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1. Wstep

2. KSeF w biznesie: zmiany dla firm handlowych

e Czym jest KSeF i w jakim celu powstat?

e Co oznacza era obowigzkowego KSeF i e-faktury?

e Jak wprowadzenie obowigzkowego KSeF wptynie na prowadzenie biznesu?
e Jak zmieni sie obrét fakturami z perspektywy firmy handlowej?

e Jak KSeF usprawni procesy w firmie handlowej?

3. Jak sie przygotowac do wdrozenia KSeF?

e Jak uzyskac¢ uprawnienia do KSeF?

e API2.0

e Nowy sposéb uwierzytelniania w KSeF
o Certyfikaty KSeF

e Co dalej po zalogowaniu do platformy KSeF?

4. Jak system enova365 wspiera firmy handlowe
w obstudze KSeF?

e Jak system enova365 wspiera logowanie do KSeF?

e Zalety korzystania z KSeF przy uzyciu systemu ERP

e Pobieranie faktur przy pomocy enova365

e Listy dedykowane do pobierania dokumentow z KSeF
e Wysytanie faktur sprzedazy przy pomocy enova365

e Urzedowe Poswiadczenie Odbioru

5. Dobre praktyki w obstudze KSeF - jak wdrozy¢
i korzystac?

e Potencjalne problemy i wskazowki - jak sobie z nimi radzic?



6. Automatyzacja procesow w erze KSeF - praktyczne
wykorzystanie enova365

7. Jak przygotowac sie do wysytki KSeF krok po kroku:
przygotowanie formalne, techniczne i testowe w
enova365

8. Kalendarium KSeF

9. Stownik KSeF
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Szanowni Panstwo,

O Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) powiedziano i napisano juz bardzo wiele - zaréwno
o jego roli w cyfryzacji podatkdw, jak i o korzysciach wynikajgcych z wdrozenia e-faktury.
My, oddajac w Panstwa rece ten e-book, chcemy p6js¢ krok dalej i pokazac praktycznie,
w jaki sposdb system enova365 wspiera obstuge KSeF w codziennej pracy przedsiebiorstw.

Cyfryzacja w coraz wiekszym stopniu przenika wszystkie obszary naszego zycia - od
zakupow online, przez edukacje i prace zdalng, po ustugi medyczne. W gospodarce oznacza
to dynamiczny rozwdj rozwigzan automatyzujgcych procesy finansowe i podatkowe. KSeF
jest kolejnym etapem tej rewolucji - narzedziem, ktére porzadkuje i centralizuje wymiane
faktur, zwiekszajgc przejrzystosc i bezpieczenstwo obrotu gospodarczego.

Dla firm, ktére kazdego dnia obstugujg setki dokumentoéw, integracja z KSeF to realne
usprawnienie proceséw. Dzieki enova365 mozliwe jest:

przesytanie i odbieranie faktur w KSeF,

peina kontrola nad obiegiem dokumentéw - od wystawienia po archiwizacje,
eliminacja btedéw recznego wprowadzania danych,

zgodnos¢ z przepisami w czasie rzeczywistym.

Wdrozenie KSeF z enova365 to spetnienie wymogdéw ustawodawcy, ale i szansa na
zwiekszenie efektywnosci, bezpieczenistwa i przejrzystosci proceséw w firmie. Ten e-book
pokaze Panstwu, jak wykorzysta¢ mozliwosci systemu ERP enova365, aby w petni
zintegrowac sie z KSeF i sprawnie dziata¢ w cyfrowym obrocie gospodarczym.

Jadwiga Wojtas

Dyrektor ds. produkgji i rozwoju
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KSeF w biznesie: zmlany dla firm

handlowych §

R

Krajowy System e-Faktur (KSeF) to ogdlnopolska platforma teleinformatyczna, stworzona
przez Ministerstwo Finanséw w celu obstugi tzw. faktur ustrukturyzowanych - nowego,
elektronicznego formatu faktur, ktéry docelowo zastgpi tradycyjne dokumenty papierowe
i elektroniczne w formacie PDF. System umozliwia wystawianie, przesytanie, odbieranie
i archiwizowanie faktur w jednym, centralnym S$rodowisku, gwarantujgcym petne
bezpieczenstwo danych oraz zgodnosc¢ z obowigzujgcymi przepisami podatkowymi.

Celem wprowadzenia KSeF jest uproszczenie i zautomatyzowanie proceséw fakturowania
w firmach oraz eliminacja btedéw wynikajgcych z recznego przetwarzania dokumentow.
Jednoczesnie system zwieksza transparentnos¢ rozliczen podatkowych i umozliwia
administracji skarbowej szybsze wykrywanie nieprawidtowosci, co przektada sie na
stabilniejsze i bardziej przewidywalne srodowisko prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.
W dtuzszej perspektywie KSeF ma by¢ jednym z kluczowych filaréw cyfrowej transformacji
polskiej gospodarki.

Wprowadzenie obowigzkowego KSeF stanowi prawdziwg rewolucje w obszarze
fakturowania. Od momentu jego wdrozenia wszystkie firmy zobowigzane bedg do
wystawiania i odbierania faktur w formacie ustrukturyzowanym XML, za posrednictwem
systemu Ministerstwa Finanséw. Oznacza to odejscie od dotychczasowych, réznorodnych
form wymiany dokumentow i wprowadzenie jednolitego, kontrolowanego standardu
komunikacji miedzy podatnikami.

Wprowadzenie obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych oraz korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) wymusza istotne zmiany w codziennym
funkcjonowaniu firm handlowych. Obejmuje to przeorganizowanie szeregu procesow
zwigzanych z wystawianiem i odbiorem faktur, ich wewnetrznym obiegiem oraz weryfikacja
danych.
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Dodatkowym wyzwaniem jest jednoczesne funkcjonowanie trzech form dokumentow:
e-faktur w KSeF, tradycyjnych faktur elektronicznych (PDF) oraz faktur papierowych. Kazda
posta¢ tego dokumentu niesie ze sobg odmienne konsekwencje prawne i ksiegowe,
zwtaszcza w kontekscie faktur korygujgcych lub dokumentéw czeSciowo przesytanych poza
system KSeF.

Wprowadzenie obowigzkowego Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) obejmie szerokg grupe
przedsiebiorcow dziatajgcych w Polsce. E-faktury w systemie KSeF bedg obowigzkowo
wystawia¢ wszyscy czynni podatnicy VAT, ktérzy posiadajg siedzibe lub state miejsce
prowadzenia dziatalnosci na terytorium kraju i wykonujg czynnosci opodatkowane
podatkiem VAT. Obowigzek ten dotyczy rowniez podatnikow wykonujgcych wytgcznie
czynnosci zwolnione z VAT, czyli tzw. nievatowcow. Oznacza to, ze system obejmie
praktycznie wszystkich przedsiebiorcow - zaréwno duze spoétki, jak i jednoosobowe
dziatalnosci gospodarcze, a takze stowarzyszenia i inne organizacje, jesli wystepuja
w charakterze podatnikéw.

Z obowigzku wystawiania faktur w KSeF wytgczone bedg jedynie niektére grupy
podmiotow. System nie obejmie firm zarejestrowanych na VAT, ktdre nie posiadajg statego
miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w Polsce, ani podmiotéw zagranicznych
niezarejestrowanych dla celéw VAT w kraju. Poza zakresem KSeF pozostang réwniez faktury
konsumenckie (B2C) - sprzedaz na rzecz osdb prywatnych nieprowadzgcych dziatalnosci
gospodarczej. Wystawianie takich faktur w KSeF bedzie mozliwe, ale dobrowolne.

KSeF nie bedzie tez stuzyt do obstugi ani raportowania faktur zagranicznych. Oznacza to, ze
przedsiebiorcy otrzymujgcy faktury od zagranicznych dostawcow nie zobaczg ich
w systemie i nie bedg mieli obowigzku ich wprowadzania. Natomiast faktury sprzedazy
wystawiane przez polskie firmy na rzecz kontrahentéw zagranicznych, o ile przedsiebiorca
jest objety obowigzkiem KSeF, bedg przesytane do systemu zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami.

W praktyce oznacza to, ze KSeF obejmie caty krajowy obrét gospodarczy miedzy firmami

(B2B), podczas gdy transakcje z konsumentami lub podmiotami zagranicznymi pozostang
poza systemem, przynajmniej na poczgtkowym etapie jego wdrozenia.
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Wprowadzenie obowigzkowego Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) i e-faktury oznacza dla
firm handlowych konieczno$¢ uwaznego zarzgdzania procesami sprzedazy i zakupow.

Petne wdrozenie e-faktur wymaga uwzglednienia trzech gtéwnych obszaréw dziatalnosci

firmy:

e obszar uprawnien - okreslenie, ktére osoby w firmie majg dostep do wystawiania
i odbioru e-faktur,

e obszar faktur sprzedazy - weryfikacja proceséw generowania i przesytania faktur
klientom,

e obszar faktur zakupu - organizacja odbioru i ksiegowania faktur od dostawcéw.

