. Zapewnia to
zawiera¢ numer KSeF . . petna przejrzystosé dla celéw kontrolnych i
, ) Co mozna korygowa¢? e

faktury, ktora koryguje.

System faczy dokumenty Kwoty (netto, brutto,VAT),

logicznie i . -

nieodwracalnie — llosci produktow lub ustug,

widoczne s3 zarowno Stawki VAT,

oryginat, jak i korekta.
Dane nabywcy (np. NIP, adres, nazwa).
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JAK KSEF WPLYWA NA MOMENT WYSTAWIENIA | ODBIORU FAKTURY

Tradycyjny model obiegu faktur rzed KSeF
- S g y(p ) SKUTKI BIZNESOWE | PODATKOWE NOWEGO

Data wystawienia byta nadawana recznie przez wystawce w systemie ksiegowym. PODE]SC|A

Data odbioru zalezata od fizycznego lub elektronicznego dostarczenia faktury (e-mail, 1 1. VAT - obowiazek podatkowy
poczta, kurier).
Moment powstania obowigzku VAT zalezy od

Duza rozbieznos$¢ czasowa pomiedzy datg wystawienia, odbiorem i zaksiegowaniem. . . .
timestampu z KSeF, a nie od deklarowanej daty w

Ryzyko btedoéw, opdznien i niejednoznacznosci w zakresie: systemie firmowym. Oznacza to automatyczne
o rozliczen podatkowych (VAT), ujecie faktury w rozliczeniu za wtasciwy okres
podatkowy.

o termindéw ptatnosci,

o momentu ujecia przychoddw i kosztéw.

~~ 2. Rozpoznawanie przychodéw i kosztow

Przychody i koszty muszag by¢ ujmowane zgodnie z

Etap Co sie zmienia? o )
data przyjecia faktury przez KSeF. Firmy musza
) zaktualizowac swoje zasady ksiegowe i
Data To juz nie data nadana przez wystawcg, ale data przyjecia faktury harmonogramy rozliczen.

wystawienia przez system KSeF — tzw. timestamp

Faktura uznawana jest za dostarczona w chwili, gdy staje sie 3. Terminy ptatnosci
Data odbioru  |dostepna dla odbiorcy w KSeF — co nastepuje prawie
rownoczesnie z wystawieniem Jesli termin ptatnosci liczony byt ,,od daty

wystawienia”, teraz nalezy bra¢ pod uwage timestamp

Obieg Caty proces jest automatyczny i rejestrowany centralnie — bez e- z KSeF. .Dla kontra.hento.w.oznacza to wigksza )
dokumentu maili, PDF-6w czy recznego potwierdzania odbioru precyzje, ale takze mniej swobody w ustalaniu
terminow faktur.
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PRIYKLAD

PRAKTYGINY
(SYMULACIJA
PROCESU
FAKTURY)
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FIRMA X WYSTAWIA FAKTURE DLA
KONTRAHENTAY

|. GENEROWANIE FAKTURY PRZEZ
FIRME X

Firma X (np. producent lub dostawca) przygotowuje
fakture w swoim systemie ERP (np. SAP, enova,
Comarch).

Ksiegowa firmy X wprowadza dane do systemu —
wszystko jest zgodne z przepisami i poprawne (np.
dane kontrahenta, numery NIP, kwoty).

System ERP generuje fakture w formacie XML, ktory
jest kompatybilny z wymaganiami KSeF.

2. PRZEKAZANIE FAKTURY DO KSEF

Ksiggowa firmy X przesyta fakture do KSeF za
posrednictwem API. KSeF odbiera fakture i
przeprowadza automatyczng walidacje, sprawdzajac,
czy dokument spetnia wymagania (np. poprawnos¢
danych, struktura XML, zgodnosc z XSD).

Przyktad: KSeF nadaje fakturze numer KSeF:
PL/2025/07/123456789 Numer ten jest unikalny i
przypisany do tej konkretnej faktury.

3. NADANIE TIMESTAMPU PRZEZ KSEF

Po pomysinej walidacji, KSeF zapisuje tzw.
"timestamp", czyli znacznik czasu, ktory oznacza
moment przyjecia faktury przez system.

Przyktad: 2025-07-22 10:13:05 — to dokfadny czas,
kiedy faktura zostata przyjeta przez KSeF.

Moment przyjecia faktury przez KSeF jest teraz
uznawany za moment wystawienia w rozumieniu
prawnym i podatkowym, co ma wptyw na obowiazek
podatkowy i rozliczenia VAT.

4. ODBIOR FAKTURY PRZEZ
KONTRAHENTAY

Firma Y, ktora korzysta z zintegrowanego systemu
ksiegowego (np. poprzez APl KSeF), automatycznie
odbiera fakture. Faktura jest dostepna w systemie
KSeF, a kontrahent Y moze ja pobra¢ w formacie
XML lub przejrze¢ w wersji wizualnej (HTML).
Dokument jest od razu wprowadzany do obiegu w
firmie Y i moze by¢ automatycznie ksiggowany.

Korzys¢: Brak btedow zwiazanych z opdznieniami i

zagubieniem faktur, wszystko odbywa sie w systemie.

