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Do czego stuzy KSeF?

Stuzy m.in. do:
1) nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur;
2) uwierzytelnienia oraz weryfikacji uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, posiadanych przez podmioty, o

ktérych mowa w art. 106nb;

3) wystawiania faktur ustrukturyzowanych;

4) dostepu do faktur ustrukturyzowanych;

5) otrzymywania faktur ustrukturyzowanych;

0) przechowywania faktur ustrukturyzowanych;

www.ksiegowanaswoim.pl



www.ksiegowanaswoim.pl

Kto musi korzysta¢c z KSeF?

Podatnicy sa obowigzani wystawia¢ faktury ustrukturyzowane przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur.
Obowiazek nie dotyczy wystawiania faktur:

1) przez podatnika nieposiadajacego siedziby dziatalnos$ci gospodarczej ani statego miejsca prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej na

terytorium kraju;

2) przez podatnika nieposiadajagcego siedziby dziatalno$ci gospodarczej na terytorium kraju, ktéry posiada stale miejsce prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej na terytorium kraju, przy czym to stale miejsce prowadzenia dziatalno$ci nie uczestniczy w dostawie towarow

lub $wiadczeniu ustug, dla ktorych wystawiono fakture;

3) przez podatnika korzystajagcego z procedur szczegélnych, o ktorych mowa w dziale XII w rozdziatach 7, 7a 1 9, dokumentujgcych
czynnosci rozliczane w tych procedurach; (Procedura nieunijna dotyczaca niektérych ustug , /Szczegdlna procedura w zakresie $wiadczenia
ustug miedzynarodowego okazjonalnego przewozu drogowego 0sob/Szczegodlna procedura dotyczaca sprzedazy na odleglo$¢ towardw

importowanych)

4) narzecz nabywcy towarow lub ustug bedacego osoba fizyczng nieprowadzaca dziatalnos$ci gospodarcze;j
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Kto moze si¢ logowac do KSeF??

1) podatnik,

2) podmioty wskazane przez podatnika,

3) podmioty, o ktorych mowa w art. 106¢ pkt.1,

4) osoby fizyczne wskazane przez podmioty, o ktorych mowa w art. 106c,

5) osoby fizyczne wskazane w zawiadomieniu o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-

Faktur, ktorym podatnik lub podmioty, o ktorych mowa w art. 106¢c, nadali uprawnienia do korzystania z tego systemu,

6) podmioty inne, niz wymienione w pkt 1-5, wskazane przez osoby fizyczne korzystajace z Krajowego Systemu e-Faktur.

jezeli prawo do wskazywania innego podmiotu wynika z uprawnien nadanych tym osobom fizycznym

- uwierzytelnieni w sposob okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 106r pkt 3.
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Jak si¢ logowac do KSeF?

Korzystanie z Krajowego Systemu e-Faktur wymaga uwierzytelnienia:

1) kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo

2) kwalifikowang pieczecig elektroniczng, albo

3) podpisem zaufanym, albo

4) wygenerowanym przez Krajowy System e-Faktur, po uwierzytelnieniu si¢ podatnika lub podmiotu

uprawnionego w sposob, o ktorym mowa w pkt 1-3, certyfikatem autoryzacyjnym powigzanym z parg kluczy
szyfrujacych, na ktorg sklada si¢ klucz prywatny i1 klucz publiczny, przypisanym do podatnika lub podmiotu

uprawnionego i jego uprawnien

— oraz weryfikacji posiadanych uprawnien
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Uprawnienia do wystawiania lub dostepu do faktur ustrukturyzowanych maja: i i i

Jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza

Osoba fizyczna jg prowadzaca

Osoba fizyczna
wskazana przez tg
JDG

Podmiot wskazany
np. ABC sp. z 0.0.

Osoba fizyczna
wskazana przez
ten podmiot

KNS



Uprawnienia do wystawiania lub dostepu do faktur ustrukturyzowanych maja: i i i
KNS

XYZ Spotka z o.0. ( piecze¢ kwalifikowana lub poprzez
reprezentanta na ZAW-FA)

Osoba fizyczna Podmiot wskazany
wskazana np. ABC sp. z o.0.

