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,5 | Niniejszy dokument stanowi kompleksowy przewodnik po
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' S __ Faktur (KSeF) dla oséb fizycznych prowadzacych
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Jak uzyskac¢ dostep do KSeF

Pierwsze kroki w systemie Dostepne metody

Po wejsciu na strone uzytkownik zostaje powitany ekranem .
startowym, ktory stanowi brame do catego systemu. Ten
ekran jest zaprojektowany w sposob intuicyjny i przejrzysty,
aby utatwic rozpoczecie pracy z modutem.

Ekran startowy petni kluczowa funkcje - pozwala na -
rozpoczecie procesu uwierzytelnienia w aplikacji. To

witasnie tutaj uzytkownik podejmuje decyzje o metodzie,

ktora chce sie zalogowac do systemu.

Proces uwierzytelnienia rozpoczyna sie od wyboru
odpowiedniej metody autoryzacji, ktora najlepigj
odpowiada potrzebom i mozliwosciom uzytkownika.
System oferuje kilka opcji, aby zapewni¢ maksymalng
dostepnosc dla wszystkich przedsiebiorcow.

Krok 1:

Strona gtéwna Krajowego Systemu e-Faktur

K Fakt Ci w e faktur enline, a

Logowanie

Uwierzytelnij sie w Krajowym Systemie e-Faktur

Dostep bez logowania

iwanie faktury

Profil Zaufany - bezptatne
rozwigzanie dla kazdego

Certyfikat kwalifikowany z NIP lub
PESEL

Certyfikat kwalifikowany bez NIP i
PESEL
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Profil zaufany i
MObywatel

Profil Zaufany to narzedzie identyfikacyjne stworzone przez
administracje publiczna, ktore pozwala potwierdzic
tozsamosc obywatela w ustugach panstwowych bez
koniecznosci osobistej wizyty w urzedzie. Dziata jak ,cyfrowy
dowod" - umozliwia podpisywanie wnioskow, logowanie do
systemow publicznych i potwierdzanie dziatan
wymagajacych uwierzytelnienia. Opiera sie na bezpiecznym
mechanizmie powiazania uzytkownika z jego danymi, a kazda
operacja jest rejestrowana i chroniona.

Aplikacja mObywatel petni natomiast funkcje cyfrowego
portfela dokumentow i narzedzia do obstugi ustug
administracji z poziomu telefonu. Umozliwia korzystanie z
dokumentow elektronicznych, odbieranie urzedowych
powiadomien, zarzadzanie dostepami oraz wykonywanie
Czynnosci wymagajacych potwierdzenia tozsamosci. System
integruje dane z wielu rejestrow publicznych, co pozwala
uzytkownikowi na szybkie potwierdzanie uprawnien,
pobieranie zaswiadczen czy autoryzacje dostepu w ustugach
cyfrowych.

W praktyce Profil Zaufany oraz mObywatel tworzg wspolny
ekosystem identyfikacji elektronicznej, ktory ma zapewnic
Jjednolite, bezpieczne i zgodne z przepisami potwierdzanie
tozsamosci w kontaktach z administracja, w tym w systemach
takich jak KSeF.
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Uprawnienia wtascicielskie w KSeF

Automatyczne uprawnienia dla oséb fizycznych

b
| 4

Podatnik bedacy osoba fizyczng nie musi dopetniac zadnych formalnosci ani nic zgtasza¢ do urzedu
skarbowego, aby uwierzytelnic sie w KSeF. Uprawnienia do korzystania z KSeF sg przypisane do tej

0soby automatycznie w systemie, dlatego sg one nazywane ,uprawnieniami witascicielskimi®.

Uprawnienia wtascicielskie w KSeF sa przypisywane automatycznie, systemowo do identyfikatora
podatkowego NIP podatnika. Obejmuja w szczegolnosci uprawnienie do wystawiania faktur, dostepu
do faktur, zarzadzania uprawnieniami, zarzadzania jednostkami podrzednymi oraz uprawnienia

techniczne do przegladania historii sesji oraz przegladania uprawnien.

Uprawnien wtasciciela nie mozna odebrac.

[J Wazne: Osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarczg moze korzystac z systemu
uwierzytelniajac sie Podpisem Zaufanym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Po
uwierzytelnieniu moze nadawac uprawnienia innym osobom lub podmiotom w sposob

elektroniczny.

Whniosek: Jesli prowadzisz JDG, masz juz NIP. Masz wiec od razu uprawnienia wtascicielskie w KSeF
- system przydzielit je automatycznie na Twaoj NIP.Nie trzeba sktadac¢ zadnego zgtoszenia ani
whniosku - Twoj dostep jest aktywny. (Jesli masz tez umowe spotki lub inne podmioty, przebieg
bedzie taki sam, ale tu omawiamy JDG jako osobe fizyczng.)
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Krok 2:

Zaloguj profilem zaufanym

Najczescie] uzywana metoda logowania do ustug administracji
publiczne;.