WYKRYCIE BLEDU | KOREKTA

5. ZAUWAZENIE BLEDU W STAWCE VAT
PRZEZ KSIEGOWA FIRMY X

Po dwu dniach ksiegowa firmy X zauwaza, ze na
fakturze wystapit blad w stawce VAT (np.
nieprawidtowa stawka VAT zostata przypisana do
towaru).

6. Wystawienie faktury korygujacej przez firme X

Firma X nie ma mozliwosci anulowania pierwotnej
faktury w KSeF. Zamiast tego wystawia fakture
korygujaca, ktora takze musi by¢ przesytana przez
KSeF w formacie XML.

Faktura korygujaca zawiera:

numer faktury pierwotnej (KSeF
PL/2025/07/1234567890),

wyijasnienie korekty (np. zmiana stawki VAT z 8% na
23%),

inne dane dotyczace korekty (np. wartos¢ netto lub
brutto).

7. PRZESYLANIE FAKTURY KORYGUJACE]
DO KSEF

Faktura korygujaca zostaje przekazana do KSeF w
taki sam sposob jak pierwotna faktura.

KSeF taczy dokument korekty z pierwotnym
dokumentem, tworzac logiczne potaczenie pomiedzy
faktura pierwotna a jej korekta.

Korzysé: Przejrzystos¢ — caly proces jest
transparentny i obie strony moga zobaczy¢ zaréwno
fakture pierwotng, jak i jej korekte w systemie KSeF.

KONCOWY EFEKT:
8. Obie strony maja petng historie faktury

Dziegki integracji z KSeF, firma X i kontrahent Y maja
pewnosc¢ co do autentycznosci i integralnosci
faktury.

W przypadku kontroli podatkowej lub ewentualnych
sporow prawnych, obie strony moga przedstawi¢
dokumenty z petna historig operaciji:

*  Faktura pierwotna,
*  Faktura korygujaca,
* Data przyjecia przez KSeF (timestamp),

*  Numer KSeF i pofaczenie z faktura korygujaca.




OBOWIAZKI BIUR RACHUNKOWYCH JAKO PELNOMOCNIKOW

I. Rola biura rachunkowego w KSeF:
Biura rachunkowe, po otrzymaniu
stosownego upowaznienia (UPL-I lub
petnomocnictwo KSeF), staja sie
petnoprawnymi uczestnikami systemu
KSeF w imieniu swoich klientow —
podatnikow.

Dzigki temu maja mozliwos¢ zarzadzania
petnym procesem zwiazanym z
fakturowaniem elektronicznym, w tym:

Wystawianie faktur
ustrukturyzowanych — biura moga
tworzyc¢ faktury w formacie XML, zgodne
z wymaganiami KSeF, co oznacza, ze
klienci nie musza samodzielnie generowac
plikow e-Faktur.

Przesytanie faktur do KSeF — biuro
przesyta faktury do systemu KSeF,
zapewniajac ich prawidtowa walidacje i
rejestracje.

Pobieranie faktur wystawionych
przez kontrahentéw — biura maja
dostep do faktur otrzymanych od
kontrahentéw swoich klientow i musza je
odpowiednio zarchiwizowac.

Obstuga korekt i btedow — biura s3
odpowiedzialne za poprawne wystawienie
faktur korygujacych, weryfikacje btedow w
fakturach oraz ich ponowne przesytanie
do KSeF.

2. Zakres pefnomocnictwa - petne
vs. ograniczone:

Petnomocnictwo petne pozwala biuru
rachunkowemu na pefne zarzadzanie
wszystkimi aspektami fakturowania
elektronicznego w imieniu klienta, w tym
wystawianie, przesylanie, pobieranie i
archiwizowanie faktur.

Petnomocnictwo ograniczone moze
dotyczy¢ tylko niektorych czynnosci, np.
jedynie odbioru faktur lub wystawiania
faktur, co daje klientowi wieksza kontrole
nad pozostatymi aspektami.

3. Odpowiedzialnos$¢ prawna i
podatkowa biura rachunkowego:

Petnomocnictwo wiaze biuro
rachunkowe z odpowiedzialnoscia za
czynnosci podejmowane w imieniu
klienta, co ma kluczowe znaczenie w
kontekscie przepisow prawa i podatkow.
Biuro rachunkowe musi zachowac
szczegblna ostroznosc przy obstudze
dokumentow, aby uniknaé ewentualnych
btedéw w fakturach, ktére moga
prowadzi¢ do kar lub sankgji ze strony
administracji skarbowe;j.

Biuro jest odpowiedzialne za
poprawnos¢ danych oraz
terminowos¢ przesytania faktur, co
moze wptywac na rozliczenia podatkowe
klienta. Niedotrzymanie terminow lub
btedy w dokumentach moga skutkowac
konsekwencjami prawno-podatkowymi.

4. Kluczowe obowiazki i procedury
wewnetrzne biura rachunkowego:

Weryfikacja poprawnosci danych —
biuro rachunkowe musi na biezaco
weryfikowa¢ dane faktur, zaréwno tych
wystawianych przez klientow, jak i tych
otrzymanych od kontrahentow.
Konieczne jest, by faktura byta zgodna ze
schematem XML i prawidtowo
wypetniona (np. poprawne numery NIP,
stawki VAT, kwoty).

