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Szanowne Kolezanki, Szanowni Koledzy,

zawod radcy prawnego wymaga taczenia wiedzy prawniczej z umiejet-
noscig sprawnego dziatania w otoczeniu, ktére zmienia sie szybciej niz
kiedykolwiek. Digitalizacja ustug publicznych wymusza state aktuali-
zowanie praktyki zawodowej. Jednym z obszaréw, ktéry w najblizszych
miesigcach bedzie miat wptyw na codziennag prace wielu z nas, jest
Krajowy System e-Faktur. To rozwigzanie, ktére wymaga nie tylko zna-
jomosci przepisow, lecz takze orientacji w procedurach technicznych.

Wprowadzenie KSeF oznacza koniecznosc uporzadkowania obiegu do-
kumentow w kancelariach. Dobre przygotowanie do nadchodzacych
zmian pozwoli zachowad ciggtosd dziatania, zadbad o bezpieczenstwo
danych i zapewnic prawidtowos¢ rozliczen.

Oddajemy w Panstwa rece poradnik przygotowany z mysla o prak-
tycznej uzytecznosci. Ma utatwic pierwsze kroki w pracy z nowym sys-
temem, uporzgdkowac wazne pojecia i wskazad, na co warto zwrdcic
uwage podczas dostosowywania kancelarii do nowych obowigzkow.
To narzedzie, ktére ma pomac sprawnie poruszac sie wsréd nowych
wymagan.

Dziekuje autorowi i wszystkim osobom zaangazowanym w przygoto-
wanie tego opracowania. Zachecam Panstwa do korzystania z niego
oraz do przekazywania uwag, ktére pozwolg rozwijac kolejne materia-
ty wspierajgce praktyke radcow prawnych.
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Wtodzimierz Chroscik
Prezes Krajowej Rady Radcow Prawnych



WPROWADZENIE

Celem niniejszej publikacji jest syntetyczne przedstawienie kluczo-
wych informacji dotyczacych wystawiania i odbierania faktur za po-
$rednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF). Wdrozenie KSeF
ma zarowno charakter techniczny, jak tez organizacyjny. Obejmuje ko-
niecznos¢ dostosowania wewnetrznych procedur obiegu dokumen-
tow, zasad archiwizacji, bezpieczenstwa danych oraz wspdtpracy
z biurami rachunkowymi i klientami.

Kluczowe zmiany w tym zakresie zaczng wchodzi¢ w zycie od 1 lutego
2026r.

KSeF wprowadza obowigzek stosowania faktur ustrukturyzowanych
w okreslonej przez Ministerstwo Finanséw strukturze logicznej — w re-
zultacie faktury wysytane w Excelu lub w Wordzie nie bedga prawidto-
we (pomijajac szczegdlne przypadki zwigzane np. z awarig KSeF lub
trybem offline24).

Niniejsze opracowanie nie wyczerpuje catosci zagadnien zwigzanych
z wdrozeniem i stosowaniem KSeF. Szczegdtowe zasady dotyczace
fakturowania za posrednictwem KSeF zostaty uregulowane w ustawie
o podatku od towardw i ustug, w przepisach wykonawczych oraz
w obszernych wyjasnieniach Ministerstwa Finanséw dostepnych na
stronach rzgdowych (w szczegdlnosci na stronie:

).

W niniejszym opracowaniu skoncentrowano sie na wybranych kwe-
stiach praktycznych, ktére moga mieé szczegdlne znaczenie dla rad-
cow prawnych.

Przewodnik zostat wydany wedtug stanu prawnego na dzien 16 listo-
pada 2025r.
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r SLtOWNICZEK
R, | KLUCZOWE PRZEPISY

@ API (Application Programming Interface) — zbiér regut i pro-
tokotdw, ktdre umozliwiajg komunikacje miedzy réznymi progra-
mami i aplikacjami. W kontekscie KSeF APl umozliwi integracje
systemoéw finansowo-ksiegowych z KSeF

@ https://ksef.podatki.gov.pl/ — strona Ministerstwa Finanséw gro-
madzaca informacje dotyczace KSeF

@ KSeF - Krajowy System e-Faktur

(o

[ ] KAS — Krajowa Administracja Skarbowa

@ MCU - Modut Certyfikatéw i Uprawnien KSeF dostepny pod adre-
sem: https://ksef.podatki.gov.pl/modul-certyfikatow-i-uprawnien-
mcu/

EI/ Ordynacja podatkowa — ordynacja podatkowa, tj. ustawa z dnia
23 grudnia 2024 r. (Dz.U. z 2025 r. poz. 111 ze zm.)

EI/ Ustawa o podatku od towarodw i ustug, ustawa o VAT - usta-

wa z dnia 11 marca 2004 r. (tekst jedn. z dnia 21 maja 2025 .,
Dz.U.z2025r. poz. 775 ze zm.)
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https://ksef.podatki.gov.pl/
https://ksef.podatki.gov.pl/
https://ksef.podatki.gov.pl/
https://ksef.podatki.gov.pl/
https://ksef.podatki.gov.pl/modul-certyfikatow-i-uprawnien-mcu/
https://ksef.podatki.gov.pl/modul-certyfikatow-i-uprawnien-mcu/

E‘/ Ustawa z dnia 5 sierpnia 2025 r. o zmianie ustawy o VAT —
ustawa z dnia 5 sierpnia 2025 r. o zmianie ustawy o podatku od
towardw i ustug oraz ustawy o zmianie ustawy o podatku od to-
warow i ustug oraz niektdrych innych ustaw (Dz.U. z 2025 r.
poz. 1203)

E‘/ Ustawa o radcach prawnych — ustawa z dnia 6 lipca 1982 r.
(tekst jedn. z dnia 21 marca 2024 r., Dz.U. z 2024 r. poz. 499

ze zm.)

E’/ Podrecznik KSeF cz. | — podrecznik opublikowany przez Mini-
sterstwo Finanséw zatytutowany ,Podrecznik KSeF 2.0 cz. I
Rozpoczecie korzystania z KSeF”, dostepny pod adresem:

E’/ Podrecznik KSeF cz. Il — podrecznik opublikowany przez Mini-
sterstwo Finansow zatytutowany: ,Podrecznik KSeF 2.0 cz. Il
Wystawianie i otrzymywanie faktur w KSeF”, dostepny pod adre-
sem:

EI/ Rozporzadzenie dotyczace KSeF - rozporzadzenie Ministra Fi-
nansow z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Kra-
jowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2021 r. poz. 2481 ze zm.)

@ QA Ministerstwa Finansow — strona Ministerstwa Finanséw
zawierajgca pytania i odpowiedzi dotyczace KSeF, dostepna pod
adresem:

gUWAGA: na stronach Ministerstwa Finanséw dostepna jest
takze wersja pytan i odpowiedzi w wersji KSeF 1.0 - ta wersja
jest nieaktualna.

StOWNICZEK


https://ksef.podatki.gov.pl/media/cq3laefg/podrecznik-ksef-2-0-cz-i-rozpoczecie-korzystania-z-ksef.pdf
https://ksef.podatki.gov.pl/media/cq3laefg/podrecznik-ksef-2-0-cz-i-rozpoczecie-korzystania-z-ksef.pdf
https://ksef.podatki.gov.pl/media/cq3laefg/podrecznik-ksef-2-0-cz-i-rozpoczecie-korzystania-z-ksef.pdf
https://ksef.podatki.gov.pl/media/3zidazbw/podrecznik-ksef-2-0-cz-ii-wystawianie-i-otrzymywane-faktur-w-ksef.pdf
https://ksef.podatki.gov.pl/media/3zidazbw/podrecznik-ksef-2-0-cz-ii-wystawianie-i-otrzymywane-faktur-w-ksef.pdf
https://ksef.podatki.gov.pl/
https://ksef.podatki.gov.pl/pytania-i-odpowiedzi-ksef-20

INFORMACIJE
DOTYCZACE KSeF - TERMINY,
LIMITY, NA CZYM POLEGA KSeF

’2 PODSTAWOWE
a8

2.1 Kluczowe pojecia

“

KSeF to ogdlnopolska platforma informatyczna, ktdra stuzy do wysta-
wiania, przesytania, otrzymywania i przechowywania faktur ustruktu-
ryzowanych. Organem prowadzgcym KSeF oraz administratorem da-
nych w nim zawartych jest Szef KAS.

