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KSeF — instrukcja dla klientéw biura
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1) KSeF w piguice

Co to jest KSeF?

KSeF (Krajowy System e-Faktur) to system, w ktérym wystawia sie i odbiera faktury ustrukturyzowane. W
praktyce: nadal korzystajg Paristwo ze swojego dotychczasowego programu do faktur, ale faktura trafia do KSeF
i dostaje numer KSeF. PDF z maila nie jest fakturg ustrukturyzowang — to tylko wizualizacja (czyli wersja do
czytania/drukowania).

Co zmienia sie w praktyce?

e Faktury w obrocie firmowym (B2B) beda zasadniczo przechodzity przez KSeF (numer KSeF + mozliwos¢
pobrania UPQ).

e Po wystaniu faktury do KSeF nie da sie jej ,,edytowac” — poprawki robimy fakturg korygujaca.

e Nie bedzie anulowania faktury, ktéra ma numer KSeF; co do zasady nie bedzie tez not korygujgcych —
korygujemy fakturg korygujaca.

e KSeF sprawdza poprawnos¢ techniczng dokumentu, ale nie liczy za Pana/Pani matematyki — wartosci i dane
nadal trzeba kontrolowac.

Kiedy startuje obowigzek? (w skrdcie)

W materiatach MF wskazano start od 1.02.2026 r., ale z odroczeniami dla czesci podatnikéw (m.in. do
1.04.2026 r. lub 1.01.2027 r. w wybranych przypadkach). Jezeli majg Panstwo watpliwosci, do ktérej grupy
nalezg — prosimy o kontakt, sprawdzimy to na Panistwa danych. Przy obrocie za zeszty rok ponizej 200 min zt
obowigzek KSeF obowigzuje od dnia 01.04.2026 roku. Niemniej jednak jezeli Panstwo wspodtpracujecie z
jakakolwiek firmg ktéra ma obroty powyzej 200 min zt to ich faktury bedg dostepne tylko w KSeF wiec mimo
faktu, ze Panistwo bedziecie wystawia¢ faktury od 01.04.2026 roku to moze sie okaza¢ ze pobierac faktury
bedziecie musieli w KSeF juz od lutego.

Co nalezy zrobic teraz? (5 krokow)

1. Prosze sprawdzi¢ swdj dotychczasowy program do faktur — czy ma obstuge KSeF i wysytke do systemu.

2. Prosze ustali¢ w firmie, kto wystawia faktury sprzedazy: wtasciciel lub wskazana przez niego osoba. Jezeli
faktury wystawia kto$ inny niz witasciciel nalezy nada¢ odpowiednie uprawnienia. Tak samo w przypadku
wszelkich spotek — trzeba nadaé uprawnienia wspdlnikom, udziatowcom, zarzgdowi lub pracownikom.

3. Prosze przygotowac dostep do KSeF (aby mogli Panstwo wystawia¢ i odbierac¢ faktury oraz nada¢ nam
uprawnienia do pobierania faktur zakupowych):

e Jezeli prowadzg Panstwo JDG: dostep ,wtascicielski” majg Panstwo automatycznie — logujg sie Panstwo
do KSeF przez profil zaufany lub podpis kwalifikowany i mogg Panstwo nadawac uprawnienia innym
osobom/podmiotom.

e Jezeli prowadza Panstwo spétke/fundacje/stowarzyszenie (podmiot niebedgcy osobg fizyczng):
najprosciej, gdy maja Panstwo kwalifikowang pieczec elektroniczng firmy z NIP — wtedy po zalogowaniu
pieczecig s uprawnienia witascicielskie i moga Panstwo nada¢ dostep osobom/podmiotom.
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o Jezeli podmiot nie ma kwalifikowanej pieczeci z NIP (praktycznie wiekszos$¢ nie posiada i nie jest to
sytuacja nadzwyczajna): sktada sie zawiadomienie ZAW-FA do urzedu skarbowego, aby wskazac osobe
fizyczng uprawniong do dziatania w KSeF. Ta osoba dostaje ,pierwsze” uprawnienia i moze potem
nadawac kolejne uprawnienia juz elektronicznie w systemie (np. pracownikom, petnomocnikom, dla
biura).