Zarzadzanie terminowoscia — biuro
ma obowiazek zapewnienia, ze wszystkie
faktury zostana wystane do KSeF w
okreslonym terminie. Opoznienia moga
skutkowac negatywnymi konsekwencjami
finansowymi dla klienta, np. w postaci kar
finansowych.

procedury audytowe dotyczace
weryfikacji faktur przed ich wystaniem,
aby minimalizowac¢ ryzyko btedow i
nieprawidtowosci.

Dbatos¢ o zgodnos¢ z przepisami —
poniewaz biuro rachunkowe dziata na
rzecz swoich klientéw, wazne jest, by
stale monitorowac zmiany w przepisach
dotyczacych e-Faktur i KSeF oraz
zapewni¢ petna zgodnosc ze wszystkimi
wymaganiami prawnymi.
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ODPOWIEDZIALNOSC ZA PRAWIDEOWOSC FAKTUR W KSEF:
KLUGCZOWE ASPEKTY BIZNESOWE

1. ODPOWIEDZIALNOSC ZA POPRAWNOSC
DANYCH

W systemie KSeF odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ danych
zawartych na fakturze spoczywa na wystawcy dokumentu,
niezaleznie od tego, czy dokument jest wystawiany
bezposrednio przez firmg, czy przez petnomocnika (np. biuro
rachunkowe).

*  Woystawca faktury musi dbac o to, aby wszystkie dane
na fakturze byty zgodne z rzeczywistoscia, tj. dane NIP,
stawki VAT, kwoty i inne informacje merytoryczne.

*  KSeF zajmuije sig tylko weryfikacja techniczna faktury
(czy dokument jest poprawnie zapisany w formacie XML),
ale nie sprawdza jej tresci merytorycznej — na
przyktad nie zweryfikuje, czy kwoty sa prawidtowe.

2. BRAK WERYFIKAC])I MERYTORYCZNE) W
KSEF

KSeF nie wychwytuje btedow takich jak:

*  Zty NIP — faktura z btednym numerem NIP przejdzie
przez system, mimo ze jest niezgodna z rzeczywistoscia.

* Nieprawidtowa stawka VAT — bfad w stawce VAT nie
zostanie zidentyfikowany przez system.

* Btedna data dostawy — system nie zwroci uwagi na
niezgodnos¢ daty dostawy z rzeczywistym terminem.

Skutek: Btedy te moga przej$¢ do obrotu, co wiaze sie z
ryzykiem kontroli podatkowej lub sankgji.

3. KONIECZNOSC KOREKTY

W przypadku wykrycia btedow w fakturze, nalezy wystawié¢
fakture korygujaca, ktora rowniez musi byé przestana
przez system KSeF.

* Btad, ktory nie zostat wykryty przy przesyfaniu faktury,
wymaga korekty w postaci faktury korygujacej, ktorej
proces rowniez musi przebiegac przez system KSeF.

*  Korekta jest konieczna w przypadku m.in. btednie
wskazanych kwot, niepoprawnych danych
nabywcy, czy nieprawidtowych stawek VAT.

4. WDROZENIE KONTROLI WEWNETRZNE}

Aby unikna¢ btedow i zwiazanych z nimi konsekwencji
prawnych, organizacje powinny wdrozy¢ wewnetrzna
kontrole i mechanizmy zapobiegawcze, np. walidatory
danych przed wysytka faktur do KSeF.

Kontrola wewnetrzna powinna obejmowac m.in.
sprawdzenie zgodnosci danych faktury z rzeczywistoscia
przed jej wysfaniem.

Walidatory danych moga sprawdzac takie elementy jak:
*  Poprawnos¢ numeru NIP.
*  Spojnosc¢ kwot netto i brutto.

*  Zgodnos¢ stawek VAT z obowigzujacymi
przepisami.

*  Prawidlowos¢ dat dostawy i wystawienia
faktury.

5. RYZYKO SANKC]JI | KONTROLI
PODATKOWYCH

Nieprawidtowosci w fakturach, ktore nie zostana
wychwycone przed ich przestaniem do KSeF, moga prowadzi¢
do:

Kontroli podatkowych — urzednicy skarbowi moga
przeprowadzi¢ kontrole na podstawie btednych faktur.

*  Sankgji finansowych — btedne faktury moga skutkowac
obowiazkiem zaptaty zalegtego VAT-u oraz karami
finansowymi.

o

. KLUCZOWE WNIOSKI DLA FIRM

* Zarzadzanie fakturami elektronicznymi w KSeF
wymaga starannosci i dbatosci o kazdy szczegot.

*  Woystawca faktury ponosi odpowiedzialnos¢ za jej
poprawnos¢, dlatego warto wdrozy¢ procedury
kontrolne.

* Walidatory przed wysytka faktur do KSeF moga
znaczaco obnizy¢ ryzyko btedow i nieprawidtowosci.

* System KSeF nie gwarantuje wykrycia btedow
merytorycznych, dlatego obowiazek ich weryfikacji
spoczywa na firmie.




RYZYKO BLEDOW - JAKIE
WYSTEPUJA NAJCZESCIEI?