Zgodnie z informacjami publikowanymi przez Ministerstwo Finanséow
wdrozenie KSeF ma stuzy¢ cyfryzacji procesow fakturowania oraz ksie-
gowania faktur, a takze zwiekszeniu bezpieczenstwa i transparentno-
$ci zwigzanych z wystawianiem faktur.

Faktura ustrukturyzowana — zgodnie z przepisami ustawy o VAT jest
to faktura wystawiona przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur wraz
z przydzielonym numerem identyfikujagcym te fakture w tym syste-
mie. Zasady dotyczgce KSeF zostaty uregulowane w szczegdlnosci
w art. 106ga i nast. ustawy o VAT.

-

2.2 Wazne terminy
v

Wersja fakultatywna KSeF funkcjonuje juz od 1 stycznia 2022 r., nato-
miast wprowadzenie obowigzkowego KSeF zostato przesuniete na
2026 r. (pierwotnie planowano jego obowigzywanie od 1 lipca 2024 r.).

PODSTAWOWE INFORMACJE 9'1




W 3Swietle aktualnie obowigzujgcych przepiséw obowigzek wysta-
wiania faktur w KSeF zostanie wprowadzony:

1 lutego 2026 r. dla przedsiebiorcéw, u ktérych war-
tos¢ sprzedazy (wraz z kwotg podatku) przekroczyta w 2024 r.
200 mln z,

1 kwietnia 2026 r. dla pozostatych przedsiebiorcow.

Wedtug aktualnych komunikatéw Ministerstwa Finansow nie jest pla-
nowane dalsze odroczenie obowiazkéw zwigzanych z KSeF.

Ministerstwo Finanséw podkresla, ze otrzymywanie faktur przy uzy-
ciu KSeF bedzie obowigzkowe juz od 1 lutego 2026 r., poniewaz juz
wtedy najwieksi podatnicy beda zobligowani do wystawiania faktur
ustrukturyzowanych przy pomocy KSeF (powyzsze nie dotyczy faktur
ustrukturyzowanych wystawianych na okreslone kategorie podmio-
tow, np. konsumentdw, poniewaz w ich przypadku faktury beda prze-
kazywane zaréwno do KSeF, jak i w uzgodniony z nimi sposdb). Tym
samym, nawet jezeli podatnicy (np. radcowie prawni prowadzacy jed-
noosobowe kancelarie) nie beda zobligowani do wystawiania faktur
w KSeF od 1 lutego 2026 r., to muszg by¢ gotowi na odbieranie tych
faktur w KSeF juz od tej daty.

Przepisy przewidujg uproszczenie dla oséb ,wykluczonych cyfrowo” —
do konca 2026 r. podatnicy obowigzani do wystawiania faktur ustruk-
turyzowanych moga wystawiac faktury w dotychczasowy sposdb, je-
zeli tgczna wartos¢ sprzedazy (wraz z podatkiem VAT), udokumento-
wana tymi fakturami w miesigcu, jest mniejsza lub réwna 10 tys. zt.
Zgodnie z przepisami podatnik traci prawo do wystawiania faktur ,poza
KSeF”, poczawszy od faktury, ktérg przekroczono wartos$¢ 10 tys. zt
(wraz z podatkiem VAT).

Warto wskazad, ze do korica 31 grudnia 2026 r. mozliwe jest takze
wystawianie tzw. faktur uproszczonych przy uzyciu kas rejestrujacych
na dotychczasowych zasadach (w tym paragondw z NIP do 450 zt) —
w takim przypadku brak jest obowigzku ich wystawiania w KSeF.

PODSTAWOWE INFORMACJE 10



Do konica 2026 r. odroczono takze wejscie w zycie niektdrych sankgji
zwigzanych z niestosowaniem KSeF (szerzej o sankcjach ).

Waznym terminem jest tez 1 stycznia 2027 r. — od tego dnia podatni-
cy beda obowigzani podawac¢ numer KSeF faktury (tzw. KSeF ID)
w komunikatach przelewu. Ponadto od tej daty wszyscy przedsiebior-
cy (nawet ci o matych obrotach) bedg zobowigzani korzystac z KSeF.

L Szczegdtowe kalendarium zwigzane z wdrozeniem KSeF
ooo 7 jest dostepne na stronie:

Okres przechowywania faktur w KSeF @

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT faktury ustrukturyzowane beda
przechowywane w KSeF przez 10 lat, liczac od konica roku, w ktérym
zostaty wystawione. W praktyce oznacza to uproszczenie obowigz-
kow podatnikdow, poniewaz dostep do faktur ustrukturyzowanych
w KSeF bedzie zapewniony przez caty okres ich przechowywania,
a autentycznosc i nienaruszalnosé danych sg gwarantowane przez in-
frastrukture KSeF.

INVOICE

o

INVOICE

PODSTAWOWE INFORMACJE "


https://ksef.podatki.gov.pl/

f CO NALEZY ZROBIC

Przed wejsciem w zycie przepisdw dotyczgcych obligatoryjnego KSeF
warto podjac dziatania przygotowawcze, aby dostosowac sie do no-
wych obowigzkdw.

W tym zakresie radcowie prawni powinni w pierwszej kolejnosci zwe-
ryfikowad, czy bedg zobligowani stosowad KSeF juz od 1 lutego 2026 .
(co dotyczy podatnikéw o sprzedazy przekraczajacej 200 mln zt) lub
czy beda zobligowani stosowac KSeF od 1 kwietnia 2026 r. (co doty-
czy pozostatych podatnikéw, z wyjatkiem tych, u ktérych tgczna war-
tosc sprzedazy nie przekracza 10 tys. zt miesiecznie).

Nalezy przy tym wskazaé, ze podatnicy (w tym radcowie prawni)
mogq fakultatywnie podjgé decyzje, zeby zaczgé wystawiac faktury
przez KSeF wczesdniej niz we wskazanych powyzej terminach. Przykta-
dowo radcowie prawni, u ktéorych wartos$¢ sprzedazy brutto nie prze-
kroczy w danym miesigcu 10 tys. zt, moga zacza¢ wystawiac faktury
ustrukturyzowane np. juz od marca 2026 r. (mimo ze zgodnie z przepi-
sami bedzie to dla nich obowigzkowe dopiero od 1 stycznia 2027 r.).

Podrecznik KSeF cz. | zawiera przeglad kluczowych dziatan niezbed-

nych do przygotowania sie na wdrozenie obowigzkowego KSeF,

wsrad ktérych warto zwrdcic szczegdlng uwage na nastepujgce etapy:
weryfikacja i dostosowanie proceséw wewnetrznych zwigza-
nych z wystawianiem i otrzymywaniem faktur w firmie;

CONALEZY ZROBIC 12



wybdr narzedzia do wystawiania faktur;

podjecie decyzji co do sposobu uwierzytelnienia sie w KSeF;
wyznaczenie 0sdb, ktére bedg upowaznione do wystawiania i do-
stepu do faktur w imieniu podatnika, oraz nadanie im odpowied-
nich uprawnien w systemie.

Weryfikacja i dostosowanie proceséw P
wewnetrznych zwigzanych z wystawianiem
I otrzymywaniem faktur w firmie

W zakresie weryfikacji procesow wewnetrznych warto przeanalizowad,
jakiego typu faktury sg obecnie wystawiane przez podatnikdw i jakie
typy informacji sa zawierane na fakturach. Przepisy przewiduja wysta-
wianie réznego rodzaju faktur, np. faktur zaliczkowych, korygujacych, roz-
liczajgcych — wystawienie ich w KSeF bedzie wymagato podania odpo-
wiednich informacji zgodnie z wymogami struktury logicznej e-faktury.

Na marginesie warto wskazacd, ze w KSeF nie bedg wystawiane tzw.
faktury pro forma. Faktury pro forma to w istocie dokumenty handlo-
we i nie uznaje sie ich za faktury. Zgodnie z QA Ministerstwa Finanséw
faktury pro forma nie sa fakturami w rozumieniu ustawy o VAT, a wiec
nie nalezy ich przesytac do KSeF.