Dodatkowo wdrozenie KSeF wymaga dziatania na trzech ptaszczyznach:
e organizacyjnej - opracowanie i wdrozenie procedur zwigzanych z e-fakturami,
e technicznej - zapewnienie odpowiednich narzedzi informatycznych i integracji
z systemem KSeF,
e prawnej - przestrzeganie norm prawa podatkowego w nowej rzeczywistosci, w ktérej
obok e-faktur funkcjonujg nadal tradycyjne faktury PDF i papierowe.

Wiasciwe przygotowanie do KSeF umozliwia nie tylko bezproblemowe funkcjonowanie
W nowym systemie, ale takze usprawnienie proceséw biznesowych, zwiekszenie
efektywnosci i oszczednos¢ czasu. Brak przygotowania moze natomiast prowadzi¢ do
powaznych utrudnien, a w skrajnych przypadkach - do paralizu proceséw sprzedazowych
i zakupowych!

Wczesne przygotowanie i przetestowanie rozwigzan informatycznych oraz wewnetrznych
procedur pozwoli firmom na ptynne przejscie do nowego modelu pracy, unikajgc ryzyka
przestojow i niezgodnosci z obowigzujgcymi przepisami.

Wprowadzenie obowigzkowego Krajowego Systemu e-Faktur to znaczgca zmiana dla firm
handlowych, wptywajgca na codzienny obr6t dokumentami sprzedazy i zakupu. Nowy
system wymusza przestawienie sie na e-faktury ustrukturyzowane, ktére zastapia
dotychczas stosowane faktury papierowe i PDF. Oznacza to, ze kazda faktura przesytana do
nabywcy oraz odbierana od dostawcy bedzie musiata przejS¢ przez platforme KSeF
i otrzymac numer KSeF, co formalnie potwierdza jej prawne wystawienie.
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Dla firm handlowych, w ktérych liczba faktur sprzedazowych i zakupowych jest wysoka,
wprowadzenie KSeF oznacza konieczno$¢ reorganizacji proceséw: od momentu
wystawienia faktury, przez jej wysytke i odbidr, az po ksiegowanie i archiwizacje. Istotne jest
zrozumienie, ze moment prawnego wystawienia faktury w KSeF rozni sie od momentu
otrzymania faktury w tradycyjnej formie.

Faktura ustrukturyzowana powstaje w chwili nadania jej numeru przez KSeF, a moment jej
otrzymania jest identyfikowany rowniez na podstawie numeru nadanego przez system.
W przypadku faktur papierowych lub PDF momentem otrzymania jest faktyczne
przekazanie dokumentu.

KSeF wprowadza tez koniecznos¢ rownolegtego funkcjonowania trzech form faktur -
e-faktur, PDF i papierowych - co jest szczegdlnie istotne w kontaktach z klientami
indywidualnymi lub zagranicznymi kontrahentami, ktorzy nie korzystajg z KSeF. W firmach
handlowych oznacza to koniecznos$¢ elastycznosci w obstudze dokumentow, tak aby kazdy
dokument trafit do odbiorcy w prawidtowej formie.

Kolejnym wyzwaniem jest centralizacja obiegu dokumentow. Wszystkie faktury, zaréwno
wystawione, jak i otrzymane, muszg by¢ przechowywane w formie elektronicznej i mozliwe
do szybkiego wyszukania. System ERP, taki jak enova365, utatwia ten proces,
automatyzujgc pobieranie i wysytke faktur. Dzieki temu pracownicy handlowi i ksiegowi
mogg skupic sie na obstudze sprzedazy i analityce, a nie recznym przetwarzaniu plikow
XML.

h

Faktura i ' |
: Konto A

Faktura
._ Konto B Sop

Sprzedawca Nabywca

Administracja
Skarbowa

Schemat dziatania KSeF
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Wdrozenie KSeF w firmie handlowej wigze sie takze z koniecznoscig szkolen personelu.
Kazdy pracownik majgcy kontakt z fakturami powinien znac réznice miedzy formami
dokumentéw, zasady nadawania numeru KSeF oraz momenty prawnego wystawienia
i otrzymania faktury. Wiedza ta pozwala unikng¢ btedéw w ksiegowaniu i zapewnia
ptynnos¢ obiegu dokumentdéw, nawet przy duzej liczbie transakji.

Podsumowujgc, wprowadzenie KSeF w firmie handlowej zmieni sposéb obiegu faktur
w dwoéch gtdwnych obszarach: wysytka i odbidr. Firmy, ktére odpowiednio wczes$nie
przygotujg systemy, procedury i pracownikdéw, zyskajg sprawniejszy, bardziej
zautomatyzowany i bezpieczny obieg dokumentdéw, co pozwoli im skupic sie na efektywnej
sprzedazy i obstudze klienta, zamiast na recznym przetwarzaniu faktur.

Jedng z gtéwnych korzysci wynikajgcych ze stosowania e-faktur w KSeF jest ich jednolitosc.
Dzieki ustandaryzowanemu wzorcowi faktury firmy zyskujg prostszy sposob jej dalszej
obrdbki, np. ksiegowania i raportowania. Kolejnym atutem jest fakt, ze dokumenty te bedg
archiwizowane przez administracje panstwowg przez 10 lat - podatnik nie bedzie juz musiat
samodzielnie przechowywad faktur ani wystawiac ich duplikatow w przypadku zaginiecia
czy zniszczenia. Wszystkie faktury bedg dostepne w centralnym zbiorze danych
Ministerstwa Finansow.

Wprowadzenie KSeF przyspiesza takze obrot fakturami. Po nadaniu numeru
identyfikacyjnego w systemie faktura uznawana jest za wystawiong i jednoczesnie
dostarczong do nabywcy, co daje pewnosc jej doreczenia. Dzieki temu data wystawienia
jest zawsze zgodna z datg wpltywu dokumentu do odbiorcy, co utatwia rozliczenia
podatkowe. Proces korygowania faktur, zwtaszcza ,in minus”, staje sie prostszy - nie jest juz
wymagane dodatkowe potwierdzenie od nabywcy. Ponadto rozliczenie faktury odbywa sie
W momencie jej otrzymania przez nabywce, czyli zgodnie z datg wystawienia.

Przetestuj enova365 za darmo!



https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/

Jak sie przygotowac do 1
wdrozenia KSeF? sommes=-

Wdrozenie obowigzkowego KSeF to kolejny etap cyfrowej rewolucji w polskich firmach.
W wiekszych organizacjach wyzwania sg jeszcze bardziej ztozone - skala proceséw
sprzedazy i zakupu jest wieksza, a liczba pracownikédw majgcych stycznos¢ z fakturami
moze siegac kilkudziesieciu lub kilkuset oséb.

Przygotowania powinny objg¢ nastepujgce obszary:

e uprawnienia i dostep do systemu - okreslenie, ktére osoby w firmie majg prawo do
wystawiania i odbioru e-faktur;

e system ERP i narzedzia informatyczne - wdrozenie lub aktualizacja systemu, ktéry
umozliwia integracje z KSeF, obstuge plikow XML w formacie e-faktur (schemy FA(2)
i FA(3)), pobieranie i wysytke dokumentow oraz automatyzacje przeptywu danych;

e procedury organizacyjne - aktualizacja proceséw obiegu dokumentdw, okreslenie
sposobu dostarczania faktur kosztowych, wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za
wysytke faktur sprzedazowych i odbidr faktur zakupowych.

e szkolenia personelu - przeszkolenie pracownikédw w zakresie nowych zasad, réznic
miedzy formami dokumentéw, momentédw prawnego wystawienia i odbioru faktury
oraz zasad rozliczania VAT w zaleznosci od formy faktury.

Firmy powinny réwniez uwzglednic:
e rownolegte funkcjonowanie réznych form faktur - e-faktur, PDF i papierowych,
szczegdblnie w kontaktach z klientami indywidualnymi i zagranicznymi kontrahentami;
e centralizacje obiegu dokumentéw - wszystkie faktury muszg by¢ dostepne w formie
elektronicznej, mozliwe do szybkiego wyszukania i prawidtowo zaksiegowane.

Zanim firma zacznie przygotowania do obowigzkowego korzystania z Krajowego Systemu
e-Faktur (KSeF), warto zapoznac sie z harmonogramem jego wdrozenia.

1.W kwietniu 2025 roku potwierdzono, ze obowigzek wystawiania e-faktur w KSeF
zacznie obowigzywac¢ od 2026 r. Nowe przepisy obejmg wszystkich podatnikdéw -
z wyjatkiem najmniejszych firm, ktore ze wzgledu na ograniczony dostep do technologii
(tzw. ,wykluczenie cyfrowe”) zostang czasowo zwolnione z obowigzku.
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Harmonogram wdrozenia KSeF:

¢ 1 lutego 2026 r. - obowigzek wystawiania e-faktur w KSeF obejmie duzych podatnikéw,
czyli przedsiebiorstwa, ktérych wartos¢ sprzedazy w 2024 r. przekroczyta 200 min zt
(facznie z VAT);

¢ 1 kwietnia 2026 r. - do systemu dotgczg pozostali przedsiebiorcy, niezaleznie od formy
dziatalnosci i branzy;

e 1 stycznia 2027 r. - obowigzek zostanie rozszerzony na najmniejsze firmy, czyli tych
podatnikéw, ktérych sprzedaz nie przekracza 10 tys. zt miesiecznie, a pojedyncze
faktury nie przekraczajg 450 zt.