I. Kluczowe ryzyka zwiazane z niewtasciwym
wdrozeniem KSeF:

a. Btedy w integracji z systemem ERP

* Potencjalne ryzyko: Niepoprawne potaczenie
systemu ERP z KSeF moze prowadzi¢ do masowego
generowania niepoprawnych faktur, ktére beda

zawieraty btedne dane (np. NIP, stawki VAT, kwoty).

*  Skutek: Btedy w fakturach moga skutkowac:

* Koniecznoscia wystawienia faktur
korygujacych.

* Sankcjami finansowymi za btedne
rozliczenie VAT.

*  Problemy w komunikacji z
kontrahentami, ktérzy moga otrzymac
btedne faktury.

b. Brak terminowego przesytania faktur do KSeF

* Potencjalne ryzyko: Niedotrzymanie terminéw
przesytania faktur do systemu KSeF moze prowadzic¢
do:

* Opoznienia w rozliczeniach VAT -
brak synchronizacji faktur w systemie moze
spowodowag, ze firma nie bedzie mogta
rozliczy¢ VAT-u w odpowiednim okresie.

*  Problemy z rozliczeniami
podatkowymi, w tym odsetkami za
zwtoke.

* W przypadku kontroli, moze by¢ uznane to
za niewlasciwe zarzadzanie
dokumentacja.

c. Nieprawidtowe nadanie petnomocnictwa

* Potencjalne ryzyko: Btednie nadane
petnomocnictwo (np. nadanie zbyt szerokiego zakresu
petnomocnictwa lub brak jasnego okreslenia uprawnien)
moze skutkowac:

* Dziataniem nieuprawnionych oséb w
imieniu firmy, np. osoba, ktéra nie powinna
miec¢ dostepu do faktur, moze dokonywac
Zmian.

* Moze to prowadzi¢ do naruszenia
poufnosci danych finansowych i ryzyka
naduzyc.

d. Niezgodnos¢ danych w przypadku kontroli
podatkowej

* Potencjalne ryzyko: W przypadku kontroli
podatkowej, btedne lub niezgodne dane moga zostaé
uznane przez organy skarbowe za probe unikania
opodatkowania.

* W takim przypadku moga zosta¢ natozone
wysokie kary finansowe, w tym kary za
nieodprowadzenie VAT.

* Moze to réwniez prowadzi¢ do utraty
reputacji firmy w oczach kontrahentow i
instytucji finansowych.
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SANKGIJE ZR NIEPRZESLANIE
FAKTURY DO KSEF

KONSEKWENC])E BRAKU PRZESLANIA
FAKTURY DO KSEF

Od momentu wejscia w zycie obowiazku korzystania
z KSeF, faktura, ktéra nie zostata przestana do
systemu, w swietle prawa nie istnieje. Oznacza to,
Ze przedsiebiorca nie moze na jej podstawie:

* odliczy¢ podatku VAT,
»  zaksiggowac przychodu ani kosztu,

* ujac jej w ewidencji JPK_VAT.

SANKCJE FINANSOWE |
ADMINISTRACY]JNE

Kary pieniezne — zgodnie z ustawa, brak przestania
faktury do KSeF w terminie moze skutkowac kara w
wysokosci do 100% wartosci VAT wykazanego
na fakturze.

Sankcje administracyjne — mozliwe s3 dodatkowe
kary za naruszenie obowiazkéw ewidencyjnych, np.
za nieprowadzenie lub prowadzenie nierzetelnej
dokumentacji ksiegowe;.

Odpowiedzialnos¢ pefnomocnika — sankcje
moga dotyczy¢ nie tylko podatnika, ale rowniez
petnomocnika, jesli dziatat on w sposéb niezgodny z
przepisami (np. przekroczyt zakres nadanego
petnomocnictwa).

SKUTKI BIZNESOWE

Ryzyko opéznien w rozliczeniach podatkowych,

w tym koniecznos¢ zapfaty odsetek za zwitoke.

Mozliwos¢ zakwestionowania przez organy
podatkowe kosztow uzyskania przychodu i prawa do
odliczenia VAT.

Utrata wiarygodnosci w oczach kontrahentow i
instytucji finansowych, jesli okaze sig, ze firma nie

JAK UNIKNAC SANKC)I?

Zapewnienie prawidlowej integracji systemu
ERP z KSeF.

Wdrozenie automatycznych mechanizmoéow
przesytania faktur i kontroli poprawnosci danych.

Stworzenie wewnetrznych procedur i dyscypliny
fakturowania, aby wszystkie faktury byty
wystawiane i przesylane w terminie.

Monitorowanie nadanych petnomocnictw i ich
regularny przeglad, aby uniknaé¢ dziatan oséb
nieuprawnionych.
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PRZYPADKI AWARII | PROGEDURA AWARYINA

Ministerstwo Finanséw przewidziato specjalna procedure awaryjna,
ktora ma zastosowanie w sytuacjach, kiedy z powodow technicznych nie
jest mozliwe przestanie faktury do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).
Jest to istotny mechanizm, ktéry pozwala na kontynuacje obiegu
faktur nawet w przypadku probleméw z systemem, ale wymaga
zachowania odpowiednich procedur, by uniknaé ryzyka sankcji.