Przekazywanie faktur czesto jest potaczone z przekazywaniem za-
tacznikow zawierajgcych np. specyfikacje zrealizowanych ustug (tak-
ze w przypadku radcow prawnych rozliczajacych sie z klientami za
prowadzone sprawy, wykonane ustugi etc.). Majac na uwadze, ze fak-
tury bedg wystawiane przy uzyciu platformy Ministerstwa Finansow,
dodawanie zatgcznikéw do faktur ustrukturyzowanych bedzie wyma-
gato odpowiedniego przygotowania (wiecej informacji ).

Kolejng istotng kwestia jest wystawianie faktur na podmioty zagra-
niczne lub konsumentdow — wystawienie faktur na takie podmioty zo-
stato specyficznie uregulowane, poniewaz podmioty te co do zasady
nie beda miaty bezposredniego dostepu do KSeF (wiecej informacji

).

CONALEZY ZROBIC 13



Kwestig operacyjna jest potwierdzenie, czy faktury sa/beda wystawia-
ne przez podatnika samodzielnie, czy tez we wspétpracy z biurem
ksiegowym. Istniejg rozne modele wspotpracy w tym zakresie, w za-
leznosci od stopnia zaangazowania i odpowiedzialnosci biura ksiego-
wego (szerzej opisuje to Podrecznik KSeF cz. I). Przyktadowo podatnik
moze korzysta¢ samodzielnie z oprogramowania w petni zintegrowa-
nego z API KSeF, moze nadaé pewne uprawnienia do dostepu do fak-
tur ustrukturyzowanych na rzecz biura rachunkowego (np. tylko do od-
czytu faktur w KSeF) lub tez moze nadad petne uprawnienia do KSeF
osobom z biura ksiegowego.

Warto rozwazy¢ r6zne modele wspotpracy i odpowiedzialnosci przed
wejsciem w zycie obligatoryjnego KSeF, a takze omdwic te zasady
z biurem ksiegowym.

Wybér narzedzia do wystawiania faktur QE]

Wybodr narzedzia do wystawiania faktur ustrukturyzowanych zalezy
od skali dziatalnosci i potrzeb poszczegdlnych podatnikéow. W przy-
padku radcow prawnych prowadzacych jednoosobowe kancelarie,
ktdrzy obecnie wystawiajg faktury papierowo lub elektronicznie (np. przy
uzyciu programéw Word lub Excel) — mozliwe jest skorzystanie z bez-
ptatnych aplikacji do obstugi KSeF oferowanych przez Ministerstwo
Finanséw, np. takich jak: Aplikacja Podatnika KSeF*, e-mikrofirmaZ,
Aplikacja Mobilna KSeF-.

Aplikacja Podatnika KSeF w wersji 2.0 na $rodowisku testowym jest
dostepna od 3 listopada 2025 r. przez strone

W tym miejscu warto takze wskazac¢ na Modut Certyfikatow i Upraw-
nien (MCU) KSeF, ktéry umozliwia zarzgdzanie uprawnieniami w KSeF,

Aplikacje mobilng KSeF mozna pobrad na smartfony przez np. czy

CO NALEZY ZROBIC 14


https://ksef.podatki.gov.pl/
https://play.google.com
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sktadanie wnioskéw o wydanie certyfikatéw oraz pobieranie certyfi-
katdw na potrzeby korzystania z systemu. Po zalogowaniu sie do MCU
uzytkownik ma mozliwosé:

zarzadzad uprawnieniami uzytkownikéw systemu,

sktadad wnioski o certyfikaty,

pobiera¢ wydane certyfikaty.

Certyfikaty KSeF umozliwiajg wystawianie i odbieranie faktur w imie-
niu firmy, ktéra wystapita o ich wygenerowanie. Certyfikaty i upraw-
nienia, o ktére podatnik wystgpi w MCU, bedg miaty moc prawnag
i bedg stuzyd do korzystania z KSeF od 1 lutego 2026 r., dlatego nale-
zy je nadawacd z zachowaniem szczegdlnej ostroznosci’.

Podatnicy moga wybra¢ dowolny komercyjny program do wystawia-
nia i otrzymywania faktur ustrukturyzowanych, zintegrowany z API
KSeF 2.0. Warto zweryfikowad funkcjonalnosci obecnie uzywanych
programow przed wejsciem w zycie obligatoryjnego KSeF, tj. przede
wszystkim, czy posiadane programy bedg umozliwiaty wystawianie
faktur ustrukturyzowanych od 1 lutego 2026 r., czy beda takie faktury
pobieraty z KSeF oraz jak czesto, czy istnieje mozliwos¢ zintegrowania
programu z KSeF etc.

Podjecie decyzji co do sposobu @
#® ywierzytelnienia sie w KSeF

Zgodnie z Podrecznikiem KSeF cz. |, aby korzystac z KSeF, uzytkownik
nie musi zaktadac konta w systemie. Korzystanie z KSeF wymaga jed-
nak weryfikacji posiadanych uprawnien (nadawanych np. przez MCU)
oraz uwierzytelnienia sie w systemie.

Uwierzytelnienie w KSeF wymaga uzycia jednej z nastepujacych metod:
podpis zaufany,

Wiecej informacji dotyczacych MCU i certyfikatdw mozna znalez¢ na stronie:
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kwalifikowany podpis elektroniczny,

kwalifikowana pieczec elektroniczna,

certyfikat KSeF, ktory zostanie wytworzony po uwierzytelnieniu,
token wygenerowany w KSeF (tokeny bedg mogty by¢ uzywane
tylko do konica 2026 r.).

Wydaje sie, ze najbardziej typowa forma uwierzytelniania w KSeF
w przypadku 0séb fizycznych (np. radcéw prawnych prowadzacych in-
dywidualna kancelarie) bedzie podpis zaufany. Podpis zaufany umozLli-
wia potwierdzenie tozsamosci uzytkownika na réznych platformach
cyfrowych.

Z kolei w przypadku radcéw prawnych prowadzgcych dziatalnosé
w ramach spétek (np. partnerskiej czy komandytowej) istotna moze
by¢ kwestia , kontekstu uwierzytelniania”. Nalezy bowiem wskazad, ze
osoba fizyczna moze logowac sie do KSeF we wtasnym imieniu (wte-
dy podaje wtasny identyfikator podatkowy NIP na pierwszym etapie
logowania), ale moze takze logowacd sie w imieniu spétki (wtedy po-
daje NIP spodtki na pierwszym etapie logowania). Jednym z prostszych
sposobdw uzyskania uprawnien pierwotnych do logowania sie w imie-
niu spotki jest ztozenie formularza ZAW-FA do wtasciwego dla po-
datnika urzedu skarbowego (papierowo, przez ePUAP badz jako za-
tacznik do pisma ogdlnego w eUrzedzie Skarbowym). Po uzyskaniu
uprawnien pierwotnych w KSeF osoba uprawniona w imieniu spotki
moze udzieli¢ dalszych uprawnien w KSeF (np. do dostepu do faktur,
do wystawiania faktur etc.). Alternatywnym sposobem logowania sie
w imieniu spétki do KSeF jest np. wykorzystanie pieczeci elektronicz-
nej przypisanej do spotki.

We wszystkich przypadkach zalecane jest wczesniejsze przetestowa-
nie réznych metod logowania (np. podpis kwalifikowany, podpis za-
ufany, pieczec). Pozwoli to na wybdr najbardziej praktycznego rozwia-
zania i unikniecie problemoéw w pierwszych dniach obowigzywania
systemu.
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Wyznaczenie oséb, ktére bedg @
upowaznione do wystawiania i dostepu
do faktur w imieniu podatnika, oraz nadanie
im odpowiednich uprawnien w systemie

Zgodnie z Podrecznikiem KSeF cz. |, jezeli podatnik prowadzi dziatal-
nos$c¢ gospodarczg jako osoba fizyczna, moze korzystaé z KSeF w pet-
nym zakresie, m.in. wystawiac i odbierac¢ faktury, nadawac i odbierac
uprawnienia. Moze réwniez nada¢ uprawnienia np. swojemu pra-
cownikowi do wystawiania faktur w KSeF. Powyzsze mozna zrobié
elektronicznie, np. w Aplikacji Podatnika KSeF.