Z obowigzku wystawiania e-faktur w KSeF wytgczone bedg faktury VAT RR, czyli dokumenty
dotyczace nabycia produktow rolnych od rolnikéw ryczattowych. Mozliwos¢ ich wystawiania
w systemie pojawi sie jednak od 1 kwietnia 2026 r., a nie - jak pierwotnie planowano - od
lutego.

2.W czerwcu 2025 r. Ministerstwo Finanséw udostepnito nowg wersje systemu - KSeF
2.0, obejmujaca:

e nowgq strukture logiczng FA(3), czyli zaktualizowany wzor faktury ustrukturyzowanej,

e nowg dokumentacje interfejsu programistycznego (APl 2.0), pozwalajgcg dostosowac
systemy do zmian.

3.0d listopada 2025 r. przedsiebiorcy moga korzystal z testowej wersji Aplikacji
Podatnika KSeF 2.0. To bezpieczne $rodowisko pozwoli zapoznaé sie
z funkcjonalnosciami systemu i przetestowac proces wystawiania faktur bez ryzyka -
dokumenty wystawione w tym trybie nie bedg wywotywac skutkéw prawnych.

4.Ostatecznie, 1 lutego 2026 r. zostanie udostepniona produkcyjna wersja KSeF, czyli
w petni funkcjonalna wersja systemu, w ktorej faktury bedg miaty moc prawng. Od tego
momentu podmioty, ktére zostang objete obowigzkowym fakturowaniem, zgodnie
z przedstawionym harmonogramem, bedg zobowigzane do wystawiania faktur w KSeF.




Jak przygotowac sie na zmiany w fakturowaniu w 2026 roku? Lista kontrolna:

Czy wyznaczylem osoby odpowiedialne za przygotowanie
firmy do obowiqzku wystawiania e-faktur w KSeF?

Q

Czy zespol projektowy KSeF wie wszystko o planowanych
zmionach w fokturowaniu?

2. kwartat 2025

Q

Czy mam w firmie wdroZony system finansowo-ksiegowy,
ktéry bedzie gotowy na KSeF?

&

Czy procedury przeplywu dokumentow sq juz
zaktualizowane?

Q

3.-4. kwartat 2025

Q

Czy firma przetestowala Aplikacje Podatnika KSeF 2.0?

Q

Czy personel zostat przeszkolony z nowych procedur?

Dla firm handlowych szczegdlnie istotne jest wczesSniejsze przetestowanie systemu
i procedur w Srodowisku testowym KSeF, co pozwoli unikng¢ przestojow i probleméw
w momencie wejscia obowigzku w zycie.

W przypadku systemu enova365, przedsiebiorcy majg do dyspozycji:

e komunikacje z APl 1.0 i 2.0 KSeF w Srodowisku testowym, przedprodukcyjnym
i produkcyjnym,

e obstuge schem FA(2) i FA(3),

e wysytke i pobieranie faktur sprzedazy i zakupow,

e wizualizacje faktur, kod QR KSeF,

e automatyzacje komunikacji dzieki Harmonogramowi zadan oraz Workflow KSeF
z mozliwoscig integracji z istniejgcymi procesami.

Odpowiednie przygotowanie pozwoli firmom handlowym sprawnie przejs¢ do nowego

modelu pracy, zwiekszy¢ efektywnos¢ obstugi, zminimalizowac ryzyko bteddéw oraz skupic
sie na dziatalnos$ci operacyjnej, zamiast na recznej obstudze dokumentéw.
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Korzystanie z Krajowego Systemu e-Faktur nie wymaga zaktadania konta ani rejestracji -
kazda firma automatycznie posiada ,konto” w KSeF, utworzone przez Ministerstwo
Finanséw. Aby jednak zaczg¢ korzystac¢ z systemu, niezbedne jest uwierzytelnienie. Mozna
to zrobi¢ za pomoca:

kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
kwalifikowanej pieczeci elektronicznej,

podpisu zaufanego,

tokenu wygenerowanego przez Krajowy System e-Faktur.

Dostep do KSeF jest mozliwy przez strone Ministerstwa Finanséw lub integracje z systemem
ERP, obstugujacym interfejs API KSeF.

Od 1 listopada 2025 r. przedsiebiorcy moga takze uzyskac certyfikaty wystawcy faktury,
ktére umozliwiajg uwierzytelnienie w systemie oraz w trybie offline.

Dla osdéb fizycznych postugujgcych sie kwalifikowanym podpisem elektronicznym, ktéry nie
zawiera numeru NIP ani PESEL, uwierzytelnienie i weryfikacja uprawnien jest mozliwa po
zgtoszeniu danych identyfikujgcych podpis do wiasciwego urzedu skarbowego za pomoca
formularza ZAW-FA.

Dzieki wtasciwemu uwierzytelnieniu firma uzyskuje petny dostep do KSeF, moze wystawiac
faktury ustrukturyzowane, odbierac¢ je od kontrahentéw, archiwizowa¢ w systemie oraz
automatyzowac przeptyw danych w integracji z systemem ERP. Warto skorzysta¢ réwniez
ze Srodowiska testowego, aby przygotowa¢c firme do obowigzkowego fakturowania
w KSeF.

1 wrzesnia 2025 r. nastgpita zamiana Srodowisk testowych z KSeF 1.0 na KSeF 2.0 -
wytgczono wersje testowg Krajowego Systemu e-Faktur, czyli KSeF 1.0. W praktyce oznacza
to, ze aby zosta¢ nowym uzytkownikiem KSeF, nalezy skorzysta¢ z nowego Srodowiska
testowego KSeF 2.0. Uzytkownicy obecnego systemu produkcyjnego KSeF 1.0 nadal moga
z niego korzystac, az do przerwy technicznej, ktéra nastgpi w styczniu 2026 r.

Od 1 lutego 2026 r. resort finanséw uruchomi docelowg wersje systemu, czyli KSeF 2.0.
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Systemenova365 zostat zaktualizowany w zakresie obstugi komunikacji z Krajowym
Systemem e-Faktur (KSeF), zgodnie z obowigzujgcymi standardami Ministerstwa Finanséw.
W systemie enova365 dostepna jest nowa wersja interfejsu APl 2.0 oraz nowa struktura
logiczna faktury FA(3).

Nowe rozwigzania zastgpity dotychczasowe APl 1.0 oraz scheme FA(2), ktére nie sg juz
wspierane.

Od 1 lutego 2026 roku APl 2.0 stanowi jedyng obowigzujgcg wersje produkcyjng,
a struktura FA(3) bedzie wymagana przy wszystkich dokumentach przesytanych do KSeF.
Dodatkowo w systemie enova365 dostosowana zostata wizualizacja dokumentu
eksportowanego za pomocg schemy FA(3), zgodnie z obowigzujgcym szablonem.

Korzystanie z KSeF nie wymaga zaktadania konta, jednak konieczne jest uwierzytelnienie,
czyli potwierdzenie tozsamosci osoby lub podmiotu uzyskujgcego dostep do systemu.
Uwierzytelnienie w APl 2.0 odbywa sie poprzez weryfikacje danych uzytkownika w KSeF
oraz potwierdzenie jego uprawnien. Mozliwe metody uwierzytelniania zostaty okreslone
w przepisach i zalezg od formy prawnej podmiotu.

Dostepne metody uwierzytelniania:

Dla oséb fizycznych:

Podpis Zaufany (a od 1 kwietnia 2026 r. - logowanie przez Wezet krajowy - SSO),
Kwalifikowany podpis elektroniczny,

Token (dostepny do kornca 2026 r.),

Certyfikat KSeF

Dla podmiotéw niebedacych osobg fizyczna:

o Kwalifikowana piecze¢ elektroniczna,
e Token (dostepny do korica 2026 r.),

e Certyfikat KSeF

e Kontekst uwierzytelnienia

Kazde logowanie w KSeF odbywa sie w okreslonym kontekscie uwierzytelnienia, ktory
wskazuje, w czyim imieniu uzytkownik wykonuje dziatania w systemie.

14 | Krajowy System e-Faktur - firmy handlowe



Szczegotowe informacje na temat zasad uwierzytelniania mozna znalez¢ w materiale na
stronach Ministerstwa Finansow: ksef.podatki.gov.pl/media/cq3laefg/podrecznik-ksef-2-0-
Cz-i-rozpoczecie-korzystania-z-ksef.pdf

Wraz z uruchomieniem API 2.0 oraz nowej struktury logicznej faktury FA(3), Ministerstwo
Finanséw wprowadzito nowe metody uwierzytelniania uzytkownikow w Krajowym Systemie
e-Faktur (KSeF). Zmiany te majg na celu zwiekszenie bezpieczenstwa, ujednolicenie procesu
logowania oraz uproszczenie obstugi komunikacji miedzy systemami ERP a KSeF.