SCENARIUSZE AWARY]JNE:

Awaria systemu KSeF — jezeli Ministerstwo Finanséw ogtasza na
swojej stronie, ze system KSeF jest niedostepny, wowczas podatnik moze
wystawi¢ fakture offline (poza systemem).

Problemy po stronie podatnika — awarie moga rowniez wystapic¢ po
stronie przedsiebiorcy, np. gdy:

*  Problemy z systemem ERP, ktory nie jest w stanie
wygenerowac faktury.

* Brak dostepu do internetu, co uniemozliwia pofaczenie z
systemem KSeF.

JAK WYGLADA PROCEDURA AWARYJNA:

|I. Wystawienie faktury offline:

W sytuacji awaryjnej podatnik musi wystawic fakture offline — czyli poza
systemem KSeF, ale zgodnie z obowiazujaca struktura e-faktury.

Faktura musi by¢ zgodna z wymaganiami KSeF, tzn. zachowa¢
wszystkie niezbedne dane w odpowiednim formacie XML, jednak nie jest

przesytana natychmiastowo do systemu.
2. Przekazanie faktury kontrahentowi:

Faktura, mimo ze nie zostata wystana do KSeF, musi by¢ dostarczona do
kontrahenta. Moze to by¢ zrealizowane w jednej z trzech form:

I. PDF —tradycyjna forma faktury.

2. XML — w formacie, w jakim faktura powinna by¢ przekazywana do
KSeF.

3. Papierowa — w przypadku, gdy kontrahent nie ma dostepu do

systemow elektronicznych.

3. Przestanie faktury do KSeF po zakonczeniu awarii:

Po ustaniu problemoéw technicznych, faktura musi by¢ niezwtocznie
przesytona do KSeF, jednak nie pdzniej niz w ciagu 7 dni roboczych
od momentu ustania awarii.

Warto podkresli¢, ze faktura, ktéra byta wystawiona w trybie awaryjnym,
musi zawiera¢ adnotacje informujaca o tym, ze zostata wystawiona w
trybie awaryjnym i nie byta przesytana do KSeF w czasie rzeczywistym.

4. Ewidencja faktur awaryjnych:

Podatnik jest zobowiazany do prowadzenia odrebnej ewidencji faktur
awaryjnych, aby moc udokumentowac, ktore faktury zostaty
wystawione w trybie awaryjnym. Ewidencja ta jest istotna w razie
kontroli, poniewaz pozwala udowodni¢, ze firma dziatata zgodnie z
procedura w przypadku awarii.

Faktura awaryjna musi zawiera¢ adnotacje o jej wystawieniu w trybie
awaryjnym, by system KSeF mogt rozpoznac ja jako taka.




PRZYPADKI AWARII | PROGEDURA AWARYINA

RYZYKO NIEDOPELNIENIA
PROCEDURY AWARY)NE]

Niedopilnowanie procedury awaryjnej, tj.:

* Nieprzestanie faktury do KSeF w wymaganym
terminie (7 dni),

* Brak ewidencji faktur awaryjnych,

* Brak adnotacji o wystawieniu faktury w
trybie awaryjnym

moze prowadzi¢ do sankcji ze strony organow
podatkowych. W szczegdlnosci:

* Kary finansowe: Jesli podatnik nie wysle faktury
do KSeF w wymaganym czasie, moze zostac obcigzony
grzywna lub kara finansowa za niedopetnienie
obowiazkow ewidencyjnych.

* Kontrola podatkowa: Organy skarbowe moga
uznac¢ niedopatrzenie w procesie fakturowania za prébe
unikania opodatkowania, co wiaze sie z ryzykiem
kontroli podatkowej i dalszymi konsekwencjami
prawno-finansowymi.

KLUCZOWE
REKOMENDAC)E DLA FIRM:

MONITOROWANIE DOSTEPNOSCI KSEF:

Nalezy regularnie sprawdzac status systemu
KSeF, zwlaszcza w czasie duzych zmian legislacyjnych
lub technicznych. Mozna korzystac z ogtoszen na
stronie Ministerstwa Finansow.

PROWADZENIE PROCEDUR AWARYJNYCH:

Firmy powinny mie¢ przygotowane procedury
awaryjne na wypadek problemow z systemem, w tym
plan awaryjny dotyczacy wystawiania faktur offline.

WDROZENIE EWIDENC])I FAKTUR
AWARYJNYCH:

Warto wdrozy¢ system, ktory pozwala na
automatyczne ewidencjonowanie faktur
awaryjnych i kontrolowanie ich przesytania do KSeF
po zakonczeniu awarii.

SZKOLENIE PRACOWNIKOW:

Pracownicy odpowiedzialni za fakturowanie i
przesytanie dokumentow do KSeF powinni by¢
szkoleni z procedur awaryjnych, aby mogli sprawnie
dziata¢ w sytuacjach kryzysowych i uniknaé pomytek.
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KOMUNIKAGIA Z KLIENTAMI -
JAK ICH PRZYGOTOWAC

Skuteczna komunikacja z klientami to klucz do bezproblemowego wdrozenia
KSeF.
Rekomendowane dziatania:

« poinformowanie klientéw o obowiazku korzystania z KSeF (terminy,
konsekwencje),

« Wyjasnienie, czym roézni sie faktura KSeF od tradycyjne;j,
« przedstawienie korzysci i obowiazkow wynikajacych z nowych przepisow,

« przestanie przewodnikow / instrukcji w przystepnej formie (PDF, e-mail,
spotkanie online),

« Zzaproponowanie wsparcia w postaci szkolenia lub ustugi wdrozeniowej,

« stworzenie kanatu do zadawania pytan (np.adres mailowy lub dedykowany
kontakt).
Im wczesniej rozpoczniesz komunikacje, tym mniejsze ryzyko opoznien i
nieporozumien.
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WYBOR NARZEDIZI
INFORMATYGZNYCH (ERP,
INTEGRACIJE)

Kluczowym elementem wdrozenia KSeF jest dostosowanie lub wybor
odpowiednich narzedzi informatycznych.