Aplikacja Podatnika w najnowszej wersji (2.0) na serwerze testowym
znajduje sie na stronie: . Od 15 listopada
2025 r. w tym samym miejscu jest udostepniona aplikacja KSeF 2.0 na
$rodowisku przedprodukcyjnym®.

Innym sposobem nadania uprawnien w ramach KSeF bedzie skorzy-
stanie z Modutu Certyfikatéw i Uprawnien KSeF. W ramach MCU
mozliwe jest takze wygenerowanie Certyfikatow KSeF, ktére bedzie
mozna wykorzystywac¢ w narzedziach komercyjnych do wystawiania
eFaktur zintegrowanych z APl KSeF 2.0. Zgodnie z Podrecznikiem
KSeF cz. | nie bedzie natomiast mozliwosci uwierzytelnienia sie certy-
fikatami w bezptatnych narzedziach, np. w Aplikacji Podatnika KSeF.

Jednoczesnie, tak jak wskazano, w przypadku prowadzenia dziatalno-
$ci w formie spétki typowym sposobem nadania uprawnien pierwot-
nych do KSeF jest ztozenie zawiadomienia ZAW-FA do wtasciwego
urzedu skarbowego.

Nadajac uprawnienia do KSeF okreslonym osobom (pracownikom/
osobom z biura rachunkowego etc.), nalezy podjac decyzje:
kto bedzie wystawiat faktury sprzedazowe,

Wiecej informacji dotyczacych $rodowiska przedprodukcyjnego KSeF jest dostep-
nych na stronie:
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> kto bedzie odbierat i zatwierdzat faktury zakupowe,
> kto bedzie rozliczat podatkowo przedsiebiorce (np. sktadat mie-
sieczne informacje JPK-VAT, ktére mogg wymagad danych z KSeF),

v

kto powinien mie¢ dostep do archiwum faktur w KSeF,
> czy nalezy zaplanowac system ewentualnych zastepstw, zmian
kadrowych etc.

W przypadku wiekszych organizacji zasady zwigzane z udzielaniem
i odbieraniem dostepu do KSeF oraz zasady zwigzane z wystawianiem
faktur ustrukturyzowanych warto spisa¢ w ramach wewnetrznej in-
strukcji lub procedury.

Warto takze rozwazy¢ zasady postepowania w przypadku wystgpienia
bteddw przy przesytaniu faktur do KSeF oraz wdrozy¢ system kontroli
poprawnosci danych przesytanych do systemu. Dla radcow prawnych
dziatajacych w spoétkach zalecane jest wyznaczenie osoby odpowie-
dzialnej za nadzdér nad zgodnoscia proceséw z wymaganiami KSeF
oraz za kontakt z biurem rachunkowym i organami podatkowymi.

\°°
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{ KLUCZOWE

a INFORMACIE
ZWIAZANE Z WYSTAWIANIEM
FAKTUR SPRZEDAZOWYCH

4.1 Podstawowe informacje @

v
W Swietle przepiséw ustawy o VAT fakturg jest dokument w postaci
papierowej lub w postaci elektronicznej zawierajacy dane wymagane
ustawa i przepisami wydanymi na jej podstawie. Zakres obowigzkowych
elementow faktury okresla w szczegolnosci art. 106e ustawy o VAT.

Faktury elektroniczne sg to faktury w postaci elektronicznej wysta-
wione i otrzymane w dowolnym formacie elektronicznym (np. plik
PDF). Natomiast faktury ustrukturyzowane sa to faktury wystawiane
przy uzyciu KSeF wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym
w tym systemie.

To wtasnie faktury ustrukturyzowane beda musiaty by¢ wystawiane
przez ,duzych” przedsiebiorcéw, poczawszy od 1 lutego 2026 r., oraz
zasadniczo wszystkich pozostatych przedsiebiorcow, poczawszy od
1 kwietnia 2026 r.

Zgodnie z Podrecznikiem KSeF cz. Il do KSeF nie beda przesytane takie
dokumenty, jak: rachunki, faktury pro forma, noty obcigzeniowe, noty
uznaniowe, faktury wewnetrzne, dowody wewnetrzne i zatgczniki
w formie nieustrukturyzowane;.

Warto takze wskazad, ze w zwigzku z wejsciem w zycie obligatoryjne-
go KSeF duplikaty faktur ustrukturyzowanych nie beda potrzebne,

\“0
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poniewaz KSeF bedzie archiwizowat dokumenty przez 10 lat od korica
roku, w ktorym zostaty wystawione. Zamiast duplikatu kazdy podatnik
bedzie mdgt pobrad oryginalng fakture z systemu, jezeli faktura zosta-
nie np. zgubiona.

DY
4.2 Numer faktury ustrukturyzowanej &
Y
Kazda faktura ustrukturyzowana otrzymuje swdj wtasny numer iden-
tyfikacyjny (tzw. KSeF ID). Numer ten bedzie sie sktadat z 35 znakow.
Zgodnie z Podrecznikiem KSeF cz. Il numer faktury ustrukturyzowanej
bedzie sie sktadat z nastepujgcych elementéw?®:

9999999999-RRRRMMDD-FFFFFFFFFFFF-FF

NIP sprzedawcy data przestania cze$é techniczna suma kontrolna
faktury do KSeF sktadajgca sie  (wartosé wyliczana
212 znakéw automatycznie)

(wartosé generowana
automatycznie)

Warto wskazad, ze od 1 stycznia 2027 r. podatnicy dokonujacy ptatno-
$ci za faktury ustrukturyzowane za posrednictwem polecenia przelewu
beda obowigzani do podania numeru identyfikujgcego faktury w KSeF.

4.3 Dane wymagane na fakturach
v

Wszystkie faktury ustrukturyzowane powinny by¢ zgodne ze schema
e-faktur okreslong przez Ministerstwo Finansow (przedstawiong jako
dokument w formacie XML). Dzieki zastosowaniu schemy dane przed-
stawiane na fakturach beda podobne, co powinno utatwi¢ komunika-
cje miedzy systemem Ministerstwa Finanséw oraz programami finan-
sowo-ksiegowymi.

> Schemat dostepny na s. 58 Podrecznika KSeF 2.0. Cz. I, Wystawienie i otrzymywa-
nie faktur w KSeF.
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https://ksef.podatki.gov.pl/media/3zidazbw/podrecznik-ksef-2-0-cz-ii-wystawianie-i-otrzymywane-faktur-w-ksef.pdf

Zgodnie z Podrecznikiem KSeF cz. Il podatnik lub osoba/podmiot wy-
stawiajacy fakture w imieniu podatnika powinien wypetni¢ dane fak-
tury w formatce/interfejsie znajdujgcym sie w programie fakturujagcym
zintegrowanym z KSeF. Takg fakture mozna takze wystawié¢ bezpo-
$rednio w Aplikacji Podatnika KSeF.

W tym zakresie wystawca powinien:
Pamietad, aby zawrze¢ w fakturze wszystkie obowigzkowe ele-
menty, m.in. takie, jak dane stron transakcji czy dane kwotowe,
pozycje faktury i stawka podatku itp.

Warto wskazaé, ze zakres danych potrzebnych do wystawienia
faktury zasadniczo nie ulegt istotnym zmianom w stosunku do do-
tychczasowych zasad (patrz art. 106e ustawy o VAT). W rezultacie
na fakturze obowigzkowo muszg znalez¢ sie m.in.:

oznaczenie ,faktura”,

data wystawienia i sprzedazy,

dane sprzedawcy,

dane nabywcy,

nazwa towaru lub ustugi,

ilos¢ i jednostka miary,

cena jednostkowa netto,

stawka i kwota podatku VAT,

cena brutto.

Nowoscig bedzie przede wszystkim nadanie numeru faktury przez
KSeF (nadanie tego numeru bedzie potwierdzeniem, ze faktura zo-
stata wystawiona w sposdb prawidtowy). Faktura ustrukturyzowa-
na musi takze w niektdérych przypadkach zawierad okreslone ozna-
czenia lub kody QR (patrz np. art. 106gb ust. 5 ustawy o VAT).

Zwroci¢ uwage na elementy, ktore wystepuja tylko w okreslo-
nych sytuacjach, np. dane faktury pierwotnej, gdy wystawiana
jest faktura korygujaca, lub dane dotyczace zaméwienia, gdy
wystawiana jest faktura zaliczkowa.