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym

Zgodnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest rownowazny
podpisowi ﬂdr'e|:2=r|n~r"r|u Kwalifikowana pieczec elektroniczna jest
cyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowe.

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego

W sytuacji, gdy Twoj certyfikat kwalifikowany nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga

uprzedniego nadania uprawnien na tzw. odcisk palca tego certyfikatu.
Aby go uzyskac, wybierz te opcje.




< Powrét

Wprowadz kontekst logowania

Testowy certyfikat

nie t fikatu na potr: cji. Po kliknieciu przycisku "Generuj certyfi

C' Generuj certyfikat

Identyfikator *
@ NIP firmy
(O Identyfikator wewnetrzny

(O VAT-UE

NIP firmy*

NIP skiada sie z 1

1M

Czy Twéj certyfikat zawiera numer PESEL lub NIP i chcesz uzy¢ tego identyfikatora do autoryzacji w KSeF?*

@ Tak (O Nie

Podpisz testowe zgdanie autoryzacyjne

Typ identyfikatora*

‘ Podpis NIP L ‘

Numer NIP*

‘ ARRRRA AN ‘

ierzytelnij do aplikacji testowej

= Menu m Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa

B Fakiury ~
» Wprowadz fakturg
» Wezytaj fakture

» Lista faktur

Krajowy System e-Faktur

Krajowy System e-Fakiur (KSeF) umotiwia wystawianie i udosteprianie fakiur h. W poczatkonym okresie faktury
B Uprawnicria ustrukturyzowane beda funkejonowaly w obrocie jako jecna 2 dop h form transakeji, obok faktur
P papierowych i obecnie wystepujacych w obrocie gaspodarczym faktur elektronicznych,

Historia sesji

» Dodaj administratora
» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami
» Moje uprawnienia

© Tokeny

© Certyfikaty

Ministerstwo Mapa strony Krajowy System e-Faktur
Finanséw 4

Deklaracja dostepnosci serwisu

Polityka prywatnosci Skontaktuj sig 2 nami

Klauzula informacyjna Szefa Krajowej Administracji Skarbowe;

Informacja o dziatalnosci Ministerstwa

Podatki.gov.pl

Fundusze i Unia Europejska
i Bae g Raspoee A
‘Wersja 2.1.0-RC5 T Rozwoju Regionalnego

Gratulacje - logowanie do KSeF zostato zakonczone poprawnie. Jak widac, caty proces jest naprawde
prosty i powinno przebiegac bez zbednych komplikacji. Teraz uzytkownik moze sprawnie przejsc do

dalszej pracy w srodowisku e-fakturowania.
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RoOznice: IDG vs spotka

Jednoosobowa dziatalnos¢ Spétka (lub inna osoba prawna)
gospodarcza

e \Wymaga ztozenia formularza ZAW-FA do
Wihasciciel loguje sie Profilem Zaufanym urzedu skarbowego

Od razu ma petne uprawnienia Wskazuje osobe fizyczng z uprawnieniami
wiascicielskie wiascicielskimi

Moze nadac uprawnienia Ta osoba moze nadawac uprawnienia
pracownikom/biuru rachunkowemu kolejnym uzytkownikom
online

Nie sktada zawiadomienia ZAW-FA
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Dodawanie uprawnien innym
osobom:

Jesli checesz, by ktos (np. ksiegowa lub pracownik biura rachunkowego) wystawiat faktury w imieniu
Twojej JDG, musisz nadac mu odpowiednie uprawnienia. Zaloguj sie do Aplikacji Podatnika KSeF
(metoda jak wyzej). Przejdz do Uprawnienia (w menu Aplikacji Podatnika lub w module Module
Certyfikatow i Uprawnien) i wybierz opcje ,Nadaj uprawnienie”. Dodaj nowego uzytkownika - podaj jego
dane (np. NIP, PESEL, nazwe firmy). Nastepnie wybierz zakres uprawnien: co najmniej wystawianie
faktur (oraz dostep do przegladania faktur, jesli potrzebne). Zapisz zmiany. Po nadaniu takiego
,dedykowanego" uprawnienia osoba ta bedzie mogta wystawiac faktury w Twoim imieniu.