Opcje zaleza od skali dziatalnosci klienta:

mate firmy — aplikacja MF (KSeF Web / Desktop),

Srednie i duze firmy — integracja systemu ERP z APl KSeF.
Przy wyborze systemu nalezy zwroci¢ uwage na:

zgodnosc z aktualnym schematem e-faktury (XSD),
mozliwosc generowania i odbierania faktur XML,
funkcjonalnosci zwiazane z korektami i archiwizacja,

wsparcie techniczne i aktualizacje od dostawcy.
Dla biur rachunkowych wazne jest takze, czy dany program obstuguje
wielu klientow i pozwala zarzadza¢ petnomocnictwami.




Wdrozenie KSeF w biurze rachunkowym powinno by¢ przeprowadzone etapowo:
l.

2.

Analiza klientow — kto bedzie objety KSeF i w jakim zakresie.

Przygotowanie procedur i uprawnien — nadanie rol, dostgpow,
pethomocnictw.

. Testy systemow — korzystanie z Srodowiska testowego KSeF (sandbox).

. Integracja lub wybor narzedzi — sprawdzenie, czy program ksiegowy

obstuguje KSeF.

. Komunikacja z klientami — zebranie danych, podpisanie petnomocnictw.
. Szkolenie zespotu — przeszkolenie pracownikow biura rachunkowego.

. Start operacyjny — rozpoczecie pracy z fakturami ustrukturyzowanymi.

Kazdy etap powinien by¢ udokumentowany — to ogranicza ryzyko i utatwia
rozliczenie projektu.
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JAKIE SYSTEMY SA GOTOWE NA KSEF
(SYMFONIA, OPTIMA, ENOVA ITD.)

Wiele popularnych systemow ERP i FK w Polsce zostato zaktualizowanych pod
katem KSeF.

Oto przyktadowa lista systemow, ktore oferuja gotowe moduty KSeF (lub
zapowiedziaty ich wdrozenie):

« Comarch Optima / XL — petna obstuga e-faktur KSeF, mozliwosc integracji
z API, automatyczna wysyltka i odbior.

+ Symfonia ERP / Mata Ksiegowos¢ — gotowe narzedzia do wystawiania i
przesytania e-faktur, integracja z kontem MF.

« Enova3é65 (Soneta) — kompleksowa obstuga KSeF, wersja chmurowa i
lokalna, petna automatyzacja.

o Insert (Subiekt, Rewizor, Rachmistrz) — wprowadzenie integracji z KSeF
poprzez aktualizacje, obstuga XML i numeru KSeF.

« Streamsoft, Navireo, SAP, Microsoft Dynamics — systemy klasy sredniej
i Wyzszej, zazwyczaj wymagaja indywidualnej integracji z API.

PRZED WYBOREM SYSTEMU WARTO SPRAWDZIC:

aktualnos¢ wersji i dostepnos¢ modutu KSeF,
o koszty licencji i aktualizacji,
zgodnosc¢ z najnowszymi schematami e-faktury.
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INTEGRACJA RECZNA (APLIKACJA MF WEB/DESKTOP)

Kiedy wybra¢: mikrofirmy / niski wolumen / brak ERP. Odbior:
I.  Wejdz w skrzynke odbiorcza — pobierz nowe faktury.
Wymagania wstepne 2. Zapisz XML/PDF do katalogu klienta i przekaz do
. ) ksiegowosci.

. Profil Zaufany / podpis kwalifikowany do pierwszego

logowania i nadania uprawnien o Korekty/duplikaty: korzystaj z funkcji ,,korekta” w aplikacji;

, pamietaj o powiazaniu z dokumentem zrodtowym.

o Petnomocnictwo PPO/UPL-1 (jesli biuro dziata w imieniu

klienta)
o Ustalony adres e-mail do powiadomien (opcjonalnie) Kontrola jakosci
Konfiguracja . Sprawdzenie zgodnosci NIP/stawek/JPK (minimum raz

dziennie

l. Nadaj uprawnienia w e-Urzedzie Skarbowym (dla klienta lub )

przez PPO). o Weryfikacja, czy kazda faktura ma numer KSeF i trafita do

ksi
2. Zaloguj sie do KSeF (Aplikacja Podatnika web/desktop). &3
) ) ] . o Rejestr btedow i ponowien wysytki