Mozliwe (ale niewymagane) jest zawarcie na fakturze takze da-
nych dodatkowych o charakterze biznesowym, np. terminu i formy
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ptatnosci czy danych kontaktowych stron transakcji. Mozna w tym
zakresie wykorzystac pola ,,DodatkowyOpis” lub ,,StopkaFaktur”.

W przypadku wysytki danych dotyczacych faktury przez odpowiedni
program zintegrowany z KSeF dane powinny by¢ przestane w forma-
cie XML zgodnym ze strukturg logiczng faktury ustrukturyzowanej —
od 1 lutego 2026 r. jest to struktura FA(3). Jezeli plik XML bedzie za-
wierat btedy, np. nie wszystkie wymagane przez strukture pola zosta-
na wypetnione, plik zostanie odrzucony. W przypadku negatywnej
weryfikacji system nie przydzieli numeru KSeF faktury. Oznacza¢ to
bedzie, ze faktura nie zostata wystawiona. W takim przypadku bedzie
nalezato zweryfikowac poprawnos$¢ wprowadzonych danych i pono-
wic wysytke.

i
Termin wystawienia
#® faktury ustrukturyzowane;

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT fakture ustrukturyzowanga uznaje
sie za wystawiong w dniu jej przestania do KSeF. Innymi stowy, fak-
tura jest fakturg ustrukturyzowang, jesli jest wystawiona przy uzyciu
KSeF i zostat jej nadany numer identyfikujacy te fakture w tym syste-
mie. Nadanie numeru KSeF jest jedng z metod potwierdzenia skutecz-
nego przyjecia faktury do systemu.

Tym samym wraz z wejsciem w zycie obligatoryjnego KSeF nie bedzie
mozliwosci wystawienia faktury ustrukturyzowanej ze wskazaniem
daty wystawienia wczesniejszej niz dokument zostat faktycznie przy-
gotowany.

Na marginesie warto wskazac, ze od 1 lutego 2026 r. zmianie ulegna
przepisy dotyczace rozliczania podstawy opodatkowania w zwigzku
z wystawianiem faktur korygujacych. Po zmianach podatnicy bedg co
do zasady dokonywali obnizenia podstawy opodatkowania w stosun-
ku do podstawy okreslonej na wystawionej fakturze w okresie rozli-
czeniowym, w ktérym podatnik wystawit fakture korygujacg w postaci
faktury ustrukturyzowane;.
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Zatgczniki do faktur :@

Zdarza sie, ze wraz z fakturg kontrahentowi przekazywane sg okreslo-
ne zataczniki, np. rozliczenie godzinowe prac radcy prawnego, spis
spraw lub czynnosci bedacych podstawa do rozliczenia faktury, proto-
kot wykonania ustug etc.

Przekazywanie takich danych po wejsciu w zycie KSeF bedzie wyma-

gato odpowiedniego zaplanowania — ponizej przedstawiono przykta-

dowe mozliwosci w tym zakresie:
podatnicy bedg mogli skorzystaé z pdl ,,DodatkowyOpis” albo
»StopkaFaktury” na fakturze ustrukturyzowanej. Nalezy przy
tym pamietad, ze pola te zawierajg ograniczenia w zakresie mak-
symalnej liczby znakéw (maks. 3,5 tys. znakdéw) oraz nie jest
mozliwa edycja danych w tych polach (np. pogrubienia, zmiany
wielkosci czcionki etc.);
przepisy przewidujg mozliwos¢ dotgczania do faktury struktu-
ryzowanej zatgcznikdw obejmujgcych czynnosci o ztozonej licz-
bie danych w zakresie jednostek miary i ilosci (liczby) dostarcza-
nych towarow lub wykonywanych ustug lub cen jednostkowych
netto. Zgodnie z Podrecznikiem KSeF cz. Il funkcjonalnos¢ zosta-
ta zaprojektowana w szczegdlnosci z mysla o dostawcach me-
diow i ustug telekomunikacyjnych, cho¢ zakres branz nie zostat
ograniczony. Taki zatgcznik bedzie integralng, ustrukturyzowana
czescig faktury (pliku XML) i bedzie trafiat do KSeF wraz z faktu-
rg. Co istotne, aby dodawad do faktur zatgczniki w tej formie,
niezbedne jest odpowiednie zgtoszenie takiego zamiaru do Sze-
fa KAS za posrednictwem konta w e-Urzedzie Skarbowym (patrz
art. 106gba ust. 2 i 3 ustawy o VAT). Wystawianie i przesytanie
do KSeF faktur z zatgcznikiem jest mozliwe po otrzymaniu przez
podatnika potwierdzenia mozliwosci wystawiania i przesytania
do KSeF faktur z zatgcznikiem.
mozliwe jest rowniez przesytanie odpowiednich zatgcznikdow do
faktur w formie uzgodnionej z kontrahentem, np. jako zatgcznik
do e-mail (analogicznie w sposdb, w jaki takie zatgczniki moga
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by¢ przekazywane obecnie) — niezaleznie od wystawienia faktu-
ry w KSeF. Ten sposdb wydaje sie relatywnie najprostszy i dajg-
cy najwiekszg elastycznos$cé. Wysytanie zatgcznikéw do faktur
w uzgodnionej z kontrahentem formie (poza KSeF) nie zwalnia
jednak oczywiscie z obowiazku wystawienia faktury przez KSeF.
Zatgcznik przestany np. w formie e-mail do kontrahenta moze
przy tym referowac do faktury wygenerowanej w KSeF. Mozliwe
jest rowniez wygenerowanie wizualizacji faktury wystawionej
w KSeF i przestanie jej wraz z zatacznikiem do kontrahenta
W sposob z nim uzgodniony. Zgodnie z QA Ministerstwa Finan-
sOw wizualizacja musi odzwierciedla¢ pod wzgledem meryto-
rycznym dane w KSeF, aby nie wprowadza¢ w btad co do wa-
runkow transakgji osoby, ktdra takg wizualizacje otrzymuije.

Wystawianie faktur na podmioty é@j
zagraniczne i konsumentéw

Zgodnie z Podrecznikiem KSeF cz. Il zatozeniem jest, ze faktura bedzie
otrzymywana przez nabywce krajowego, posiadajgcego identyfikator
podatkowy NIP, przy uzyciu systemu KSeF. Tym samym podatnicy
beda obowigzkowo stosowali KSeF w przypadku wystawiania faktur
na rzecz przedsiebiorcow (B2B) — niezaleznie od tego, czy nabywca
jest podmiotem polskim, czy zagranicznym.

Niemniej w kilku ustawowo okreslonych sytuacjach podatnik bedzie
dodatkowo obowiazany do przekazania nabywcy faktury w spo-
s6b uzgodniony (np. jako wydruk lub plik PDF). Przypadki te okresla
art. 106gb ust. 4 ustawy o VAT. Jest to sytuacja, np. gdy nabywca be-
dzie podmiot zagraniczny, konsument czy inny podmiot nieposiadajg-
cy NIP (a wiec podmioty, ktére moga nie mie¢ bezposredniego doste-
pu do KSeF).

Warto zauwazyd, ze zgodnie z obowigzujacymi przepisami w przypad-
ku sprzedazy na rzecz osoéb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej podstawowa forma dokumentowania transakgji pozostaje
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ewidencjonowanie przy uzyciu kasy rejestrujacej. Na zadanie takich na-
bywcow sprzedawca ma jednak obowigzek wystawié fakture —w formie
papierowej, elektronicznej lub jako fakture ustrukturyzowana w KSeF.

W przypadku realizowania ustug na rzecz kontrahentéw zagranicz-
nych, osdb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczejiin-
nych podmiotéw okreslonych w art. 106gb ust. 4 ustawy o VAT po-
datnik powinien wystawic fakture w KSeF, a nastepnie udostepnic ja
nabywcy w sposdb z nim uzgodniony (np. w formie e-mail).

Nie zostat wprowadzony jeden obowigzujgcy wzdr wizualizacji faktu-
ry ustrukturyzowanej w przypadku przekazywania faktury nabywcy
W sposob uzgodniony lub w sytuacji postugiwania sie fakturg ustruktu-
ryzowang poza systemem. Przepisy ustawy o VAT wymagaja jednak,
aby faktura przekazywana do klientdw w ten sposdb byta oznaczona
kodem umozliwiajgcym dostep do niej w KSeF oraz umozliwiajagcym
weryfikacje danych zawartych na tej fakturze (patrz art. 106gb ust. 5
ustawy o VAT).