Certyfikat KSeF to nowe, cyfrowe narzedzie kryptograficzne wydawane przez Centrum
Certyfikacji Ministerstwa Finanséw, ktére potwierdza tozsamos$¢ osoby lub podmiotu
korzystajgcego z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF). Pozwoli ono na bezpieczne
i zautomatyzowane uwierzytelnianie w systemie KSeF oraz wystawianie faktur w trybie
offline. Certyfikaty KSeF bedg uzywane przede wszystkim w narzedziach zintegrowanych
z APl KSeF 2.0.

Certyfikaty a tokeny

W okresie fakultatywnym uwierzytelnienie w KSeF 1.0 odbywato sie za pomocg tokenéw.
Od 1 lutego 2026 r. mozliwe bedzie uwierzytelnianie zaréwno tokenem, jak i certyfikatem,
a od 1 stycznia 2027 r. jedyng metodg pozostang certyfikaty KSeF.

Tokeny i certyfikaty réznig sie funkcjonalnie:
e Token zawiera uprawnienia podatnika - okre$lane w momencie jego wygenerowania;

o Certyfikat KSeF nie zawiera uprawnien - jest wytacznie Srodkiem uwierzytelnienia,
analogicznym do podpisu kwalifikowanego.

CECHA TOKENA/CERTYFIKATU KSeF TOKEN CERTYFIKAT KSeF
Czy mozna go wykorzystac do pracy w réznych
kontekstach? NIE TAK
Czy posiada okres waznosci? NIE TAK
Czy istniejg ograniczenia co do ilosci posiadanych NIE TAK
tokenow/certyfikatow KSeF?
Czy zawiera w sobie uprawnienia osoby TAK NIE
fizycznej/podmiotu generujacego?
Czy jest mozliwy do wygenerowania przez osobe TAK TAK

fizyczna?



http://ksef.podatki.gov.pl/media/cq3laefg/podrecznik-ksef-2-0-cz-i-rozpoczecie-korzystania-z-ksef.pdf
http://ksef.podatki.gov.pl/media/cq3laefg/podrecznik-ksef-2-0-cz-i-rozpoczecie-korzystania-z-ksef.pdf
http://ksef.podatki.gov.pl/media/cq3laefg/podrecznik-ksef-2-0-cz-i-rozpoczecie-korzystania-z-ksef.pdf

Czy jest mozliwy do wygenerowania przez TAK TAK
podmiot niebedacy osoba fizycznag?

Czy mozna sie nim uwierzytelni¢ w sesji TAK

interaktywnej? (dotyczy certyfikatu
i typu 1)

Czy mozna sie nim uwierzytelni¢ w sesji TAK TAK
wsadowej? (dotyczy certyfikatu
- typu 1)

Czy jest uniewazniany po zmianie zakresu
uprawnien osoby lub podmiotu, ktéry go
wygenerowat?

Czy mozna go uniewaznic? TAK TAK

Uwierzytelnianie i wystawianie faktur za pomocq certyfikatu KSeF bedzie mozliwe od 1 lutego 2026 r.
Whnioski o wydanie certyfikatu mozna sktadac od 1 listopada 2025 r. w Module Certyfikatow i Uprawnieri
(MCU) udostepnionym przez Ministerstwo Finansow.

Rodzaje certyfikatow KSeF

Certyfikaty KSeF wystepujg w dwdch typach, zaleznie od zastosowania:
1. Certyfikat KSeF typu 1 - do uwierzytelnienia

Stuzy jako Srodek logowania do systemu KSeF 2.0. Po uwierzytelnieniu certyfikatem,
uzytkownik moze wykonywac¢ w systemie dziatania zgodne z nadanymi mu uprawnieniami.
System uwzglednia powigzania miedzy identyfikatorami NIP i PESEL, dzieki czemu
osoba lub podmiot uwierzytelniony certyfikatem moze dziataé w obrebie uprawnien
przypisanych do obu tych identyfikatoréw - niezaleznie od tego, na ktory z nich zostat
wygenerowany certyfikat.

2. Certyfikat KSeF typu 2 - do wystawiania faktur OFFLINE

Certyfikat jest wymagany przy wystawianiu faktur w trybie offline. Umozliwia oznaczenie
faktury dwoma kodami QR:

e kod QR zawierajgcy dane faktury (m.in. numer NIP wystawcy oraz zaszyfrowany skrot
dokumentu) opatrzony podpisem OFFLINE;
e kod QR zawierajacy certyfikat wystawcy opatrzony podpisem CERTYFIKAT.

Certyfikat typu 2 zapewnia ciggtos¢ procesu fakturowania.
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Whniosek o certyfikat i MCU (Modut Certyfikatéw i Uprawnien)

Whniosek o wydanie certyfikatu KSeF mozna sktadac¢ od 1 listopada 2025 r.

Za obstuge procesu odpowiada¢ bedzie Modut Certyfikatéow i Uprawnien (MCU)
dostepny w domenie KSeF.

Modut MCU umozliwi:

e sktadanie wnioskéw o wydanie certyfikatu,
e nadawanie i zarzadzanie uprawnieniami w systemie KSeF 2.0.

MCU bedzie dostepny wytacznie przez przegladarke. Funkcjonalnos¢ generowania
certyfikatbw w MCU ma charakter tymczasowy - od listopada 2025 r. do konca stycznia
2026 r. Od lutego 2026 r. obstuga certyfikatow zostanie przeniesiona do KSeF 2.0 i Aplikacji
Podatnika KSeF 2.0, z przeniesieniem dotychczasowych uprawnien.
Aby uzyskac certyfikat, konieczne bedzie wczesniejsze uwierzytelnienie w systemie np.:

e Podpisem Zaufanym,

e Podpisem kwalifikowanym,
o Kwalifikowang pieczecig elektroniczna.

Okres waznosci certyfikatu

Certyfikat KSeF jest wazny maksymalnie 2 lata, liczac od:

e daty podanej we wniosku jako poczatek okresu waznosci, lub
e daty jego wydania, jesli taka data nie zostata wskazana.

Certyfikatu nie mozna uzywac przed datg rozpoczecia jego waznosci.

Certyfikat dla osoby fizycznej i podmiotu
Certyfikat KSeF moze by¢ wydany:
e osobie fizycznej - identyfikowanej po NIP (jednoosobowa dziatalnos¢) lub PESEL
(pracownik firmy posiadajgcy uprawnienia do KSeF),

e podmiotowi niebedgcemu osobg fizyczng - posiadajgcemu NIP (np. spétce z 0.0.), po
uwierzytelnieniu pieczecig kwalifikowang.
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Sposbb zarzadzania certyfikatami w firmie jest dowolny - sp6tka moze:

e wystgpic o wiele certyfikatow na dane spofki, i udostepnic je pracownikom,
e |ub wystapic¢ o certyfikaty dla konkretnych oséb.

Przy wystawianiu faktury certyfikatem wydanym:

¢ na spoétke (NIP) - w KSeF widoczne bedg dane spoiki,
¢ na pracownika (PESEL) - widoczne bedg dane tej osoby, dziatajgcej w imieniu spofki.

W przypadku posiadania kwalifikowanego podpisu/pieczeci bez NIP i PESEL, certyfikat moze
by¢ wydany na unikalne dane powigzane z tym podpisem (tzw. odcisk palca podpisu).

Wiecej informacji na temat certyfikatdw mozna znalez¢ w materiale udostepnionym przez
Ministerstwo Finansow: https://ksef.podatki.gov.pl/media/cq3laefg/podrecznik-ksef-2-0-cz-i-

rozpoczecie-korzystania-z-ksef.pdf

Po zalogowaniu sie do platformy Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), firma zyskuje peten
dostep do funkcji zwigzanych z obstugg e-faktur, zaréwno w zakresie ich wystawiania,
odbioru.

Z perspektywy wiasciciela firmy handlowej:

e KSeF umozliwia przypisanie odpowiednich uprawnien pracownikom. Administrator
moze wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za wystawianie, wysytke i odbior e-faktur.
System pozwala ustawic role w zaleznosci od obowigzkéw pracownika, co minimalizuje
ryzyko bteddw lub nieuprawnionego dostepu do dokumentow;

e jedng z funkcjonalnosci platformy KSeF, o ktérej warto wspomnie¢ w kontekscie
uprawnien, jest mozliwos¢ generowania tokenéw - czyli unikalnych ciggéw znakéw,
uzywanych do uwierzytelniania podczas pobierania i wysytki faktur. Jest to
dodatkowa metoda autoryzacji, stosowana pomiedzy systemem ERP a platformg KSeF;

o Certyfikaty KSeF to nowe, bezpieczne narzedzie potwierdzajgce tozsamosc
uzytkownika lub podmiotu. Wystepujg w dwoch typach - certyfikat typu 1 stuzy do
uwierzytelniania w systemie KSeF, natomiast certyfikat typu 2 wykorzystywany bedzie
do wystawiania faktur w trybie offline, czyli w sytuacjach, gdy potgczenie z systemem
KSeF jest chwilowo niedostepne. Certyfikat umozliwia logowanie oraz wykonywanie
operacji w systemie bez koniecznosci kazdorazowego podpisywania zgdania
kwalifikowanym podpisem;

e od 1 lutego 2026 r. mozliwe bedzie uwierzytelnianie zaréwno tokenem, jak
i certyfikatem, a od 1 stycznia 2027 r. jedyng metodg pozostang certyfikaty KSeF.
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A.