3. Dodaj podmiot (NIP), sprawdz poprawnos¢ danych firmy.
4. Utworz uzytkownikow biura (jesli dziatasz za klienta) i

przypisz role: wystawianie/odbior/podglad. Bezpieczenstwo i archiwizacja
5. Ustal wzorce numeracji/daty, Sciezke pobierania i archiwizacji o Dostepy tylko dla potrzebnych oséb (zasada najmniejszych

plikow. uprawnien)

. Miesieczny eksport kopii XML/PDF na nosnik zaszyfrowany

CODZIENNA OBSLUGA . Procedura awaryjna na wypadek niedostepnosci KSeF
(wystawianie offline + pozniejsze dostanie)

Wystawianie:

. ,,Woystaw fakture” — wprowadz dane — waliduj —
wyslij do KSeF. o Przy wiekszej liczbie dokumentéw ustaw bloki czasowe na

odbior (np. 10:00 i 15:00).
2. Zanotuj numer KSeF i pobierz podglad PDF (dla
klienta). J Standard nazw plikow: YYYY-MM-
DD_ NrFaktury_NIP_KSeF.xml/pdf.
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INTEGRACJA POLAUTOMATYCZNA (EKSPORT/IMPORT PLIKOW)

Kiedy wybra¢: mate/srednie firmy, ktére maja ERP, ale bez natywnego API do pozwala na pézniejsza identyfikacje.

KSeF. Proces odbioru

W aplikacji MF pobierz nowe dokumenty dla NIP.

Wymagania wstepne Zapisz XML/PDF do ,,Odebrane”, uruchom import do

ERP/ksiegowosci.

ERP z ek do sch KSeF (XML
z eksportem do schematu KSef ( ) Zweryfikuj konta, stawki VAT, kontrahenta; zaksiegu;.

Aplikacja MF (do recznego wysyfania/odbioru) lub lekkie narzedzie integracyjne
do uploadu

Kontrola jakosci

Uzgodniona mapa pél ERP — KSeF (jednostki, GTU, rabaty, kursy walut)
I.  Raport dzienny: liczba wystanych/odebranych, % btedow, sredni czas
przyjecia

Konfiguracja 2. Walidacja struktury XML przed wysylka (reguty w ERP)

" WERP wiacz schemat eksportu , Faktura ustrukturyzowana (XML)" 3. Pordwnanie rejestrow VAT z lista numerow KSeF na koniec okresu

*  Zdefiniuj wymagalnos¢ pél (np. PKWiU/GTU, kursy NBP, opisy pozyciji).
*  Utworz katalogi ,,Do wysytki” / ,,Wystane” / ,,Btedy” / ,,Odebrane”. Bezpieczefistwo i archiwizacja
*  Przygotuj liste klientow/kontrahentow, dla ktorych KSeF jest aktywny.

I. Hastowane repozytorium plikow / uprawnienia do folderéw
Proces wystawiania (pétautomatyczny)

W ERP wystaw fakture — Eksport do XML (KSeF).

2. Automatyczny backup katalogdw roboczych

3. Log operacji (kto wystat, kiedy, jaki plik)

I. Wysytka: zataduj XML do KSeF (aplikacja MF).

2. Po przyjeciu pobierz numer KSeF i (jesli potrzeba) wizualizacje PDF.

Tipy

3. Przenies plik i potwierdzenie do folderu ,, Wystane™ Dodaj skrypt/batch: po eksporcie plik automatycznie trafia do ,,Do wysytki” z

walidacja nazwy i sum kontrolnych.

Import zwrotny: zaimportuj numer KSeF do ERP (pole wiasne/uwagi) — W ERP utworz pole ,,Status KSeF” (Do wysytki / Przyjeta / Odrzucona). 58



INTEGRACJA AUTOMATYGZNA (API)

Kiedy wybrac: srednie/duze firmy, wysoki wolumen, potrzeba
,,bezdotykowego” procesu.

Wymagania wstepne

*ERP/modut fakturowania z konektorem KSeF lub integracja
wilasna/partner integracyjny

*Uprawnienia w KSeF i tokeny autoryzacyjne do srodowiska
testowego i produkcyjnego

*Mapa danych i reguty biznesowe (rabaty, korekty, kursy, pfatnosci)
*Wewnetrzny wtasciciel procesu + opiekun IT

Architektura (skrot)

*Warstwa ERP — Kolejka (np. ,,Do wystania”) — Ustuga
integracyjna — API KSeF

*Mechanizmy: retry z backoff, logi techniczne, monitoring, alerty
Konfiguracja i testy

* Sandbox: uzyskaj dostep i token testowy; wiacz tryb testowy w
integratorze.

* Mapowanie pél: ERP — struktura KSeF (jednostki, stawki,
metadane ptatnosci, identyfikatory) + reguty walidac;ji.

*  Wysytka testowa: |10-20 scenariuszy (prosta, zaliczka, odwrotne
obciazenie, MPP, waluta, korekta in plus/in minus, duplikat).

* Odbiér: subskrypcja/odpytywanie skrzynki; automatyczny import do
ERP.

* Obstuga statusow: kolejkowanie dokumentow ,Wystana —
Przyjeta (nr KSeF) / Odrzucona (btad)”.

* Logowanie i Slady audytowe: numer KSeF, payload, czas
wysytki/odbioru, uzytkownik.