4. Prosze ustali¢ obieg faktur zakupowych: rekomendujemy, abySmy mieli uprawnienia w KSeF i pobierali
faktury zakupowe bezposrednio do ksiegowosci. Pan/Pani lub wskazana osoba w firmie réwniez mozecie
pobierac faktury dla swojej kontroli — to zdecydowanie sugerujemy.

5. Prosze sprawdzi¢, czy dotyczy Pana/Pani ktérys z ,wariantdw specjalnych” (to nie jest obowigzek dla
kazdego — ponizej opis):

Offline24 — kiedy warto o tym mysle¢?

o Jezeli czesto wystawiajg Panstwo faktury poza biurem (teren, budowy, transport, serwis), a internet
bywa staby lub niestabilny.
e Jezeli zdarzajg sie Panstwu sytuacje, ze trzeba wydac fakture ,,od razu”, a system/tgcze nie pozwala jej
wysta¢ do KSeF w danym momencie.
e Offline24 jest przydatne ,awaryjnie” i doraznie — wtedy przekazuje sie kontrahentowi fakture poza
KSeF (np. PDF/wydruk), a do KSeF dosyta ja sie najpdzniej nastepnego dnia roboczego.

Faktura z zatacznikiem — kiedy jest potrzebna?

e Gdy ma sie bardzo rozbudowane specyfikacje pozycji i nie chce sie (lub nie moze Pan/Pani) wszystkiego
opisa¢ w standardowych polach faktury (np. wiele parametrow, zestawienia).

e Jesli wystawia sie typowe faktury z kilkoma pozycjami — zwykle NIE potrzebuje sie zatacznika.

e Zatgcznik w KSeF to nie PDF/JPG — to cze$é faktury w wymaganym formacie. Jest tylko jeden zatacznik i
tylko w trybie online.

VAT RR (rolnik ryczattowy) — kiedy dotyczy?

e Jesli kupuje sie produkty/ustugi od rolnikéw ryczattowych i wystawia sie faktury VAT RR jako nabywca.
e Wtedy ustalamy proces: zgoda rolnika, NIP rolnika oraz uprawnienia do wystawiania VAT RR (jesli ma
to iS¢ przez KSeF).

Samofakturowanie - kiedy to ma sens?

e Gdy Twoi kontrahenci (np. sieci/duze podmioty/platformy) wystawiajg faktury w Panistwa imieniu na
podstawie rozliczern (umowa samofakturowania).
e To nie jest ,standard” u wiekszosci firm — wdraza sie to, gdy tak wymaga model wspodtpracy. Wtedy
trzeba ustawic¢ uprawnienia i zasady obiegu dokumentow.
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Jesli nie wiedzg Panstwo, czy dotyczy Pana/Pani ktérys z powyiszych wariantow — najczesciej odpowiedz
brzmi: ,nie dotyczy” (zwtaszcza zatgcznik i samofakturowanie). W razie watpliwosci prosze napisac jaki ma
sie model sprzedazy — podpowiemy i ewentualnie wdrozymy.

Jak wyglada wystawienie faktury (najprosciej)

e Wystawia Pan/Pani fakture w swoim dotychczasowym programie do faktur (jesli jest dostosowany do
KSeF). Program ,technicznie” przygotowuje wymagany format — nie trzeba znaé pojeé typu XML.

e Program wysyta fakture do KSeF (tryb online) albo gdy wystawiajg Paristwo w trybie offline24 i dosytacie do
KSeF najpdzniej nastepnego dnia roboczego.

e KSeF waliduje technicznie dokument i nadaje numer KSeF; moze Pan/Pani pobra¢ UPO, czyli Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru.

Czy warto i trzeba pobiera¢ UPO?
W wiekszosci przypadkdow nie ma sensu (i nie jest praktyczne) aby pobiera¢ UPO do kazdej pojedynczej faktury.