Zgodnie z Podrecznikiem KSeF cz. Il e-Fakture mozna zwizualizowacd
(np. w postaci pliku PDF) takze w bezptatnych narzedziach oferowa-
nych przez MF — to jest w Aplikacji Podatnika KSeF, Aplikacji Mobilnej
KSeF czy e-mikrofirmie.

Zasadniczo o sposobie wizualizacji faktury decyduje wystawca fak-
tury/dostawca systemu ksiegowego — tym niemniej wazne jest, aby
dane prezentowane na wizualizacji byty spdjne z danymi przestanymi
do KSeF. Zgodnie z Podrecznikiem do KSeF cz. Il nie jest zalecane
przesytanie do KSeF pliku XML zawierajgcego tylko podstawowe dane
wymagane przepisami, przy jednoczesnym wskazywaniu wszystkich
danych dodatkowych tylko na wizualizacji (np. termindw czy formy
ptatnosci, numeru rachunku bankowego czy dodatkowych informacgji
o przedmiocie transakcji). Moze to np. ogranicza¢ mozliwosé automa-
tyzacji rozliczen i rodzi¢ ryzyko niespéjnosci.

Na marginesie warto wskazad, ze na ten moment faktury wystawiane
na rzecz kontrahentéw zagranicznych (w tym z krajow Unii Europejskiej)
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nie beda przekazywane do systemdw elektronicznych innych panstw.
Mozliwe jednak, ze w kolejnych latach nastapi integracja KSeF z unij-
nym systemem raportowania e-faktur (zgodnie z projektem ViDA —
VAT in the Digital Age), co moze wptynad na sposdb rozliczania trans-
akcji transgranicznych.

oo o]
22D

Faktury wystawiane na sqdy I
oraz organy administracji publicznej

Zgodnie z QA Ministerstwa Finansow faktury B2G (business-to-go-
vernment, ,przedsiebiorca—administracja publiczna”) sa objete obo-
wigzkowym KSeF.

Nalezy wskazad, ze podatnicy bedg mieli obowigzek wystawiania fak-
tur ustrukturyzowanych w kazdym przypadku, gdy beda dokonywali
sprzedazy opodatkowanej VAT (w tym swiadczenia ustug opodatko-
wanych) na rzecz podatnikéw VAT.

Tym samym w zakresie, w jakim radcowie prawni beda np. swiadczyli
pomoc prawng z urzedu w ramach prowadzonej dziatalnosci gospo-
darczej, faktury za takie ustugi powinny by¢ wystawiane poprzez KSeF
(po wejsciu w zycie przepisow o obowigzkowym KSeF).

Jednoczesnie w przypadku ustug na rzecz sadéw lub organéw admini-
stracji publicznej (np. ustug nieodptatnej pomocy prawnej) swiadczo-
nych nie w ramach wykonywanej dziatalnosci gospodarczej (w rozumie-
niu art. 15 ust. 3 ustawy o VAT), radcowie prawni, tak jak dotychczas,
nie powinni w ogodle wystawiac¢ na jednostki publiczne faktur (w tym
faktur ustrukturyzowanych).

Zaleca sie sledzenie praktyki sagdow oraz innych organdéw administra-
¢ji publicznej w tym zakresie, a takze — w miare mozliwosci — omowie-
nie procesu fakturowania z klientem organem (np. sadem czy urze-
dem). Zwtaszcza w poczatkowym etapie funkcjonowania KSeF warto
rozwazy¢ uzgodnienie z dang jednostkg publiczng szczegdétéw doty-
czacych rozliczen (np. informacji zamieszczanych na fakturach etc.).
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INFORMACIJE
ZWIAZANE Z OTRZYMYWANIEM
FAKTUR ZAKUPOWYCH

’5 KLUCZOWE
a8

5.1 Informacje ogdlne @

v
Po wejsciu w zycie obligatoryjnego KSeF (tj. zasadniczo od 1 lutego
2026 r.) podatnicy (po odpowiednim uwierzytelnieniu) beda odbierali
faktury ustrukturyzowane za posrednictwem KSeF.

System nie bedzie powiadamiat o wystawieniu faktury na podat-
nikow. To po stronie podatnikéw bedzie odpowiednie pobranie faktu-
ry wystawionej na ich rzecz.

Jezeli podatnik (np. radca prawny prowadzacy jednoosobowag kance-
larie) korzysta z komercyjnego systemu do prowadzenia ksiegowosci,
mozliwe jest, ze taki system bedzie zapewniat odpowiednia integracje
z KSeF (w tym np. pobieranie wszystkich faktur zakupowych z KSeF
codziennie o godzinie 24:00). Alternatywnie mozliwe, ze takie faktury
beda pobierane z KSeF przez biuro ksiegowe obstugujace podatnika
(pod warunkiem nadania odpowiednich uprawnien oraz okreslenia
odpowiedzialnosci). Te kwestie nalezy zweryfikowad przed wejsciem
w zycie obligatoryjnego KSeF.

Nalezy takze pamietad, ze KSeF jest obligatoryjny tylko dla pol-
skich podatnikow. W zwigzku z tym faktury wystawiane przez zagra-
nicznych kontrahentéw na polskie podmioty nie bedg przekazywane
do KSeF. W rezultacie podatnicy, ktérzy wspotpracuja z zagranicznymi
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dostawcami, musza by¢ gotowi dostosowacd procesy obiegu doku-
mentow i bra¢ pod uwage, ze czesc z faktur zakupowych moze trafiac
do nich réznymi kanatami (np. faktury zakupowe od polskich dostaw-
cow —w KSeF, natomiast faktury zakupowe od zagranicznych dostaw-
coOw — pocztg e-mail).

. . '-.-
Termin otrzymania faktury

#® o termin ptatnosci

Zgodnie z art. 106na ust. 3 ustawy o VAT faktura ustrukturyzowana
jest uznana za otrzymana przy uzyciu KSeF w dniu przydzielenia jej
w tym systemie numeru KSeF.

Powyzsze moze miec znaczenie w przypadku umownego uzaleznie-
nia terminu ptatnosci faktur od terminu otrzymania faktury, np. na od-
powiednig skrzynke e-mail. Po wejsciu w zycie obowigzkowego KSeF
faktury co do zasady beda trafiaty wtasnie do KSeF, natomiast prze-
kazanie odpowiedniej wizualizacji faktury kontrahentowi na skrzynke
mailowa bedzie kwestig odrebnych uzgodnien pomiedzy sprzedawca
a nabywca. Warto w tym kontekscie zweryfikowaé postanowienia
umowne z dostawcami, aby zapewnic terminowos¢ ptatnosci po wej-
$ciu w zycie KSeF, a takze unikngé ewentualnych nieporozumien do-
tyczacych np. kwestii zwigzanych z rozumieniem terminu ,,otrzymanie
faktury”.

Od strony zakupowej nalezy takze ustali¢ zasady zwigzane z moni-
torowaniem sptywu faktur do KSeF (np. we wspodtpracy z biurem
ksiegowym lub ustawienie przypomnien o koniecznosci weryfikacji
systemu, np. alertéw e-mail generowanych przez oprogramowanie
ksiegowe), aby zapobiec ewentualnym opdzZnieniom w ptatnosciach.
W mniejszych kancelariach mozna rozwazy¢ ustalenie harmono-
gramu recznej weryfikacji nowych faktur, np. raz dziennie lub co kil-
ka dni.
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'Wydatki pracownicze a KSeF

W przypadku wiekszych organizacji wprowadzenie KSeF moze rodzi¢
trudnosci w zakresie odpowiedniego obiegu faktur zakupowych zwig-
zanych z tzw. wydatkami pracowniczymi (np. zakup paliwa na stacji
benzynowej, materiatéw biurowych na firme). W takim przypadku za-
kupu dokonuje osoba fizyczna (pracownik), ale nabywca ustugi lub to-
waru jest okreslony podatnik (pracodawca).

