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Wstep - Dlaczego KSeF zmienia sposbb pracy,
a nie tylko faktury

1 . Wprowadzenie do KSeF i najwazniejsze zmiany
e Kiedy KSeF zaczyna mnie obowigzywac
e Czym wiaSciwie jest faktura i co sie zmienia
e Co tojest KSeF i dlaczego nie da sie go omingcC

) . Dostep do systemu i pierwsze kroki
e Jak zalogowac sig do KSeF
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Wystawianie faktur w praktyce
T Jak wystawia¢ faktury w réznych sytuacjach
- dla firmy,
- dla osoby prywatnej,
- dla kontrahenta zagranicznego
e Zaliczki, kohcowe i korekty - jak to zrobié

poprawnie
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e Co sig dzieje, gdy co$ pdjdzie nie tak
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5 _ Odpowiedzialnos¢ i organizacja w firmie
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Podsumowanie - Co naprawde sie zmienia i jak
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Wstep. Dlaczego KSeF zmienia sposob pracy,
a nie tylko faktury

KSeF to nie jest zmiana programu do wystawiania faktur.

To zmiana tego, kiedy faktura powstaje i co decyduje o jej
waznosSci.
Do tej pory:

e wystawiate$ fakture,

e wysytates jg klientowi,

* ito wystarczato.

Od 2026 roku:
e faktura musi trafi¢ do KSeF,
* musi zostacC przyjeta przez system,
* dopiero wtedy jest uznana za wystawiona.

y Jesli zrozumiesz te zasade, zrozumiesz caty KSeF.



Rozdziat 1. Wprowadzenie do KSeF
I najwazniejsze zmiany
Kiedy KSeF zaczyna mnie obowigzywac

e od 1lutego 2026 r. - jeSli Twoja sprzedaz w 2024 r.
przekroczyta 200 min zt,

e od1kwietnia 2026 r. - w wigkszoSci przypadkow,

e od 1stycznia 2027 r. - jesli Twoje faktury nie przekraczajq
10 000 zt brutto miesiecznie.

W praktyce wigkszoS¢ przedsiebiorcéw bedzie objeta KSeF od
1 kwietnia 2026 r.
Czym witasciwie jest faktura i co sie zmienia

Zrozumienie, czym jest faktura w Swietle przepisow,
jest kluczowe, poniewaz KSeF nie zmienia jej definicji, _ ‘

lecz sposbb jej powstawania. -

Mrc
Faktura nadal jest tym samym dokumentem - ‘ OFF
okreSlonym w ustawie o VAT. Musi zawiera€ te same &

elementy co wczeéniej (np. dane stron, kwoty, VAT).

Zmienia sie tylko jedno: gdzie i kiedy ta faktura
powstaje.

Teraz:
* nie wystarczy jg wystawic, |
* musi zostaC przyjeta przez system. ﬁ
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Co to jest KSeF i dlaczego nie da si¢ go ,oming¢”

Zanim przejdziesz do pracy w systemie, warto zrozumiec€, czym
doktadnie jest KSeF i jakq petni role w obiegu faktur.

KSeF to system panstwowy, przez ktory przechodzq faktury.
Nie jest to opcja dodatkowa.

Jesli jeste$ objety obowigzkiem:
* nie mozesz wystawic faktury poza systemem,
* PDF nie zastepuje faktury.

Rozdziat 2. Dostep do
systemu i pierwsze kroki

Zanim wystawisz pierwszqg fakture w KSeF,

musisz uzyska¢ dostep do systemu.

| Dla wiekszo&ci przedsigbiorcow jest to prosty

- i ‘ proces, pod warunkiem ze wybierzesz
wtasciwg metode logowania.

\ \ Jak zalogowaé sie do KSeF
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Gdzie si¢ logujesz

Do KSeF logujesz sig przez strone Ministerstwa Finansow:
ksef.mf.gov.pl

Mozesz korzystac:
* bezposrednio z przeglgdarki
(aplikacja KSeF Strona gtéwna - Krajowy System e-Faktur),

* albo z programu ksiggowego, ktéry tqczy sie z KSeF.

Na poczqgtku warto zalogowac sie przez strone, zeby
sprawdzi¢ dostep i ustawienia.