Osoba fizyczna
wskazana przez
ten podmiot




Uprawnienia do wystawiania lub dostepu do faktur ustrukturyzowanych maja: i i i
KNS

XYZ Spoétka z 0.0. z jednostkami/oddziatami
( piecze¢ kwalifikowana lub poprzez reprezentanta na
ZAW-FA)

Wyodrebniona
jednostka spofki

Osoba fizyczna
wskazana przez
ten podmiot




Uwierzytelnianie sie podmiotow

Rozporzgdzenie w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur

Korzystanie z Krajowego Systemu e-Faktur wymaga uwierzytelnienia:

1) kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo

2) kwalifikowang pieczecig elektroniczng, albo

3) podpisem zaufanym, albo

4) wygenerowanym przez Krajowy System e-Faktur, po uwierzytelnieniu sie podatnika lub podmiotu

uprawnionego w sposob, o ktérym mowa w pkt 1-3, certyfikatem autoryzacyjnym powigzanym z parg
kluczy szyfrujgcych, na ktorg sktada sie klucz prywatny i klucz publiczny, przypisanym do podatnika lub
podmiotu uprawnionego i jego uprawnien

— oraz weryfikacji posiadanych uprawnien



Uwierzytelnianie sie podmiotow

Rodzaj narzedzenia

Podpis zaufany
Kwalifikowany podpis elektroniczny
Piecze¢ kwalifikowana

Token

Kto moze korzystac

Osoba fizyczna
Osoba fizyczna
Firma

Kazdy kto zna cigg liczb

PN

/1)
V] CEET)



Co jesli dana osoba nie ma NIP i PESEL?

Musimy znac dane unikalne identyfikujgce kwalifikowany podpis elektroniczny
uprawnionej osoby fizycznej, w przypadku gdy podpis ten nie zawiera numeru
identyfikacji podatkowej (NIP) i numeru PESEL



Nadawanie uprawnien dla pracownika lub innej osoby fizyczne;

= Menu m Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa
B Wystaw fakture A

Uprawnion
» Wprowadz fakture @ p y

» Weczytaj fakture
& Powrét

i= Lista faktur ) o
Nadaj uprawnienie

Historia sesji () Osobie fizycznej do pracy w ramach KSeF

(O Podmiotowi do wystawiania faktur w ramach procedury
i Uprawnienia A samofakturowania

(O Do wystawiania i dostepu do faktur jako przedstawiciel

» Nadaj ieni
i b i podatkowy w ramach KSeF

» Zarzadzaj uprawnieniami (O Podmiotowi do wystawiania i dostepu do faktur w ramach
KSeF

© Tokeny v
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Nadawanie uprawnien d

Nadaj uprawnienie
(® Osobie fizycznej do pracy w ramach KSeF

(O Podmiotowi do wystawiania faktur w ramach procedury
samofakturowania

(O Do wystawiania i dostepu do faktur jako przedstawiciel
podatkowy w ramach KSeF

(O Podmiotowi do wystawiania i dostepu do faktur w ramach
KSeF

Wskaz rodzaj podmiotu uprawnionego*

(@ Osoba fizyczna

() Osoba postugujaca sie podpisem kwalifikowanym
niezawierajacym atrybutu NIP/PESEL

Dane osoby fizycznej

Wybierz identyfikator*
@ NIP () PESEL

‘ Wpisz NIP

Imie*

a pracownika lub innej osoby fizyczne]

‘ Wpisz imie

Nazwisko™*

‘ Wpisz nazwisko

N
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Nadawanie uprawnien dla pracownika lub innej osoby fizyczne;

Uprawnienia

Osoba bedzie uprawniona do zarzadzania jednostkami zaleznymi? *

@ Nie

Osoba bedzie uprawniona do zarzadzania uprawnieniami w KSeF? *

t@l Nie

Osoba bedzie uprawniona do przegladania uprawnien w KSeF? *

O Tak

@ Nie
Osoba bedzie uprawniona do wystawiania faktur w KSeF? *

O Tak

oy

Osoba bedzie uprawniona do dostepu do faktur w KSeF? *

@ Nie

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

(jl Nie
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Generowanie tokenow

= Menu gg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa

Wystaw faktur A -
8w ) Generowanie tokena
» Wprowad?z fakture

Wygenerowany token powinien by¢ wykorzystany do APl w celu nawiazania potaczenia z Krajowym Systemem e-Faktur.