Po wejsciu w zycie obligatoryjnego KSeF pracownik nie otrzyma wy-
drukowanej faktury tak jak dotychczas, poniewaz jej odbidr bedzie
mozliwy w KSeF. Jednoczesnie wszystkie faktury bedga trafiaty do jed-
nego archiwum, to jest do KSeF. Tym samym przekazanie faktur do
np. biura rachunkowego, dziatu ksiegowosci bedzie sie odbywato bez
udziatu 0sdb, ktdre byty faktycznie zaangazowane w dokonanie zakupu.

Aby zapobiec ewentualnym watpliwosciom zwigzanym z identyfikacjg

i odpowiednim przypisaniem faktur zakupowych, mozliwe sg np. na-

stepujace rozwigzania:
zwrdcenie sie do wystawcy faktury przez pracownika o dodanie
jego danych identyfikacyjnych (np. wewnetrznego numeru pra-
cownika nadanego przez pracodawce, jego adresu e-mail) w polu
»DodatkowyOpis” — powinno to utatwic¢ powigzanie okreslone-
go kosztu z pracownikiem;
zwrdcenie sie do wystawecy faktury przez pracownika o dodanie
danych identyfikacyjnych pracownika w polu ,,Podmiot3” —
pole to umozliwia wskazanie danych identyfikacyjnych podmio-
tu zwigzanego z faktura, innego niz sprzedawca (wskazany
w polu ,,Podmiotl1”) oraz innych niz nabywca (wskazany w polu
-Podmiot2”), to jest np. pracownika. W tym zakresie mozliwe
jest takze wygenerowanie przez pracodawce w KSeF specjalne-
go identyfikatora wewnetrznego dla poszczegdlnych pracowni-
kéw. Zgodnie z Podrecznikiem KSeF cz. Il pracownicy moga
zwracic sie do sprzedawcy, aby wystawiajac fakture, poza dany-
mi nabywcy zawart w niej rowniez dane pracownika (w czesci
-Podmiot3”), w tym jego identyfikator wewnetrzny — ,IDWew”.
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OTRZYMYWANIE FAKTUR ZAKUPOWYCH

Warto réwniez zaznaczyd, ze pracodawca moze nadaé upraw-
nienia do dostepu do faktur danemu pracownikowi. Wykorzy-
stanie identyfikatordw wewnetrznych nie jest jednak obowigz-
kowe. Czesc ,,Podmiot3” mozna wykorzystaé np. wytacznie do
wskazania w nim danych pracownika oraz wskazania jego roli
(bez wskazywania identyfikatora wewnetrznego);

. pracownik moze zwrdcic sie do sprzedawcy o wydanie tzw. po-
twierdzenia transakcji. Zgodnie z Podrecznikiem KSeF cz. Il
sprzedawca moze wydac¢ nabywcy fakture ustrukturyzowang
w postaci zwizualizowanej (wéwczas musi by¢ ona opatrzona
odpowiednim kodem QR), ale tez moze wydac tzw. potwierdze-
nie transakcji (wowczas w przypadku podatnikdw VAT taki do-
kument powinien by¢ oznaczony odpowiednimi kodami QR).
Dzieki uzyciu odpowiednich kodéw QR dziat ksiegowosci lub
biuro ksiegowe tatwiej powinno zidentyfikowac fakture ustruk-
turyzowang w KSeF. Nalezy jednak wskazad, ze obecnie trudno
przewidzied, czy wszyscy sprzedawcy bedg umozliwiali wyda-
wanie takich dokumentdéw.




r KSeF

Wedtug ustawy o radcach prawnych radca prawny jest obowigzany
zachowac w tajemnicy wszystko, o czym dowiedziat sie w zwiazku
z udzieleniem pomocy prawnej. Zasady zwigzane z zachowaniem po-
ufnosci informacji sg szczegdétowo uregulowane w Kodeksie Etyki
Radcow Prawnych oraz w Regulaminie wykonywania zawodu.

W tym kontekscie nalezy wskazad, ze faktury ustrukturyzowane bedg
naturalnie dostepne dla organdéw podatkowych. Faktury beda prze-
chowywane w KSeF przez 10 lat od korica roku, w ktérym zostaty wy-
stawione. Co wiecej, organy podatkowe moga udostepnia¢ w zwigzku
z toczacymi sie postepowaniami dane objete tajemnica skarbowa
(w tym faktury przechowywane w KSeF) innym organom parnstwo-
wym, np. sagdom, prokuratorowi, CBA, ABW etc. (zgodnie z art. 297h
Ordynacji podatkowej i na zasadach tam wskazanych).

Oczywiscie KSeF nie jest jedynym Zrédtem informacji organdw podat-
kowych (warto tu wymieni¢ chociazby pliki JPK-VAT).

Zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej indywidualne dane zawar-
te w deklaracji oraz innych dokumentach sktadanych przez podatnikow,
ptatnikdow lub inkasentdéw objete sg tajemnicg skarbowa. Nalezy miec
przy tym na uwadze, ze dane przekazywane do KSeF, np. w ramach opi-
su ustugi na fakturze ustrukturyzowanej, w polach dodatkowych czy
w zatacznikach do faktury (to jest tych wysytanych bezposrednio do
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KSeF (patrz ©p PUNKT 4), moga by bezposrednio dostepne dla orga-
now podatkowych oraz innych organdéw panstwowych.

W praktyce zdarza sie, ze niektdrzy radcowie prawni okreslajg w spo-
sob szczegdtowy na fakturach lub w zatgcznikach do faktur, jakie spra-
wy zrealizowali, ile czasu poswiecili na okreslone czynnosci proceso-
we, jakie analizy zostaty przeprowadzone na rzecz klienta etc.

W tym kontek$cie zalecana jest ostroznos¢ w przekazywaniu
do KSeF szczegotowych danych dotyczacych realizowanych ustug.
W szczegdlnosci radca prawny powinien rozwazy¢ w kontekscie obo-
wigzku dochowania tajemnicy zawodowej, czy opis faktury nie powi-
nien zawieraé podstawowych elementéw zwigzanych ze zrealizowang
ustuga (np. ,ustugi prawne realizowane w okresie od 1 do 30 listopada
20251r.), oraz czy nie jest mozliwe przekazanie bardziej szczegdétowych
informacji dotyczacych zrealizowanych ustug w uzgodniony z klientem
sposdb (np. w drodze mailowej).

Co do zasady dla zachowania zgodnos$ci z wymogami obowigzujgcymi
radcdw prawnych w zakresie zachowania poufnosci zalecane jest sto-
sowanie ogdlnych okreslen rodzaju ustug, bez odniesien do sygnatur
czy szczegotowych okolicznosci faktycznych. Mozna takze rozwazyd
wprowadzenie klauzul do umdw z klientami, regulujgcych sposdb opi-
su ustug na fakturach oraz dopuszczalne formy przekazywania szcze-

gbtowych rozliczen poza KSeF (np. szyfrowane pliki lub platformy wy-
miany dokumentdéw).
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o AWARIA KseF

Przepisy ustawy o VAT reguluja pewne sytuacje, kiedy faktury ustruktu-
ryzowane nie bedg mogty zostac przestane do KSeF z powodu proble-
mdw technicznych wystepujgcych po stronie KAS, to jest m.in. w przy-
padku niedostepnosci KSeF lub awarii KSeF.

Niezaleznie podatnicy beda mieli mozliwosé wystawiania faktur w tzw.
trybie offline24, ktéry ma by¢ wsparciem w przypadku pojawienia sie
problemdw po stronie podatnika zwigzanych z wystawieniem faktur
ustrukturyzowanych. Ponizej przedstawiamy krotki opis poszczegdl-
nych trybow.

Niedostepnosé KSeF

#® (art. 106nh ustawy o VAT)

Informacja o niedostepnosci powinna by¢ przekazywana z wyprze-
dzeniem — w formie komunikatéw publikowanych w Biuletynie In-
formacji Publicznej Ministerstwa Finanséw (BIP MF). Moze ona wy-
nika¢ z planowanych prac serwisowych.

Faktura elektroniczna (np. w PDF) wystawiana w czasie niedostep-
nosci KSeF powinna miec postaé zgodng ze wzorem struktury lo-
gicznej faktury ustrukturyzowane;j.