Najprostsza metoda - Profil Zaufany

Dla jednoosobowej dziatalnosci to
najwygodniejsze rozwigzanie.

O

Jak wyglgda logowanie:

1.Wchodzisz na strone KSeF.

2
2.Wybierasz opcje logowania. 10 0
3.Przechodzisz do login.gov.pl.
4.Logujesz sig przez bank lub Profil Zaufany.
Po zalogowaniu trafiasz do swojego konta w KSeF. é{-f g\.

Jednoosobowa dziatalnos¢ - wazna informacja

Jesli prowadzisz dziatalnos¢ jako osoba fizyczna:
» dostep do KSeF masz automatycznie,
* nie musisz sktada¢ zadnych dodatkowych formularzy,
e wystarczy sig zalogowac.

'S


https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/

Spoiki i inne podmioty
W przypadku spbtek sytuacja jest inna.

Dostep do KSeF:
e musi by¢ nadany konkretnej osobie,
e moze wymagac zgtoszenia (np. ZAW-FA),
e powinien by¢ Swiadomie zarzqdzany.
W praktyce oznacza to, ze trzeba okreslic:
e kto korzysta z KSeF,

e kto wystawia faktury,
e kto zarzqdza uprawnieniami.

Inne metody logowania

\ !] Oproécz Profilu Zaufanego mozesz uzy¢:
'. e podpisu kwalifikowanego -
najczesciej w wiekszych firmach,
e podpisu osobistego (e-dowdd) -
rzadziej stosowany.

Token - najwazniejszy element pracy na co dzien

Jesli korzystasz z programu ksiegowego,
nie bedziesz logowac sie recznie za kazdym razem.

Zamiast tego:
l.Logujesz sie do KSeF.
2.Generujesz token (klucz dostepu).
3.Wprowadzasz go do programu ksiegowego.

Dzigki temu program:
e sam tqczy sie z KSeF,
e wysyta i odbiera faktury automatycznie.
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Co zrobic po pierwszym logowaniu

Po zalogowaniu warto od razu:
e sprawdzi¢, czy masz dostep do swojej firmy,
e upewnic sig, ze dane sq poprawne,
e ustawic lub sprawdzi¢ uprawnienia,
e wygenerowaé token (jesli korzystasz z
programu).

Najczestsze problemy przy logowaniu

Brak dostepu do firmy. NajczeSciej oznacza brak
uprawnien lub nieprawidtowe powigzanie z NIP.

Btedna metoda logowania. OFF
Np. brak Profilu Zaufanego albo niewtasciwy podpis.

Brak potqczenia programu z KSefF.
NajczeSciej problem dotyczy tokenu lub konfiguracii
programu. 1

Najwazniejszy wniosek 0 0
Logowanie do KSeF wykonujesz raz, zeby uzyskac
dostep do systemu.

Na co dzieh pracujesz:
e W swoim programie,
e ktory komunikuje sie z KSeF automatycznie.

Podsumowanhnie

Najprostsza droga dla przedsigbiorcy:
e zaloguj sie przez Profil Zaufany,
e sprawdz dostegp do firmy,
e wygeneruj token do programu ksiegowego.

Po wykonaniu tych krokébw mozesz przejs¢ do wystawiania faktur.
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Jak wystawié fakture w KSeF - krok po kroku

W praktyce wystawienie faktury w KSeF nie jest skomplikowane,
ale warto zrozumie€ kazdy etap, poniewaz od poprawnosci
danych zalezy, czy faktura zostanie przyjeta przez system.

1.Wprowadzasz dane faktury (klient, kwoty, VAT).
2.System tworzy fakture (XML).

3.Wysytasz jg do KSeF.

4.System sprawdza poprawnosc.

5.Jesli wszystko sie zgadza - faktura zostaje przyjeta.

Jesli sq btedy:
e faktura jest odrzuconaq,
* trzeba jg poprawic i wysta€ ponownie.

Kiedy faktura naprawde jest wystawiona

To jeden z najwazniejszych momentdw w catym
procesie, poniewaz od chwili przyjecia faktury
przez KSeF zalezy, czy dokument wywotuje skutki
podatkowe.

Faktura jest wystawiona dopiero wtedy, gdy:
* zostanie przyjeta przez KSeF,
- e otrzyma numer systemowy.