Jak system enova365 wspiera

firmy handlowe w obstudze KSeF

R

System enova365 kompleksowo wspiera firmy handlowe w obstudze Krajowego Systemu
e-Faktur. Dzieki petnej integracji z KSeF, mozliwa jest zaréwno wysytka faktur sprzedazy, jak
i pobieranie faktur zakupu bezposrednio do systemu. Uzytkownicy mogg w prosty sposob
zarzgdza¢ uprawnieniami, definiowac role i wykorzystywac¢ tokeny oraz certyfikaty do
bezpiecznego logowania oraz komunikacji z systemem Ministerstwa Finanséw. Modut
Handel w enova365 obstuguje wszystkie aktualne schemy faktur (FA(2), FA(3)) i umozliwia
wizualizacje faktur KSeF wraz z kodem QR na wydruku.

tatwos¢, z jakg firma handlowa wywigze sie z obowigzku wystawiania e-faktur w KSeF,
w duzej mierze zalezy od poziomu przygotowania i stopnia wykorzystania jej wewnetrznego
systemu informatycznego do pracy z nowym rozwigzaniem. Im szerszy zakres integracji
z KSeF oferuje system ERP, tym prostsza i bardziej automatyczna staje sie codzienna praca
dziatow ksiegowosci i sprzedazy.

Nowoczesne systemy, takie jak enova365, juz teraz umozliwiajg obstuge KSeF w sposéb
kompleksowy, eliminujgc koniecznos¢ recznego przesytania dokumentéw. W module
Handel enova365 dostepnych jest wiele funkcji, ktére wspierajg przygotowanie do
obowigzkowego KSeF, w tym m.in.:

e komunikacja z API KSeF - w Srodowisku testowym, przedprodukcyjnym i produkcyjnym,

e obstuga struktur FA(2) i FA(3),

o wysytka faktur sprzedazy z poziomu modutu handlowego,

e pobieranie faktur zakupu i sprzedazy do obszaréw handlowych i ewidencyjnych,

e wizualizacja faktur KSeF zgodna z obowigzujgcymi schemami,

e obstuga kodu QR KSeF na wydruku faktury,

e automatyzacja pobierania i wysytania danych dzieki Harmonogramowi zadan,

e dedykowany proces Workflow do obstugi faktur KSeF z mozliwoscia wigczenia go
w istniejgce w firmie procedury,

e dodawanie i wysytanie zatgcznikdw (z wykorzystaniem struktury FA(3), zgodnie
z nowymi mozliwosciami udostepnionymi przez Ministerstwo Finanséw),

e ujmowanie danych o fakturach z KSeF w plikach JPK_V7.
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Dzieki temu przedsiebiorstwa handlowe korzystajgce z enova365 mogg juz dzis efektywnie
przygotowac sie do nowej rzeczywistosci e-fakturowania, zapewniajgc sobie ptynne
przejscie do obowigzkowego KSeF oraz utrzymanie ciggtosci proceséow sprzedazowych
i ksiegowych. Co wiecej, obstuga KSeF jest dostepna w ramach standardowych aktualizacji
programu, bez ponoszenia przez przedsiebiorcéw dodatkowych optat za wdrozenie tego
system. Jezeli Twoja firma korzysta z systemu enova365, mozesz w petni zintegrowac sie
z Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF) - zarowno w zakresie pobierania faktur zakupu,
jak i wysytki faktur sprzedazy bezposrednio z poziomu programu.

Proces konfiguracji potgczenia z KSeF jest prosty i intuicyjny. Wystarczy:

1.dodac nowy system zewnetrzny KSeF w konfiguracji programu,

2.wprowadzi¢ token Ilub certyfikat, ktéry umozliwia komunikacje z systemem
Ministerstwa Finansow,

Dodanie certyfikatu lub tokenu w konfiguracji enova365

3.nadac odpowiednie uprawnienia operatorom lub rolom.
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Dzieki takiemu rozwigzaniu, logowanie do KSeF odbywa sie bezposrednio z poziomu
systemu ERP, bez potrzeby kazdorazowego korzystania z portalu Ministerstwa Finanséw.
Uzytkownik ma staty dostep do swoich dokumentow.

Ponizej przedstawiamy adresy Srodowisk, pod ktérymi mozna zalogowac sie do platformy
KSeF.

Aktualnie Aplikacja Podatnika KSeF dziata jako trzy niezalezne Srodowiska:

o https://web2te-ksef.mf.gov.pl/ - zawiera ona dane wysytane na testowe API. Mozna sie
tam zalogowac bez uwierzytelniania;

e https://web2tr-ksef.mf.gov.pl/web/ - jest to $rodowisko demo:Srodowisko
przedprodukcyjne (Demo) opiera sie o faktyczne dane uwierzytelniajgce zgodne
z rejestrem informacji o wtascicielach firm. W celu zalogowania sie do ustugi konieczne
jest posiadanie faktycznych uprawnien, analogicznych jak dla Srodowiska
produkcyjnego. Aby sie zalogowad, nalezy uzy¢ wskazanych metod przez MF, czyli
nalezy posiadac¢ piecze¢ firmy lub podpis kwalifikowany. Wszelkie pytania zwigzane
z dostaniem sie do samej strony podatnika KSeF powinny by¢ kierowane do obstugi
platformy KSeF;

e https://ksef.mf.gov.pl/web/login - jest to Srodowisko produkcyjne. Podobne zasady
autoryzacji jak przy sSrodowisku demo.

Uwaga: Dla S$rodowiska produkcyjnego w terminie od 1.11.2025 do 31.01.2026
generowanie tokendw i nadawanie uprawnien mozliwe jest w Module Certyfikatow
i Uprawnien dostepnym pod adresem: https://mcu.mf.gov.pl/web

Instrukcja logowania do platformy KSeF znajduje sie na stronie Ministerstwa Finansow:
ksef.podatki.gov.pl/media/cq3laefg/podrecznik-ksef-2-0-cz-i-rozpoczecie-korzystania-z-
ksef.pdf

Wdrozenie Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w potgczeniu z systemem ERP, takim jak
enova365, otwiera przed firmami nowe mozliwosci usprawnienia codziennych proceséw
biznesowych. Integracja obu rozwigzan nie tylko automatyzuje wymiane dokumentéw, ale
tez porzadkuje i standaryzuje obieg faktur w firmie.
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System ERP
Uizytkownik & ~ umozliwiajgcy

komunikacje
z KSeF

systemu ERP

Komunikacja systemu ERP z KSef

Przyspieszenie obiegu faktur

W firmach handlowych codziennie powstajg oraz wptywajg do nich setki dokumentéw:
zamowienia, dostawy, faktury sprzedazy i zakupu. Do tej pory obieg faktur czesto byt
rozproszony - cze$¢ dokumentow trafiata w formie papierowej, inne e-mailem Iub
w roznych formatach elektronicznych.

Wprowadzenie Krajowego Systemu e-Faktur catkowicie zmienia ten proces. Wszystkie
faktury bedg dostepne w jednym miejscu i w jednolitym formacie XML. Oznacza to szybszy
obieg dokumentéw, automatyczne pobieranie i wysytanie faktur oraz znaczne ograniczenie
pracy manualnej w dziatach sprzedazy, ksiegowosci i logistyki.

WAZNE: system enova365 umozliwia petng komunikacje z KSeF - zaréwno w zakresie
wysytki  faktur sprzedazy, jak i pobierania faktur zakupu. Faktura moze zostac
zarejestrowana w systemie niemal natychmiast po jej wystawieniu, co przyspiesza
rozliczenia z kontrahentami i poprawia ptynnos¢ operacyjna.

Minimalizacja btedéw
Reczne wprowadzanie danych z faktur do systemu handlowego lub ksiegowego zawsze
wigzato sie z ryzykiem pomytek - zwtaszcza przy duzej liczbie dokumentéw pochodzgcych
od wielu kontrahentow.
Dzieki KSeF, ktory narzuca jednolity format pliku XML, proces ten jest w petni

zautomatyzowany. Dane sg importowane bezposrednio do systemu ERP, co znacznie
zmniejsza ryzyko bteddw i przyspiesza weryfikacje dokumentow.
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Bezpieczenstwo

W tradycyjnym obiegu dokumentéw handlowych, szczegdlnie przy wymianie
z kontrahentami, czesto wykorzystywano poczte elektroniczng. Cho¢ rozwigzanie to byto
wygodne, nie zawsze byto jednak w petni bezpieczne - ryzyko przechwycenia danych lub
podszycia sie pod nadawce byto realne.