Taka fakture nalezy przestac¢ do KSeF nie pdzZniej niz w nastepnym
dniu roboczym po zakonczeniu okresu niedostepnosci, aby uzyska-
ta numer KSeF.
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Faktura co do zasady bedzie uznawana za otrzymanag w dacie na-
dania jej KSeF ID (z wyjatkiem np. faktur wystawianych na podmio-
ty zagraniczne czy konsumentow).

Awaria KSeF
# (art. 106nf ustawy o VAT)

Informacja o wystgpieniu i zakonczeniu awarii KSeF bedzie za-
mieszczana w BIP MF oraz w oprogramowaniu interfejsowym.
Faktura elektroniczna (np. w PDF) wystawiana w czasie awarii KSeF
powinna mie¢ postaé zgodng ze wzorem struktury logicznej (sche-
my FA).

Fakture nalezy przesta¢ do KSeF w terminie 7 (siedmiu) dni robo-
czych od zakonczenia awarii. Kolejna awaria systemu w tym czasie
rozpoczyna bieg terminu na nowo.

Wystawiona faktura powinna zosta¢ przekazana nabywcy w spo-
s6b z nim uzgodniony (poza KSeF), z zastosowaniem odpowiednich
oznaczen.

\|/

Sytuacja nadzwyczajna ~
#® (art. 106ne ust. 3 ustawy o VAT)

W przypadku, gdy zamieszczenie informacji o okresie awarii w BIP
MF jest niemozliwe, informacja zamieszczana bedzie w $rodkach
spotecznego przekazu.

Faktury wystawia sie wowczas w postaci elektronicznej lub pa-
pierowej (bez obowigzku zachowania wzoru struktury logicznej
(schemy FA) i po zakonczeniu tej awarii nie sg one przesytane do
KSeF.

Faktury przekazywane sg nabywcy zgodnie z biznesowymi ustale-
niami, bez umieszczania na nich dodatkowych oznaczen.
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7.4 Tryb offline24 [Z]]
“® (art. 106nda ustawy o VAT)

> Tryb offline24 zostat przygotowany na wypadek ewentualnych
problemoéw po stronie podatnika z wystawianiem faktur poprzez
KSeF lub problemdw z dostepem do Internetu.

> Zasadniczo nie ma ograniczen w stosowaniu tego trybu przez po-
datnikow.

o Fakture mozna wystawié w postaci elektronicznej (tj. nie poprzez
KSeF), ale zgodnie z obowigzujagcym wzorem faktury ustrukturyzo-
wanej.

= Fakture nalezy przestaé do KSeF w terminie 1 (jednego) dnia robo-
czego od jej wystawienia.

> Faktura co do zasady bedzie uznawana za otrzymana w dacie na-
dania jej KSeF ID (z wyjatkiem np. faktur wystawianych na podmio-
ty zagraniczne czy konsumentéw).

\U"
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PRAWO DO

ODLICZENIA VAT
Z FAKTURY WYSTAWIONEJ
Z NARUSZENIEM
PRZEPISOW O KSeF

8

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT podatnikowi przystuguje prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego,
o ile towary i ustugi sg przez niego wykorzystywane do wykonywania
czynnosci opodatkowanych, z zastrzezeniem okreslonych przepisami
wytgczen. Prawo do odliczenia VAT wynikajacego z faktury jest zatem
uzaleznione od istnienia zwigzku pomiedzy zakupem a prowadzo-
n3a dziatalnoscig opodatkowana.

W tym kontekscie pojawia sie watpliwosé, czy podatnikowi bedzie przy-
stugiwato prawo do odliczenia VAT w przypadku, gdy faktura zostanie
wystawiona przez dostawce z naruszeniem obligatoryjnych przepisow
dotyczacych KSeF (np. faktura zostanie wystawiona poza KSeF, mimo ze
dostawca miat obowigzek wystawic takg fakture w KSeF).

W s$wietle wydawanych dotychczas interpretacji indywidualnych Dy-
rektor Krajowej Informacji Skarbowej potwierdzat, ze nabywca zacho-
wuje prawo do odliczenia podatku naliczonego z faktur zakupowych,
nawet jesli zostaty one wystawione wbrew obligatoryjnym przepisom
dotyczacym uzycia KSeF. W tym zakresie podkresla sie, ze kluczowe
znaczenie majg ogolne warunki odliczenia wynikajace z ustawy
o VAT, tj. istnienie zwigzku nabytych towardw i ustug z czynnosciami
opodatkowanymi oraz posiadanie statusu czynnego podatnika VAT.

3
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Sam fakt, ze faktura nie zostata wystawiona w systemie KSeF, nie jest,
zdaniem Dyrektora KIS, przestanka negatywna uniemozliwiajgca odli-
czenie podatku naliczonego, tak np. interpretacja z 13 pazdziernika
2025r. (sygn. 0113-KDIPT1-3.4012.833.2025.2.ALN), czy interpreta-
cja z 12 sierpnia 2025 r. (sygn. 0114-KDIP1-3.4012.507.2025.1.JG).

Tym niemniej zalecane jest monitorowanie praktyki organéw po-
datkowych w tym zakresie i ostroznos$¢ w odliczaniu VAT z faktur wy-
stawianych poza systemem KSeF (szczegdlnie po dniu 1 kwietnia
2026 r., kiedy zasadnicza wiekszo$¢ podatnikdw bedzie zobligowana

do stosowania KSeF).
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’ SANKCIJE

W 3Swietle przepisdow ustawy o VAT, jezeli podatnik wbrew obowigz-
kowi nie wystawit faktury ustrukturyzowanej przy uzyciu KSeF lub na-
ruszyt przepisy zwigzane z trybem offline24, awaria lub niedostepno-
$cig KSeF, naczelnik urzedu skarbowego naktada w drodze decyzji na
podatnika kare pieniezng w wysokosci do 100% kwoty podatku wyka-
zanego na tej fakturze wystawionej poza KSeF, a w przypadku faktury
bez wykazanego podatku kare pieniezng w wysokosci do 18,7% kwoty
naleznosci ogétem wykazanej na tej fakturze wystawionej poza KSeF.

Kary pieniezne beda uiszczane bez wezwania naczelnika urzedu skar-
bowego na rachunek bankowy wtasciwego urzedu skarbowego
w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji o natozeniu kary.

W 3Swietle przepisdw ustawy z dnia 5 sierpnia 2025 r. o zmianie usta-
wy o VAT obowigzywanie wyzej wymienionych sankcji zostato prze-
suniete i wejdzie w zycie dopiero od 1 stycznia 2027 r. Nie zmienia to
jednak faktu, ze zaréwno organy podatkowe, jak i kontrahenci
mog3a oczekiwacd juz od momentu obowigzywania obligatoryjnego
KSeF wystawiania faktur w sposdb w petni zgodny z przepisami.

Niezaleznie warto wskazad, ze w $wietle art. 106ni ust. 4 ustawy o VAT
w przypadku niedopetnienia przez podatnika obowigzkow zwigzanych
m.in. z niewystawieniem faktury ustrukturyzowanej lub naruszeniem
przepisdw zwigzanych z trybem offline24, awarig lub niedostepnoscia
KSeF nie wszczyna sie postepowania w sprawach o przestepstwa skar-
bowe lub wykroczenia skarbowe (patrz art. 106ni ust. 4 ustawy o VAT).
Przepis ten wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026 r.
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10 DODATKOWE
& INFORMACJE

W przypadku trudnosci technicznych zwigzanych z KSeF istnieje
mozliwos¢ skontaktowania sie z KAS za posrednictwem formularza
kontaktowego dostepnego pod adresem: https:/KSeF.podatki.gov.pl/
formularz/.

Informacje dotyczace KSeF sg rowniez udzielane na infolinii KAS.
Dane kontaktowe sg dostepne pod tym adresem: https:/www.podatki.
gov.pl/skontaktuj-sie-z-nami/telefon-do-konsultantal.

Warto réwniez sledzi¢ komunikaty publikowane w sekcji ,,Aktual-
nosci” na stronie KSeF (na dole strony: https:/ksef.podatki.gov.pl/).
Udostepniane tam informacje obejmujg m.in. planowane prace serwi-
sowe, aktualizacje systemu oraz ewentualne zmiany w strukturach lo-
gicznych faktur ustrukturyzowanych.

\“0
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