Dlaczego zwykle nie pobieramy ,,UPO do kazdej faktury”

e W KSeF kluczowym potwierdzeniem skutecznego wystania jest nadanie numeru KSeF (to dzieje sie po
przyjeciu faktury przez system). Numer KSeF jest zwracany wtasnie w UPO, ale sam numer jest tym,
czego realnie uzywamy operacyjnie.

e UPO dotyczy sesji/wysytki (czesto wysyta sie paczke faktur), wiec w praktyce mozna mie¢ jedno UPO do
wielu faktur, co i tak nie jest wygodne jako ,,dowdd” per faktura.

Kiedy UPO jednak warto pobieraé / archiwizowaé
e Rekomendujemy pobiera¢ UPO selektywnie (albo ,hurtowo” per sesja/dzien), zwtaszcza gdy:

e jest to faktura sporna (klient/kontrahent kwestionuje termin wysytki),

o faktura jest wysokokwotowa albo , krytyczna” (terminy, kary umowne),

e wystawiajg Panstwo w trybach offline/offline24/awaryjnych i chcg mie¢ mocng s$ciezke dowodowsg,
kiedy faktura zostata ostatecznie przyjeta i dostata numer KSeF.

Wazna uwaga (zeby nie narobic sobie ktopotéw)

e Jezeli wysytajg Panstwo paczki faktur, to pokazanie kontrahentowi UPO moze ujawni¢ dane innych faktur z
tej samej paczki (bo jedno UPO moze obejmowal wiele faktur). Dlatego UPO raczej trzymamy
wewnetrznie, a na zewnatrz — co najwyzej potwierdzamy numer KSeF

Kontrahenci zagraniczni i sprzedaz przez marketplace (Amazon, itp.)
W skrécie — najwazniejsze zasady:

e KSeF jest ,skrzynka odbiorczg” gtdéwnie dla nabywcédw krajowych z polskim NIP.
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e Przy sprzedazy do podmiotdw zagranicznych (UE i poza UE) oraz odbiorcéw bez polskiego NIP: fakture
wystawia sie zgodnie z obowigzkiem w KSeF, ale przekazuje kontrahentowi w uzgodnionej formie poza
KSeF (najczesciej PDF/wydruk — wizualizacja).

e Przy sprzedazy do konsumentow (takze zagranicznych, np. przez marketplace): faktury B2C w KSeF s3 co do
zasady dobrowolne — standardowo dokumenty przekazuje sie poza KSeF (tak jak dotychczas, zgodnie z
ustaleniami/zasadami platformy).

e Zakupy od firm zagranicznych: takie faktury co do zasady nie trafiajg do KSeF — przekazywane sg w
dotychczasowych kanatach (e-mail/portal/EDI).

JeZeli majq Paristwo statq sprzedaz zagraniczng lub marketplace — prosze dac znac, dopasujemy proces (kto
wystawia, jak przekazujemy dokumenty, co archiwizujemy).

Okres przejsciowy 1.02-31.03.2026: gdy kontrahenci majg rézne daty startu
W skrocie — jak dziata obieg ,,mieszany”:

e o \Wtym okresie czes¢ Panstwa kontrahentéw moze juz wystawiaé faktury w KSeF — i wtedy zakupy
pojawiajq sie w KSeF.

e o Jezeli Panstwa firma nie jest jeszcze objeta obowigzkiem wystawiania, sprzedaz moze by¢ wystawiana
dotychczasowo — zaleznie od przepiséw dla Panstwa grupy i ustalen z kontrahentem.

e o Klucz praktyczny: dla ksiegowosci najwazniejsze jest, abysmy mieli dostep do zakupdéw w KSeF od
momentu, gdy Paristwa dostawcy zaczng je tam wysytac.

Dlatego rekomendujemy ustawienie uprawnien (a w spotkach czesto takze ZAW-FA) z wyprzedzeniem, aby nie
miec , przestoju” w ksiegowaniu.

2) Najczestsze pytania

Jak KSeF ma sie do paragondw z kasy fiskalnej (sprzedaz detaliczna)?