KSeF eliminuje te zagrozenia, poniewaz kazda faktura jest przesytana przez bezpieczne,
uwierzytelnione potgczenie z wykorzystaniem certyfikatéw i tokendw.

Digitalizacja obiegu dokumentéw

Firmy handlowe mogg catkowicie odejS¢ od papierowego obiegu dokumentéw. Dzieki
petnej integracji z KSeF, dokumenty trafiajg bezposrednio do systemu ERP, co eliminuje
papierowe faktury, zmniejsza koszty ich drukowania i archiwizacji oraz znaczgco usprawnia
procesy w dziatach handlowych i ksiegowych.

Zgodnos¢ z przepisami

Dla firm handlowych szczegdlnie wazne jest, aby ich system ERP byt zawsze zgodny
z aktualnymi przepisami prawa - zwtaszcza w zakresie fakturowania i raportowania VAT.
enova365 jest na biezgco aktualizowana zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Finanséw, co
gwarantuje zgodnos¢ ze strukturg danych KSeF oraz bezpieczenstwo przesytanych
dokumentow.

Producent systemu enova365 - firma Soneta - regularnie
wdraza zmiany techniczne i prawne, dzieki czemu
uzytkownicy majg pewnos¢, ze procesy sprzedazy i
zakupow w ich firmie sg w petni zgodne z obowigzujgcymi

regulacjami.

Pobieranie faktur przy pomocy enova365

KSeF w potgczeniu z enova365 znaczgco usprawnit proces tworzenia i obstugi faktur
zakupowych w firmach handlowych. Proces, ktéry kiedy$ wymagat wielu recznych
czynnosci, obecnie odbywa sie automatycznie i w petni zgodnie z przepisami.
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Pobieranie dostepnych
‘ faktur zakupu l

System ERP

enva

t—~ Zapytanie o dostopne )\ __, Uwierzytelnienie
faktury

Pobieranie faktur zakupowych

Uzytkownik zyskat wiekszg kontrole i bezpieczenstwo, a ryzyko btedéw zostato
zminimalizowane.

Oto kilka przyktadow, jak system enova365 utatwia pobieranie dostepnych dokumentéw
z KSeF.

1.Automatyczne pobieranie faktur System enova365 umozliwia automatyczne
pobieranie faktur zakupowych bezposrednio z KSeF. Uzytkownik moze okresli¢ zakres
dat lub inne kryteria, wedtug ktorych system pobiera faktury przypisane do firmy,
eliminujgc koniecznos¢ recznego wgrywania dokumentow.

2.Uproszczone tworzenie dokumentéw zakupu Faktury pobrane z KSeF w formacie
XML s3 automatycznie przeksztatcane w dokumenty zakupu w enova365. System
samodzielnie uzupetnia dane kontrahenta, pozycje towarowe, kwoty, stawki VAT i inne
pola faktury. Zadaniem uzytkownika jest jedynie weryfikacja poprawnosci danych i ich
zatwierdzenie.

3.Integracja z procesami handlowymi W firmach handlowych faktury zakupowe moga
by¢ automatycznie powigzane z dokumentami magazynowymi, zamowieniami zakupu
lub przyjeciami towardéw (PZ). Dzieki temu proces zakupowy jest w petni zintegrowany
i przebiega ptynnie od momentu pobrania faktury do jej rozliczenia w systemie.

4.Eliminacja bteddéw i duplikatéw enova365 automatycznie sprawdza, czy dana faktura
(po numerze KSeF) zostata juz wczesniej pobrana do systemu. Pozwala to unikngc
powielania dokumentow i btedoéw ksiegowych. Wszystkie dane pochodzg bezposrednio
z KSeF, co gwarantuje ich autentycznosc i nienaruszalnosc.

5.Weryfikacja dokumentéw System podczas pobierania faktur weryfikuje, czy
dokumenty wystane wczesniej nie zostaty juz zaimportowane, co minimalizuje ryzyko
duplikacji i btedéw w ewidencji.

6.Przejrzysty interfejs uzytkownika W enova365 dostepna jest dedykowana lista do
obstugi pobierania faktur z KSeF. Uzytkownik moze na niej sprawdzi¢ dostepne
dokumenty, ich status oraz historie importu, co znacznie utatwia zarzgdzanie fakturami
zakupowymi.
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7.0bstuga btedéw i komunikatéw systemowych W przypadku niepowodzenia, system
informuje uzytkownika o btedach w procesie pobierania i potwierdza, czy dokumenty
zostaly poprawnie zarejestrowane w KSeF, zapewniajgc w ten sposéb petng kontrole
nad procesem.

8.Wieksza przejrzystosc i kontrola enova365 pozwala monitorowac status pobranych
faktur - uzytkownik ma peten wglad w to, ktére faktury zostaty pobrane, przetworzone
lub oczekujg na weryfikacje. Zwieksza to kontrole nad dokumentacjg i usprawnia prace
dziatéw ksiegowosci.

9.Elastyczne zarzadzanie zakresem danych Uzytkownik moze samodzielnie definiowad
zakres dat, za ktéry chce pobrac¢ faktury, co zapewnia wiekszg elastycznosc
i dopasowanie procesu do potrzeb organizacji.

Na ponizszych zdjeciach systemu enova365 zaprezentowano operacje recznego pobierania
dokumentéw z KSeF. Istniejg dwie dedykowane listy: Handel/KSeF/Pobieranie
i Handel/KSeF/Pobrane.

ListaHandel/KSeF/Pobieranie stuzy do obstugi pobierania dokumentow wystawionych na
nasz NIP. Znajdujg sie na niej czynnosci:

e Zapytaj o dostepne faktury - stuzy do tworzenia nowych zapytan o faktury KSeF
wystawione na nasz NIP;

e Sprawdz status zapytania - stuzy do sprawdzenia statusu istniejgcych zapytan;

e Pobierz pakiety - za pomocg tej czynnosci mozna pobrac pakiety dokumentéw do
bazy danych. Raz pobrane pakiety zostang oznaczone jako pobrane i nie bedzie
mozliwosci pobrania ich drugi raz do bazy. Po otrzymaniu komunikatu o poprawnie
pobranych pakietach, nalezy przejs¢ na kolejng zaktadke Handel/KSeF/Pobrane.

enQvazss [HE_—
Pobieranie R
&
TR [ 2w TAEIWS 1800 30 FOTIANE M- JOTCROO0G 0OIA LS T m Ekapart Nkkr fake 1 W CaF- KSaF .‘ Tevkws -
o}

Pobranie dostepnych faktur zakupowych
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Na lisScie Handel/KSeF/Pobrane widoczne sg wszystkie pobrane do bazy danych pliki XML.
Mamy dostepne czynnosci:

e Pokaz dokument - dziata dla zaznaczonego rekordu, gdy posiada on zaimportowany
dokument handlowy Iub ewidencji. Po uzyciu wyswietlony zostanie formularz
dokumentu;

o Ustaw kategorie - dla zaznaczonych rekorddéw okreslamy do jakiego modutu (np.
Handel lub Ewidencja) zostanie zaimportowany plik;

e Utwoérz dokument - dla zaznaczonych rekordéw uruchamiamy import do Handlu lub
Ewidencji;

e Wydruk wizualizacji - uruchamia wydruk wizualizacji pliku KSeF.

enovases [ 7 [— i Q e owee ) @ TS -

Tworzenie dokumentdw na podstawie pobranych plikéw XML

Po wystawieniu faktury sprzedazy w enova365 Handel, system automatycznie weryfikuje jej
poprawnos¢ wzgledem obowigzujgcej schemy, a nastepnie przesyta dokument do KSeF
w celu jego =zarejestrowania i nadania numeru identyfikacyjnego. Stuzy do tego
dedykowana lista Handel/KSeF/Wysytanie. Sg na niej dostepne czynnosci do obstugi wysytki
dokumentdéw oraz filtry utatwiajgce prace.

Dostepne czynnosci:

e Generuj - umozliwia wygenerowanie komunikatu KSeF dla zaznaczonych dokumentoéw.
Dostepne tylko, gdy plik XML nie jest wygenerowany;

e Eksport do pliku - umozliwia zapisanie danych do pliku XML w wybranym katalogu,
wskazanym w oknie dialogowym czynnosci;

o WYyslij - umozliwia wysytanie faktury w formacie KSeF do serwisu udostepnionego przez
MF. Dziata rowniez bez czynnosciEksport. W przypadku gdy plik XML nie jest
wygenerowany, nastagpi wygenerowanie pliku, a nastepnie jego wysytka;

e Sprawdz strukture pliku - sprawdza zgodnosc¢ struktury wygenerowanego pliku XML
ze schemg (wzorcem) ustalong przez Ministerstwo Finansow;
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Sprawdz strukture pliku - sprawdza zgodnos¢ struktury wygenerowanego pliku XML
ze schemg (wzorcem) ustalong przez Ministerstwo Finansow;

Sprawdz status - sprawdza status wystanego pliku XML na platformie KSeF. Stuzy np.
do pobrania numeru KSeF;

Usun - umozliwia usuniecie wyeksportowanego pliku XML;

Import z pliku - importuje dokumenty pobrane z platformy KSeF jako faktury zakupu
(analogiczna czynnos$¢ dostepna jest rowniez w ewidencji dokumentéw/faktury zakupu).