Jesli chcesz odebrac komus uprawnienia, wejdz do tego samego panelu Zarzadzania uprawnieniami i
usun lub zmien zakres uprawnienia danego uzytkownika. Od 1 listopada 2025 r. nowe nadawanie lub
odbieranie uprawnien odbywa sie wytgcznie w Module Certyfikatow i Uprawnien.

i Uprawnienia

Dodaj administratora

Nadaj uprawnienie

Zarzadzaj uprawnieniami

Moje uprawnienia

Szczegoty dotyczace wszystkich innych mozliwosci systemu znajdziesz w pozostatych pozostatych
materiatach.
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Wystawianie faktur

Rozpoczecie nowej faktury - w interfejsie Aplikacji Podatnika wybierz opcje ,Wprowadz fakture”.

e Uzupetnienie danych nabywcy - wpisz NIP kontrahenta, system automatycznie uzupetni dane z
GUS,

* Dodanie pozycji faktury — okresl nazwe towaru/ustugi, ilosc, jednostke, cene netto, stawke VAT -
kwoty wyliczane sg automatycznie.

e Zatwierdzenie faktury - sprawdz catosc, kliknij ,Zatwierdz i wyslij".

e Woystanie do KSeF - faktura trafia do systemu, nie trzeba jej podpisywac, jesli logowanie nastgpito z
wykorzystaniem PZ/podpisu kwalifikowanego.

e Nadanie numeru KSeF - po kilku sekundach system przypisuje unikalny identyfikator faktury
(KSeF_ID) - to jest moment jej ,\wystawienia” w rozumieniu prawa.

:g Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa

aktury A
B Faktury 124\ Dane faktury

» Wprowadz fakture Wpi 7 fakture

J Formularz wystawiaia

jfakturg - . faktury w KSeF obejmuje
» Lista faktur NS RS R wszystkie prawnie
Historia sesji Adnotacje (opcjonalnie) dopuszczalne tryby
——— fakturowania i
prawnienia
T automatycznie
dostosowuje sie do
rodzaju transakcji. System
weryfikuje poprawnosc
Moje uprawnienia dany(:h = brak
O Tokery = wypetnienia pola
O Certyfikaty Wewn: oo N —— obowigzkowego (np. daty,
NIP, stawki VAT) blokuje

przejscie do kolejnego

Szczegoty faktury*

Kolejny numer faktury*

kroku lub wysytke faktury.

Data wystawienia, z
zastrzezeniem art. 106na  Miejsce wystawienia
ust. 1 ustawy™* (opcjonalnie)

19.11.2025 ]

Szczegoty dotyczace wszystkich innych mozliwosci systemu znajdziesz w pozostatych pozostatych
materiatach.



btla
Q&A: poczatek dziatania IDG w KSeF

Jak JDG loguje sie po raz pierwszy do KSeF?
Najczesciej poprzez Profil Zaufany, ktory automatycznie potwierdza tozsamosc. Alternatywa jest podpis
kwalifikowany, jezeli certyfikat zawiera dane identyfikacyjne przedsiebiorcy.

Czy po pierwszym logowaniu moge od razu wystawic fakture?
Tak, jesli przedsiebiorca korzysta z portalu KSeF. Natomiast przy integracji z programem ksiegowym
konieczne jest wygenerowanie tokenu lub skonfigurowanie certyfikatu KSeF.

Czy musze cos konfigurowac po pierwszym wejsciu?
Tak. Konieczne jest ustawienie preferencji, ewentualnych tokenow i sprawdzenie poprawnosci dziatania
programow ksiegowych. Samo logowanie nie oznacza petnej gotowosci operacyjnej.

Czy JDG powinna generowac certyfikat KSeF?
Nie jest to obowigzkowe, ale znaczaco utatwia integracje z systemami fakturowymi i automatyzacje
wystawiania dokumentow.

Czy JDG musi komus nadawac uprawnienia?
Tylko jesli przedsiebiorca chce, aby ksiegowy lub inna osoba obstugiwata faktury w jego imieniu. Bez
nadanych uprawnien nikt nie ma dostepu do faktur JDG.

Co jesli JDG korzysta z biura rachunkowego?
Przedsiebiorca sam moze nadac biuru uprawnienia w KSeF. Jest to czynnosc¢ wytacznie po stronie JDG
- biuro nie ma mozliwosci nadania sobie dostepu.

Czy JDG potrzebuje tokenow?
Token jest potrzebny tylko, gdy uzywany jest program ksiegowy lub system sprzedazowy zintegrowany
z KSeF. Do recznego wystawiania faktur przez portal token nie jest potrzebny.

Czy nalezy zrobi¢ pierwsze logowanie wczesniej?
Tak. Wczesniejsze wejscie do systemu i konfiguracja uprawnien znaczaco redukuje ryzyko problemow
w dniu startu obowigzku korzystania z KSeF.

Czy moge przetestowac system przed faktycznym obowigzkiem?

Tak. KSeF posiada srodowisko testowe, w ktorym JDG moze przecwiczyc wystawianie i odbior faktur,
sprawdzi¢ integracje programu ksiegowego oraz dziatanie tokenow. Pozwala to uniknac btedow w dniu
startu obowigzku.

Co jesli pomyle sie podczas wystawiania faktury w KSeF?

System nie pozwala na edycje raz wystawionej faktury. Kazda pomytke koryguje sie fakturg korygujaca.
Dlatego JDG powinna jeszcze przed obowigzkiem przetrenowac proces wystawiania dokumentow, aby
ograniczyc liczbe korekt.