To najwazniejsza zasada. Moment ten ma
znaczenie dla rozliczen podatkowych (np. VAT).

-
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Co zrobi¢ z fakturg po wystawieniu

Wielu przedsigbiorcéw zaktada, ze po

wystaniu faktury do KSeF ich rola sie konczy, B .
jednak w praktyce nadal trzeba zadbaé =
O jej prawidtowe przekazanie klientowi. ~ 0::( -
KSeF nie zwalnia z kontaktu z klientem. | -~ :
Po wystawieniu faktury: N ; 0‘ 2
* przekazujesz jq klientowi jako PDF lub %
wydruk,
e szczegolnie jesli klient nie korzysta z
KSeF. ﬁ
PDF to tylko wizualizacja - nie nowa faktura. & s

Rozdziat 3. Wystawianie faktur w praktyce

Jak wystawiac faktury w réznych sytuacjach

Sposbéb wystawienia faktury w KSeF jest co do zasady taki sam,
ale w zaleznoSci od odbiorcy pojawidjq sie istotne roznice,
ktére warto znac.

Dla firmy (B2B)
o faktura trafia do KSeF,
* kontrahent moze jg tam odebrac,
e czesto i tak dostaje PDF.

Dla osoby prywatnej (B2C)
* klient nie korzysta z KSeF,
e musi dosta¢ fakture w czytelnej formie (PDF lub papier).

W relacji z konsumentem obowiqzek przekazania faktury w
czytelnej formie wynika z przepisdw o prawach konsumenta.

'S



Dla kontrahenta zagranicznego
e faktura trafia do KSeF (po Twojej stronie),

* kontrahent jej tam nie odbieraq,

* wysytasz mu jg np. mailem jako PDF.

Zaliczki, koncowe i korekty - jak to zrobi¢ poprawnie

Faktury zaliczkowe i korygujgce wymagajq
wigkszej uwagi, poniewaz btedy w tym
1; zakresie najczesciej prowadzq do problembéw
. w rozliczeniach podatkowych.

Zaliczka
* wystawiasz fakture zaliczkowqg w KSeF,

* po wykonaniu ustugi - fakture kohcowaq.

y Korekta
* nie poprawiasz starej faktury,

- e * wystawiasz nowq - korygujgcg,
* odnosi sie ona do faktury pierwotne;.
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Rozdziat 4. Problemy, btedy
i sytuacje awaryjne

Co sig dzieje, gdy cos pojdzie nie tak
W pracy z KSeF btedy zdarzajq sie najczesciej iiv .

na etapie wprowadzania danych, dlatego ™ MR
warto wiedzie¢, jak system na nie reaguje - o | >
i co zrobi€, aby szybko je naprawic. i
Jesli faktura zostanie odrzucona: S =1k

* nie istnieje, 0/ o

* nie mozesz jej uzyc,

* Musisz jg poprawic.
Najczestsze powody:

e zty NIP,

* btedne kwoty,

e brak danych.

Co zrobi¢, gdy nie dziata internet albo system

Masz trzy sytuacije:
* normalna - wysytasz od razuy,
e offline - wysytasz pézniej (termin zalezy od rodzaju trybu
i komunikatéw Ministerstwa Finanséw.),
e awaria - masz wiecej czasu (do 7 dni).

Kazda faktura musi trafié do KSeF.

'S



Rozdziat 5. Odpowiedzialnosé

i organizacja w firmie

Kto w firmie powinien wystawiaé faktury i kto za nie
odpowiada

W praktyce wiele oséb uczestniczy w wystawianiu faktur,
jednak odpowiedzialnosS¢ za ich poprawnos¢ zawsze
pozostaje po stronie przedsiebiorcy.

Fakture moze wystawic:
e wiaSciciel,

* pracownik,

* ksiggowaq,

e system.

Ale odpowiedzialno$¢ zawsze ponosi przedsiebiorca.

Jak pouktadaé prace w firmie,
zeby KSeF nie byt problemem

KSeF nie wymaga wigcej pracy, ale

\ \ wymaga lepszej organizacji, dlatego
kluczowe jest uporzgdkowanie proceséw

2 w firmie.

Ustal jasno:
* kto wystawia faktury,
* kto je sprawdza,
e kto reaguje na btedy.