¢ KSeF nie zastepuje kasy fiskalnej. Jezeli dana sprzedaz podlega ewidencji na kasie, to paragon nadal nalezy
wystawié/wydac zgodnie z dotychczasowymi zasadami.

e Faktury dla konsumentow (B2C) w KSeF sg dobrowolne. Jezeli klient (osoba fizyczna) prosi o fakture do
paragonu — co do zasady mogg Panstwo wystawic jg tak jak dotychczas (poza KSeF), chyba ze zdecydujg sie
Panstwo dobrowolnie wystawia¢ B2C w KSeF.

e Jesli sprzedaz zostata nabita na kase dla firmy (B2B) i ma by¢ do niej faktura — paragon musi zawiera¢ NIP
nabywcy. Brak NIP na paragonie oznacza, ze nie mozna wystawic faktury dla podatnika (ryzyko sankcji).
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e Paragony z NIP do 450 zt (tzw. faktury uproszczone) oraz faktury wystawiane przy uzyciu kasy rejestrujacej —
zgodnie z informacjami MF — sg wytgczone z obowigzkowego KSeF do 31.12.2026r.

Czym jest faktura ustrukturyzowana?

e To faktura zgodna ze wzorem MF. W praktyce wystawia sie jg w swoim programie — nie trzeba znac
technicznych formatéw.

Czy biuro rachunkowe bedzie wystawia¢ moje faktury sprzedazy?

e Nie — faktury sprzedazy wystawia firma (wtasciciel lub wskazana osoba). My wspieramy w ustawieniu
procesu i w ksiegowaniu.

Co sie dzieje, gdy czes¢ firm startuje 1.02.2026, a czes¢ 1.04.20267?

e W okresie 1.02-31.03.2026 dziata obieg mieszany: moze Pan/Pani jeszcze wystawiaé sprzedaz ,,po
staremu”, ale zakupy od duzych dostawcéw mogg juz byé w KSeF. To zalezy od obowigzku wystawcy.

Czy musze wysytac klientowi PDF?

o Zwykle nie (chyba, ze z jaki$ wzgledéw poprosi) — klient firmowy z Polski (NIP) ma dostep w KSeF.

PDF/wydruk (wizualizacja) jest potrzebny, gdy odbiorca ma otrzymac fakture poza KSeF (np. kontrahent
zagraniczny, konsument lub podmiot bez polskiego NIP — zgodnie z uzgodnieniem).

Sprzedaje do firm z UE/poza UE - czy tez musze wystawia¢ w KSeF?

o Jesliistnieje obowigzek KSeF, to co do zasady wystawia sie fakture w KSeF réwniez dla firm zagranicznych, a
nastepnie przekazuje sie jg kontrahentowi poza KSeF (np. PDF) — bo zagranica nie odbiera faktur w KSeF.

Zakupy z zagranicy — czy te faktury bedg w KSeF?

e Nie. Faktury od zagranicznych dostawcéw otrzymujesz jak dotychczas (mail/portal/EDI) i przekazujesz do
ksiegowosci w dotychczasowy sposdb.

Skad bede mie¢ faktury zakupowe od polskich dostawcow?

e Z KSeF. Docelowo mozemy je pobiera¢ bezposrednio (po nadaniu nam uprawnien), zeby nie byto opdznien
w ksiegowaniu.

Jak nadac dostep w KSeF (JDG vs spétka)?

e JDG loguje sie profilem zaufanym/podpisem i ma uprawnienia wiascicielskie. Spotka najprosciej dziata

pieczecig kwalifikowang z NIP; jesli jej nie ma (najczesciej) — sktada sie ZAW-FA, zeby wskaza¢ osobe, ktdra
dostanie pierwsze uprawnienia i nada kolejne.

Czy musze ,ustawia¢ offline24” z géry?

e Nie zawsze. Offline24 jest przydatne, jesli czesto fakturuje sie w terenie lub przy stabym internecie. Mozna
je stosowacd doraznie — prosze pamietac o dostaniu faktury do KSeF najpdzniej nastepnego dnia roboczego.
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Chce miec offline24 na wszelki wypadek — co konkretnie mam zrobi¢?
Najprosciej:

e e Prosze sprawdzi¢ w swoim programie, czy obstuguje offline24 / wystawienie offline z pdzniejszg wysytkg
do KSeF.

e e Prosze ustali¢ w firmie jasng zasade, kiedy wolno uzy¢ offline24 (np. teren, staby internet, koniecznos¢
wydania faktury od razu).

e e Prosze wyznaczy¢ osobe odpowiedzialng za dostanie faktur do KSeF i prostg kontrole, czy wszystkie
,offline” zostaty wystane w terminie.