» Wezytaj fakture
Nazwa witasna tokena™*

i= Lista faktur Opis tokena

Bd Historia sesji

Maksymalna ilos¢ znakéw wynosi 256.
B Uprawnienia A~

Wskaz role do jakiej jest przypisany token*

» Nadaj uprawnienie
Wybierz jedng lub wiele rol A

» Zarzadzaj uprawnieniami (] dostep do faktur

(] wystawianie faktur
O Tokeny ~

(] przegladanie uprawnien

> Generyj token (] zarzadzanie uprawnieniami
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Generowanie tokenow

lenu gg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa

ystaw fakture v ©

Generowanie tokena
ita faktur

Wygenerowany token powinien by¢ wykorzystany do APl w celu nawigzania potgczenia z Krajowym Systemem e-
storia sesji

Nazwa witasna tokena*
yrawnienia v Test111|
keny A

£

Maksymalna ilos¢ znakow wynosi 256.
1eruj token

Wskaz role do jakiej jest przypisany token*

3 tokenow

‘ Wybrano: wystawianie faktur v

dnostki zalezne v

Generuj token
Y

A1
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Generowanie tokenow

2nu @ Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa

staw fakture v o

Generowanie tokena
a faktur

< Powrét
toria sesji

© Zakonczono pomyslnie
‘awnienia v

Twdj token zostal pomysinie wygenerowany.
eny A

Aby sprawdzi¢ status wysyitki tokena przejdZ do zaktadki "Lista tokenéw".

U 'N tok Swietl jest tylk . Zapi d i t :
eruj token waga! Numer tokena wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony
tokendw Numer tokena  F84B6
Inostki zalezne v [[] Kopiuj

L3

Wygeneruj kolejny token

N
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Generowanie tokenow
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= Menu @ Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa _] &

B Wystaw fakture

Lista tokenéw

Generuj token

= Lista faktur
v Filtrowanie
Historia sesji .. .
Nazwa wiasna * Data aktywacji Data ostatniego

Status tokena .
tokena uzycia tokena
B Uprawnienia v

()| Test111 N @ Aktywny 16.10.2023 11:34:22 | 16.10.2023 11:34:22
© Tokeny ~



Podmioty uprawnione do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur

Powiadomienie dotyczace uprawnien w KSeF -

c KSeF <uprawnienia.ksef@mf.gov.pl>

Warning - External Message
Check authenticity before replying, opening attachments or links

Na podstawie ztozonego zawiadomienia ZAW-FA, w dniu 05-09-2023 dokonano wprowadzenia wniosku o numerze:

Dane Udzielajgcego uprawnienie:
Rodzaj podmiotu: podmiot niebedacy osobg fizyczng
NIP:

Dane Uprawnionego:
Identyfikator:
Zakres zawiadomienia: Nadanie uprawnien

NAZWA URZEDU SKARBOWEGO — Urzad Skarbowy

Wiadomos¢ wygenerowana automatycznie. Prosimy na nig nie odpowiadac.
W przypadku pytan lub watpliwosci prosimy o kontakt z urzedem skarbowym wprowadzajgcym ZAW-FA.



Lista tokenow

g; Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa

o Lista tokenéw

skture
+ Filtrowanie

Nazwa wiasna *

<E—Dm
ZE—D
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6792820525
Gene

Data aktywacji Data os!
tokena uzycia t

Status tokena

O] Tesui1

© Akgywny 16.10.2023 11:34:22 | 16.10.20



Uniewaznienie tokenow

:g Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa

Ikture A . ~
Lista tokenow
fakture
+ Filtrowanie
ture
Nazwa wiasna *
Ir
Test111
[ | Wystawianie fakzur
ni A
. O | zzzzzz=zz
nienie
A

% N
/M
10p] I



Uniewaznienie tokenow

Uwaga! X

Czy na pewno chcesz uniewainic wezesnie] wygensrowane
wokeny?

% Uniewaznij




Uzycie tokenow w programach

=  ©Youlube Szukaj

O saldeosmart < Q Gg 53 ©) 1: wojtek-nmb
DODAJ TR
Ustawienia KSeF

Gtowna

Firmy
Tokeny KSeF

Zadania

Z tokenu bedg korzystaé wszyscy uzytkownicy biura, ktérzy otrzymajg prawo do KSeF ustawiane na

Towary

uzytkowniku

Faktury 1 Firma: BRAINSHARE IT Sp. z 0.0. ,‘ i
Rachunki NIP: 5130231812
Kasa Token: - P kY
Bufor
Lol 2 Firma: BRAINSHARE - Generic Profile
Kadry

NIP: 5130231812
Rozliczenie
Raporty Token: [SS755E3E0950E086258D08388E895095EDBCGDEBB707F82AESF4F008319A2128]
Wyciagi
Parametry X