Na dedykowanej liscie dostepny jest filtrStatus KSeF, ktéry przyjmuje odpowiednie
wartosci i utatwia prace:

¢ Nie dotyczy - dokumenty niepodlegajgce KSeF. Dokumenty nie bedg miaty dostepnych
czynnosci do wysytki do systemu KSeF;

e Brak - dokumenty podlegajgce KSeF. Przy tym statusie pojawig sie dokumenty, ktore
powinny by¢ wystane do KSeF;

e Do wystania - dokumenty z wygenerowanym plikiem KSeF (XML), ale jeszcze nie
wystane;

e Wystany - dokumenty wystane, ale bez sprawdzonego statusu (bez numer KSeF oraz
daty KSeF);

e Robocze - dokumenty z statusem Brak, Do wystania, Wystany;

e Przyjety - dokumenty przetworzone przez system KSeF (z nadanym numerem KSeF
oraz datg KSeF);

e Razem - wszystkie dokumenty niezaleznie od statusu.

/% FILTROWANIE LISTY

Status KSeF ‘ Mie dotyczy|

I Nie dotyczy

Brak

Do wystania
Wystany
Robocze
Przyjety

Razem

Filtr Status KSeF
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Kiedy nalezy wystac fakture do KSeF?

Faktury, co do zasady, nalezy wystawia¢ do 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu,
w ktérym miata miejsce sprzedaz.W przypadku faktury ustrukturyzowanej datg jej
wystawienia jest dzien przestania dokumentu do KSeF, niezaleznie od daty widniejgcej na
samej fakturze. Aby faktura mogta by¢ uznana za ustrukturyzowang, musi otrzymac
specjalny numer identyfikacyjny nadawany przez KSeF w momencie przetworzenia
dokumentu. Potwierdzeniem tego jest dokument UPO, czyli urzedowe poswiadczenie
odbioru faktury.

Co istotne, w sytuacji, gdy wysytka e-faktury zostanie zlecona w ostatnim dniu tego terminu,
ale z powodu btedéw nie zostanie przyjeta przez KSeF, podatnik naraza sie na
konsekwencje zwigzane z nierzetelnym wystawieniem e-faktury po terminie.

Jezeli wystany dokument zostat zarejestrowany w KSeF operacja sprawdzenia statusu
zapisuje w systemie jedynie numer systemowy nadany e-fakturze przez KSeF. Z drugiej
strony, operacja ta nie pozwala na uzyskanie informacji, takich jak np. data rejestracji tego
dokumentu w Systemie. Platforma KSeF umozliwia jednak pobranie Urzedowego
Poswiadczenia Odbioru (UPO), w ktérym zawarta jest doktadna data i godzina:

e przestania faktury do systemu - traktowana jako data wystawienia faktury,
e rejestracji dokumentu w KSeF - data nadania numeru i jednoczesnie data otrzymania
faktury przez nabywce.

Obie wspomniane daty mogg miec znaczenie w sytuacji, gdy faktura zostata wystana do
KSeF na przetomie dnia, a takze miesigca lub roku - data rejestracji w KSeF moze réznié
sie od daty nadania numeru. Z perspektywy wystawiajgcego faktury moze to miec istotne
znaczenie np. podczas weryfikacji kursu waluty zastosowanego na fakturze sprzedazy
walutowej. Wéwczas istotna bedzie data przestania faktury do KSeF.

Cho¢ w wiekszosci sytuacji obie daty beda takie same, jednak wyjgtkowo, gdy bedg one
réozne, UPO moze by¢ cennym Zrodtem informacji na temat faktury wystanej do KSeF.
W systemie enova365 mozliwe jest pobranie UPO do faktur. Wéwczas obydwie dwie daty -
wystania do KSeF i zarejestrowania w KSeF - sg widoczne na dokumencie w naszym
systemie ERP.
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4

Dobre praktyki w obstudze KSeF -

- jak wdrozyc i korzystac?

RN

Integracja systemu ERP z KSeF stwarza szanse na wypracowanie na nowo proceséw
zwigzanych z obstugg dokumentéw w firmie. Wdrozenie KSeF bedzie wymagato
usystematyzowania obiegu dokumentéw. Ma to zwigzek m.in. z tym, ze nie bedzie juz
funkcjonowato pojecie anulowania dokumentu czy duplikatu dokumentu. Dokument
wystany do KSeF nie moze zosta¢ wycofany, zatem nie bedzie mozliwosci stosowania
w oprogramowaniu ERP operacji anulowania dokumentow.

Wiele systemow (w tym enova365) udostepniato mozliwos¢ oznaczenia jako ,anulowany”
dokumentu, ktéry zostat zatwierdzony, ale nie zostat jeszcze wystany do klienta. Oznacza to
zmiany w podejsciu do wystawiania faktur i koniecznos¢ opracowania wewnetrznych
procedur zwigzanych z zatwierdzaniem faktur sprzedazy w systemach ERP.

Kolejnym zadaniem jest opracowanie procedur zwigzanych z importowaniem faktur z KSeF.
W wiekszosci firm proces wprowadzania faktur do systemu lezat po stronie biura
rachunkowego. Klient biura rachunkowego przekazywat dokumenty w formie papierowej
lub przesytat je w formacie elektronicznym do biura rachunkowego, ktére zajmowato sie
rejestracjg tych dokumentéw w systemie - w podziale na dokumenty kosztowe i handlowo-
magazynowe.

W przypadku tych drugich (gdy klient prowadzit gospodarke magazynowg) konieczne byto
odtworzenie pozycji dokumentu w systemie z uwzglednieniem kartotek towarowych.
Mozliwos¢ zaimportowania dokumentéw zakupowych z KSeF spowoduje, ze cze$¢ zwigzana
z odtwarzaniem pozycji zostanie zautomatyzowana. Nie oznacza to jednak, ze dokumenty
te nie bedg podlegaty kontroli. Niejednokrotnie dokumenty zaimportowane z KSeF bedg
wymagaty uzupetnienia lub poprawy, np. ze wzgledu na nierozpoznang przez system
kartoteke towarowa.
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Obstuga KSeF w trybie offline

Jednym 2z zagadnien wymagajacych szczegdlnej uwagi, jest sposdb postepowania
w przypadku awarii, ktéra uniemozliwia wystanie dokumentéw do KSeF. Taka awaria moze
wystgpic¢ po stronie platformy KSeF (czasowa niedostepnos¢) lub po stronie podatnika (np.
awaria tgcza internetowego).

W takich przypadkach po stronie platformy KSeF przewidziano mozliwos¢ wystawiania
faktur w tzw. trybie offline, czyli poza Systemem. Dokumenty wystawione w tym trybie
muszg jednak zostac¢ dostarczone do KSeF w odpowiednim terminie. W zaleznosci od tego,
po ktdérej stronie wystgpita awaria, terminy dostarczenia tych dokumentéw sg rézne.
W przypadku awarii po stronie podatnika, dostarczenie dokumentéw powinno nastgpic
najpdzniej w nastepnym dniu roboczym po ich wystawieniu offline.

Jezeli awaria miata miejsce po stronie platformy KSeF, termin ten wynosi 7 dni
roboczych. W przypadku awarii po stronie wysytajgcego, termin ten jest stosunkowo krotki
i moze by¢ niewystarczajgcy w przypadku, gdy awaria bedzie trwac dtuzej, tym bardziej, ze
niedostarczenie faktury do KSeF w terminie zagrozone jest karg finansowa.

e Tryb ,offline” (oraz jego wariant ,offline24”) umozliwia wystawianie faktur
ustrukturyzowanych poza bezposrednim potgczeniem z KSeF — na przyktad z powodu
braku dostepu do internetu lub niedostepnosci systemu.

e Tryb ,offline24” pozwala na wystawienie faktury lokalnie, z obowigzkiem przestania jej
do KSeF najpézniej nastepnego dnia roboczego po jej wystawieniu.

Tryb ,offline” przy niedostepnosci KSeF (np. awaria) rowniez przewiduje mozliwos¢
wystawienia faktury, z wymaganym terminem pdzniejszego przestania do systemu.