Czy offline24 jest tym samym co awaria KSeF?

e Nie. Offline24 to tryb wystawienia, ktory wybiera sie (np. w terenie). Awaria KSeF to sytuacja ogtoszona
komunikatem — wtedy stosuje sie zasady trybu awaryjnego.

Kiedy potrzebuje ,faktury z zatgcznikiem”?

o Zwykle tylko wtedy, gdy ma sie bardzo rozbudowane specyfikacje pozycji. Jesli wystawia sie standardowe
faktury — najczesciej nie potrzebuje sie zatgcznika. Zatgcznik w KSeF to nie PDF/JPG — to czes$¢ faktury w
wymaganym formacie i jest tylko jeden zatgcznik na jedna fakture.

Kupuje od rolnikéw ryczattowych — czy cos sie zmienia (VAT RR)?
o Jezeli wystawia sie VAT RR, to ustalimy proces (zgoda rolnika, NIP, uprawnienia). Od 1.04.2026 r. VAT RR
moze by¢ tez wystawiana w KSeF — ale nie dotyczy to firm, ktére w ogdle nie majg VAT RR.

Kiedy ma sens samofakturowanie?

e Gdy tak dziata Panstwa model wspotpracy (np. sie¢/kontrahent wystawia faktury w Panstwa imieniu na
podstawie rozliczenia). To wymaga ustawienia uprawnien i procedury — nie jest standardem u wiekszosci
firm.

Co to jest numer KSeF i UPO?

e Numer KSeF identyfikuje fakture w systemie. Po przyjeciu faktury mozna pobra¢ UPO (urzedowe
poswiadczenie odbioru).

Czy fakture da sie poprawic po wysytce do KSeF?

e Nie edytujemy jej — btedy poprawia sie fakturg korygujaca.

Czy mozna anulowa¢ fakture wystang do KSeF?

e Nie —jezeli faktura ma numer KSeF, jest w obrocie. Korekte robimy zgodnie z zasadami.

Co, gdy pomyle NIP nabywcy?

e Co do zasady: korekta ,,do zera” z btednym NIP i wystawienie nowej faktury z prawidtowym NIP.
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Co, jesli KSeF nie dziata (awaria)?

e S3 tryby awaryjne (offline/niedostepnos¢, tryb awaryjny po komunikacie, oraz awaria catkowita). W
zaleznosci od sytuacji faktury dosyta sie po przywrdceniu dziatania.

Czy moge wystawic fakture z zatacznikiem (np. specyfikacja)?

e Tak, ale zatacznik jest czescig faktury i ma okreslone zasady (m.in. tylko jeden zatgcznik, tylko online). Przed
stosowaniem trzeba dopetni¢ formalnosci.

Czy do VAT RR (rolnik) mozna dotaczac¢ zataczniki?

e Nie — materiaty MF wskazujg brak mozliwosci zatgcznikéw w VAT RR.

Jezeli rozwazajg Panstwo zmiane programu, rekomendujemy przejscie na Comarch ERP Optima — w praktyce
utatwia to wdrozenie KSeF i usprawnia obieg dokumentéw miedzy firma a ksiegowoscig. Warto zaznaczyg, ze
przejscie na Optime wigze sie z zakupem programu/licencji (zakres dobierzemy do Panstwa potrzeb). Po
podjeciu decyzji, zajmiemy sie reszty: przygotowaniem wdrozenia przez odpowiednie osoby, ustawieniami
KSeF, konfiguracja uprawnien, importem danych (w zakresie moiliwym technicznie) oraz krétkim
instruktazem dla oséb wystawiajgcych faktury.

Szczegoétowa instrukcja krok po kroku: ,,KSeF — nadanie uprawnien dla biura rachunkowego do pobierania
faktur zakupowych” oraz dla wtasnych pracownikéw (osobny dokument).