Schemat nadanie uprawnien

Osoba prawna

Uwierzytelnienie
wiasciciela

Reprezentant

Nadanie
uprawnien dla
ksiegowosci do

wystawiania
faktur/dostepu

Nadanie
uprawnien dla
ksiegowosci do

wystawiania
faktur/dostepu

X1
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Data wystawienia i otrzymania

Art. 106na. [Wystawianie i otrzymywanie faktur ustrukturyzowanych]

Art. 106na. [Wystawianie i otrzymywanie faktur ustrukturyzowanych]

1. Fakture ustrukturyzowang uznaje sie za wystawiong w dniu jej przestania do Krajowego Systemu e-Faktur.
2. (uchylony).
3. Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymang przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur w dniu

przydzielenia w tym systemie numeru identyfikujgcego te fakture.

4. W przypadku udostepnienia faktury ustrukturyzowanej nabywcy, o ktérym mowa w art. 106gb ust. 4, w
sposob inny niz przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur, za date otrzymania tej faktury uznaje sie date jej faktycznego
otrzymania przez tego nabywce.

Pytanie: Skagd mam wiedzie€ jaka data otrzymania?



Data wystawienia i otrzymania

1
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Faktury sprzedazowe (Podmiot1) Faktury zakupowe (Podmiot2) Faktury podmiotu innego (Podmiot3) Faktury podmiotu upowaznionego

v Filtrowanie

Identyfikator Nazwa nabywcy Nr KSeF Nr faktury pata Netto Brutto VAT
nabywcy wystawienia

6792820525-20220704-E

(0 | 6762465284 Patrydja Kubiesa ES0A2F4BO5C-DA

[E] 01/06/2022 |_D 04.07.2022 2 000,00 PLN 2 460,00 PLN 460,00 PLN



Data wystawienia- data realna wystawienia
Data sprzedazy, data dokonania dostawy/wykonania ustugi

Art. 106i. [Termin wystawienia faktury]

1. Fakture wystawia sie nie pdZniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym
dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge, z zastrzezeniem ust. 2-9.

2. Jezeli przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano catos¢ lub czes$¢ zaptaty, o ktorej
mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4, fakture wystawia sie nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym otrzymano catos¢ lub czesc zaptaty od nabywcy.



Data wystawienia- data realna wystawienia
Data sprzedazy, data dokonania dostawy/wykonania ustugi

Art. 106i. [Termin wystawienia faktury]

1) 30. dnia od dnia wykonania ustug - w przypadku Swiadczenia ustug budowlanych lub budowlano-
montazowych;
2) 60. dnia od dnia wydania towardéw - w przypadku dostawy ksigzek drukowanych (CN ex 4901 10 00,

4901 91 00, ex 4901 99 00 i 4903 00 00) - z wytgczeniem map i ulotek - oraz gazet, czasopism i magazyndw,
drukowanych (CN 4902), z wyjgtkiem dostaw towardw, o ktérych mowa w art. 7a ust. 1 i 2, dokonywanych na rzecz
podatnika utatwiajacego dostawy towardéw oraz przez tego podatnika;

3) 90. dnia od dnia wykonania czynnosci - w czynnosci polegajgcych na drukowaniu ksigzek (CN ex
4901 10 00, 4901 91 00, ex 4901 99 00 i 4903 00 00) - z wytgczeniem map i ulotek - oraz gazet, czasopism i

magazynow (CN 4902), z wyjgtkiem ustug, do ktérych stosuje sie art. 28b, stanowigcych import ustug;



Data wystawienia- data realna wystawienia
Data sprzedazy, data dokonania dostawy/wykonania ustugi

Art. 106i. [Termin wystawienia faktury]

4)
a)

b)

z uptywem terminu ptatnosci - w przypadku wystawienia faktury z tytutu:
dostaw energii elektrycznej, cieplnej lub chtodniczej oraz gazu przewodowego,
Swiadczenia ustug:

telekomunikacyjnych,

wymienionych w poz. 24-37, 50 i 51 zatacznika nr 3 do ustawy,

najmu, dzierzawy, leasingu lub ustug o podobnym charakterze,

ochrony oséb oraz ustug ochrony, dozoru i przechowywania mienia,

statej obstugi prawnej i biurowej,

dystrybucji energii elektrycznej, cieplnej lub chtodniczej oraz gazu przewodowego

- z wyjatkiem ustug, do ktérych stosuje sie art. 28b, stanowigcych import ustug.