Proces wystawiania (end-to-end)

| .Uzytkownik wystawia fakture w ERP — trafia do kolejki ,,Do wystfania”.
2.Ustuga integracyjna waliduje i wysyla przez API.

3.System odbiera odpowiedz — zapisuje numer KSeF i status w ERP.

4 Jesli odrzucona: automatyczne przeniesienie do ,,Btedy” + komunikat
dla operatora.

5.0pcjonalnie generuje i wysyta klientowi PDF-wizualizacje
(informacyjnie).

Proces odbioru

| .Ustuga cyklicznie pobiera nowe dokumenty z KSeF (wg NIP/filtréow).
2.Mapuje kontrahenta, VAT, kursy; tworzy dokument zakupu w ERP.
3.0Oznacza dokument jako ,,Zaimportowany” i przekazuje do
ksiegowania/obiegu akceptaciji.

Kontrola jakosci i SLA

*Dashboard: liczba wystanych/odebranych, btedy walidacji, czas przyjecia,
status kolejki

*Raport zgodnosci: rejestr VAT « lista numerow KSeF za okres
*Alarmy: niedostepnos¢ API, zator w kolejce, brak pobran > X minut

Bezpieczenstwo

*Rotacja tokenow, sejf na sekrety, dostep tylko z zaufanych IP
*Szyfrowanie ,,w spoczynku” i ,,w tranzycie”, podpisywanie zadan wg
wymogow

*Rozdzielenie rol: admin integracji # operator faktur

Tipy

*Wprowadz ,,tryb konserwacji”: w razie awarii KSeF dokumenty
kumuluja sie w kolejce i wysylaja po powrocie dostepnosci (z
oznaczeniem czasu wystawienia).

*Testuj ,,edge cases”: dlugie opisy pozycji, bardzo duze faktury,
nietypowe waluty.
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PRZECHOWYWANIE FAKTUR | BACKUP

I. CO ZAPEWNIA KSEF (MINISTERSTWO FINANSOW)

*Czas przechowywania: 10 lat od konca roku wystawienia faktury.

*Integralnos¢ danych: kazda faktura ma swoj unikalny numer KSeF, gwarantujacy
autentycznosé.

*Dostepnos¢: mozliwosc pobrania faktur przez API lub aplikacje MF.

*Brak mozliwosci edycji/usuniecia: faktura w KSeF ma status dokumentu
urzedowego.

OGRANICZENIA:

*Brak wptywu przedsiebiorcy na strukture katalogowania dokumentow.
*Brak pewnosci ciagtej dostepnosci (awarie, prace serwisowe).
*Brak wizualizacji w formie przyjaznej dla uzytkownika (tylko XML).

2. DLACZEGO WLASNE ARCHIWUM JEST POTRZEBNE

3.

*Wygoda pracy ksiggowych i audytoréw (przeszukiwanie, filtrowanie, sortowanie).

*Kopia bezpieczenstwa na wypadek awarii/dostepnosci KSeF.

*Mozliwos¢ udostepniania faktur kontrahentom, audytorom, bankom, biegtym
rewidentom.

*Zabezpieczenie przed zmianami technologicznymi w KSeF (np. nowe formaty).

REKOMENDOWANE DZIALANIA ARCHIWIZACY])NE

A. Lokalne lub chmurowe repozytorium faktur

*Tworz archiwum XML (oryginat techniczny faktury).

*Tworz wizualizacje PDF/HTML dla uzytkownikéw biznesowych.

*Organizuj strukture katalogow:

*/Faktury/2025/KlientX/Sprzedaz/

*/Faktury/2025/KlientX/Zakup/

Stosuj standard nazewnictwa: 2025-03-15_NrFaktury NIP_NrKSeF.xml/pdf.

B. Backupy i redundancja

*Kopie bezpieczenstwa minimum w dwoch lokalizacjach (np. serwer lokalny +
chmura).

*Backupy przyrostowe codziennie, petne co najmniej raz w miesiacu.

*Testy odtwarzania danych co kwartat (zeby sprawdzic, czy kopia naprawde dziata).

C. Potwierdzenia i metadane

*Do kazdej faktury zapisz:

*Numer identyfikacyjny KSeF.

*Date i godzine przestania/odbioru.

*Status (przyjeta/odrzucona).
*Jesli ERP na to pozwala — wiacz automatyczne przypisywanie numeru KSeF do
rejestru VAT.

D. Obstuga systeméw ERP

*Sprawdz, czy Twoj ERP:
*zapisuje lokalnie kopie XML i PDF,
spozwala eksportowac paczki dokumentéw (np. miesigczne archiwum ZIP),
sumozliwia backup w formie bazy danych + plikow.

4. SCHEMAT PRZYKLADOWEGO PROCESU ARCHIWIZAC]I (DLA
BIURA RACHUNKOWEGO)

*ERP lub aplikacja integracyjna wysyta fakture do KSeF.

*Odbierane jest potwierdzenie z numerem KSeF.

*Faktura (XML) + potwierdzenie + PDF zapisywane s3 do repozytorium.

*Raz dziennie wykonywany jest backup do chmury.

*Raz w miesiacu eksport paczki dokumentéw do archiwum offline (np. nosnik
zewnetrzny).

*Raz na kwartat test odtworzenia archiwum.

60



DZIEKUJE ZA UWAGE!
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