Brak zasad tworzy chaos.
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Jak przygotowac sie do KSeF bez chaosu

Dobre przygotowanie do KSeF pozwala unikng¢
chaosu w momencie wejscia obowiqzku,
dlatego warto podejs¢ do tego jako do procesu.

1.Sprawdz swoj program.

2.Upewnij sig, ze obstuguje KSeF. B
3.Ustal proces w firmie.
4.Ustal zasady z ksiegowaq.

, MR(
5.Zrdob testy.
OFF
=
Na co uwazagé, zeby nie narobi¢ %/ o

sobie problemoéw

Najwigcej problemdw w KSeF wynika nie z
systemu, lecz z bteddw organizacyjnych i braku
kontroli nad danymi.

* nie myl PDF z fakturg,
* sprawdzaj status w KSeF, |
* kontroluj dostegp do systemu, 5

* pilnuj spdjnosci dokumentow.
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Rozdziat 6. Dokumenty towarzyszqgce
i obieg dokumentow

WZ, protokoty i inne dokumenty - jak je powigzac
z fakturg

W wielu firmach faktura nie jest jedynym dokumentem
zwigzanym ze sprzedazq, dlatego warto wiedziec,
jak prawidtowo powigzac jg z innymi dokumentami.

KSeF obstuguje tylko faktury, nie catqg dokumentacje.
Nie zastepuje dokumentacji magazynowej ani umow.

Dlatego:
e WZ, protokdt, umowe przekazujesz osobno,
* na fakturze wskazujesz ich numer lub date.

Nie ,dotqczasz” ich jak do PDF.

Rozdziat 7. Najczestsze pytania
przedsiebiorcow

Czy PDF to faktura?

Nie, to tylko jej obraz.

Czy moge wystawi¢ fakture poza KSeF?
Nie, jesli jestes objety obowigzkiem.

Czy moge poprawic fakture?
Tak, poprzez wystawienie faktury korygujqcej -
nie mozna zmienic juz wystawionej faktury.

Czy klient musi mie¢ KSeF?

Nie.



Podsumowanie - Co haprawde sie zmienia

KSeF nie zmienia tego, czym jest faktura. Zmienia to,
gdzie i kiedy ona powstaje.

Najwazniejsza zasada: faktura jest uznana za
wystawiong dopiero w momencie jej przyjecia przez
KSeF.

To oznacza, ze wigksze znaczenie ma:
e poprawnos$¢ danych,
e kontrola statusu faktury,
e uporzqdkowanie pracy w firmie.

Jak do tego podejsc
Nie trzeba robi¢ wszystkiego od razu idealnie.

Najlepsze podejscie to:
e zaczqgc€ korzystac€ z systemu wczesniegj,
e sprawdzi€, jak dziata w praktyce,
e spokojnie pouktadac¢ procesy w firmie.

Wazna informacja na 2026 rok

Zgodnie z przepisami, kary administracyjne zwigzane
z KSeF bedq stosowane dopiero od 2027 roku (zgodnie
z aktualnymi przepisami).

Oznacza to, ze 2026 rok jest czasem na wdrozenie
i nauke systemu.

Nie zmienia to jednak faktu, ze obowigzek korzystania
z KSeF bedzie juz obowigzywat.
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O autorce

Anna Przytocka-Pycka - wtasScicielka biura rachunkowego
~Liberta” Ustugi ksiegowe i szkoleniowe.

Od ponad 20 lat zajmuje sie rachunkowoSciq i wspiera
przedsiebiorcow w obszarze podatkdédw oraz prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej. Specjalizuje sie w pracy z mikro

i matymi firmami, pomagajgc im nie tylko w prawidtowych
rozliczeniach, ale rébwniez w zrozumieniu obowigzkéw
wynikajqcych z przepisow.

W swojej pracy koncentruje sie na praktycznym podejsciu do
zagadnien ksiegowych oraz jasnym wyjasnianiu ztozonych
regulacji. Jest autorkq materiatéw edukacyjnych dla
przedsiebiorcow, ktérych celem jest uporzqdkowanie wiedzy
i utatwienie podejmowania Swiadomych decyzji biznesowych.

anna@przytocka-pycka.pl
www.przytocka-pycka.pl
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