Rola certyfikatu KSeF typu 2

Certyfikat typu 2 petni kluczowg funkcje w trybie offline, poniewaz umozliwia generowanie
kodu QR o nazwie ,CERTYFIKAT”, ktéry stanowi cyfrowe potwierdzenie tozsamosci
wystawcy faktury. Dzieki temu odbiorca faktury oraz sam system KSeF moga zweryfikowac,
ze faktura zostata prawidtowo wystawiona, nawet zanim zostanie nadany numer KSeF. Bez
aktywnego certyfikatu typu 2 faktura w trybie offline nie moze zosta¢ wystawiona.
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Kody QR w fakturach offline:
Kazda faktura w trybie offline otrzymuje dwa kody QR:

e ,OFFLINE": Zawiera wszystkie niezbedne dane faktury w formie umozliwiajgcej jej
pozniejszg weryfikacje w KSeF. Dzieki temu fakture mozna sprawdzi¢ i przesta¢ do
systemu po przywroéceniu jego dziatania, zachowujgc petng zgodnos$c¢ z przepisami.

o ,CERTYFIKAT": Potwierdza tozsamos¢ wystawcy faktury i prawidtowe uzycie certyfikatu
KSeF typu 2. Zabezpiecza fakture przed mozliwoscig fatszerstwa i pozwala odbiorcy
zweryfikowad, ze dokument jest autentyczny.

Kod QR zawiera m.in. identyfikator certyfikatu, identyfikator faktury i NIP wystawcy.

Proces przesytania faktury offline

Po wystawieniu faktury w trybie offline i wygenerowaniu obu kodéw QR, numer KSeF nie
jest nadawany od razu. W tym czasie faktura moze by¢ udostepniona odbiorcy w formie
potwierdzenia transakcji, ktére réwniez zawiera oba kody QR. Pozwala to nabywcy
weryfikowac¢ dokument i korzysta¢ z niego w rozliczeniach, zanim faktura zostanie oficjalnie
zarejestrowana w KSeF. Po przestaniu faktury do systemu i nadaniu numeru KSeF mozna
przekazac¢ odbiorcy standardowg fakture, juz z numerem i wiasciwym kodem QR, ktory
pozwala na petng weryfikacje w systemie KSeF.

Znaczenie certyfikatu i kodow QR

Potgczenie certyfikatu typu 2 z kodami QR w fakturach offline zapewnia:

e autentycznos¢ dokumentu - odbiorca moze zweryfikowaé, ze faktura zostata
wystawiona przez uprawnionego podatnika;

e zgodnosc¢ z przepisami KSeF - faktura w formacie FA(3) i z odpowiednimi kodami QR
spetnia wymogi prawne nawet w trybie offline;

e bezpieczenstwo i integralnos¢ danych - kody QR pozwalajg sprawdzi¢, czy dokument
nie zostat zmieniony po wystawieniu.

Dzieki temu mechanizmowi tryb offline w KSeF nie tylko umozliwia ciggtos¢ wystawiania

faktur w sytuacjach awaryjnych, ale zachowuje takze petng transparentnosc
i bezpieczenstwo transakgji dla wszystkich stron.
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Identyfikacja towaru przy imporcie

Jednym z problemdw, jaki moze pojawié sie przy imporcie takich faktur z KSeF, jest
identyfikacja towardw. Faktura ustrukturyzowana zaktada identyfikacje towaréw wedtug
takich kodow, jak GTIN, PKWiU, CN (kod wedtug nomenklatury scalonej) czy PKOB (Polska
Klasyfikacja Obiektéw Budowlanych). W najnowszej wersji schemy zostato takze
przewidziane pole o nazwie “Indeks”, ktére daje mozliwos¢ zamieszczenia w pliku XML kodu
towaru z kartoteki dostawcy/odbiorcy.

W poczatkowej fazie funkcjonowania rozwigzania, jakim jest KSeF, moze to sprawi¢ pewne
trudnosci, poniewaz nie wszystkie firmy prowadzg kartoteki w tak szczegdtowy sposoéb
i zdarzajg sie sytuacje, w ktérych towary w kartotece nie majg przypisanych koddéw GTIN,
PKWiU, czy CN. Zdarzajg sie takze sytuacje, w ktérych ten sam kod jest przypisany do wielu
kartotek.

Rozwigzaniem moze by¢ nowe pole Indeks. Po pierwsze jednak - nie jest ono polem
obowigzkowym, a po drugie nie ma ono narzuconego formatu. W zwigzku z tym, nie zawsze
musi by¢ tam kod, ktory zostat zapisany w kartotece towardw. Dla firm oznacza to
konieczno$¢ zweryfikowania kartotek towarowych i uporzgdkowania gtéwnie pod katem
poprawnosci kodéw GTIN. Pozwoli to unikng¢ sytuacji, w ktérych podczas importu faktur
zakupowych system ERP nie bedzie w stanie przyporzgdkowac¢ kodu GTIN do towaru
z kartoteki, co bedzie skutkowato koniecznoscig recznej poprawy zaimportowanego z KSeF
dokumentu.

Na potrzeby takich pozycji mozliwe jest stworzenie w systemie osobnej kartoteki
towarowej, ktéra postuzy jako tymczasowy rekord przechowujgcy zaimportowane dane. Na
tej podstawie mozliwe bedzie reczne przyporzadkowanie takiej pozycji do istniejgce;
w systemie kartoteki towarowej lub wprowadzenie nowej kartoteki, gdy taka nie bedzie
istniata w systemie.

33 | Krajowy System e-Faktur - firmy handlowe



Brak mozliwosci anulowania faktury wystanej do KSeF

Jezeli firmy handlowe korzystajg z narzedzia, jakim jest anulowanie faktur w systemie, to
beda oni musieli zaakceptowa¢ w tym zakresie zmiany. Pojecie anulowania faktury nie jest
jednoznacznie okreslone przepisami, jednak producenci systeméw ERP czesto udostepniajg
takg operacje w swoich systemach.

Wynika to z potrzeb rynku, poniewaz zdarzajg sie sytuacje, w ktérych faktura zostata
wystawiona, ale strony transakcji zdecydowaty o jej odwotaniu. W przypadku, gdy faktura
nie zostata jeszcze wystana do odbiorcy, mozliwe byto jej anulowanie w systemie, co byto
jednoznaczne z tym, ze dokument ten nie zostat wystawiony.

Wdrozenie KSeF wigze sie z mocnym ograniczeniem, a nawet rezygnacjg z tej
funkcjonalnosci w systemach ERP - wysytka faktury do KSeF oznacza, ze w utamku
sekundy po tej operacji faktura bedzie dostepna dla odbiorcy. Co wiecej, w samym
systemie nie przewidziano mozliwosci usuwania faktur, ktére zostaty do niego wystane.

\

ndlowe



A.

Automatyzacja procesoOw w erze

KSeF - praktyczne wykorzystanie
enova365 _

Wraz z wejsciem w zycie Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), firmy stanety przed
koniecznos$cig dostosowania sie do nowych zasad wystawiania, wysytania i odbierania
faktur. Cho¢ obstuga dokumentéw w KSeF moze odbywac sie manualnie, nowoczesne
systemy, takie jak enova365, umozliwiajg petng automatyzacje proceséw, dzieki czemu
przedsiebiorstwa oszczedzajg czas, eliminujg btedy i standaryzujg obieg dokumentoéw.

Automatyzacja obejmuje m.in.:

e automatyczng wysytke faktur sprzedazy do KSeF,

e automatyczne pobieranie faktur kosztowych z KSeF,
e proces Workflow do obstugi dokumentéw,

e zbiorczg wysytke faktur.

Proces Workflow - automatyzacja obstugi dokumentéw KSeF

Proces Workflow wspiera tworzenie dokumentéw handlowych i ewidencji na podstawie
plikéw importowanych z KSeF. Operator otrzymuje powiadomienie o nowym pliku i moze
uruchomié kreator tworzenia dokumentu. Kazdy standardowy proces Workflow mozna w
enova365 dopasowal do potrzeb, korzystajgc z narzedzi, ktére pozwalajg taki proces
najpierw narysowac (w enova365 stuzy do tego graficzny, intuicyjny kreator procesow),
a potem skonfigurowac.

1. Wykorzystanie procesu KSeF

Proces KSeFstuzy do obstugi faktur pobranych z KSeF. Pozwala on na wskazanie, wedtug
jakiej kategorii i definicji dokument ma zosta¢ utworzony na podstawie pobranego
dokumentu, uzupetnionych informacji oraz dodanych uwag czy zatgcznikdw.

W ostatnim kroku kreatora mozemy utworzy¢ dokument wedtug wskazanej wczesniej
definicji lub uruchomi¢ skonfigurowany podproces. Dostepne s3g standardowe
procesy: Pismo kosztowe, Pismo kosztowe dla Biura Rachunkowego. Mamy tez mozliwos¢
dodania wiasnego.
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2. Uruchomienie procesu - pobranie dokumentu

Proces KSeF uruchamia sie automatycznie w momencie pobrania faktury z Krajowego
Systemu e-Faktur. Dokument trafia do specjalnego rejestru: ,Przychodzgce KSeF”. Dla
tatwiejszej obstugi pliku pobranego z KSeF przygotowany zostat specjalny kreator.

3. Parametry nowego dokumentu

W pierwszym etapie uzytkownik okresla parametry dokumentu, ktéry zostanie utworzony
na podstawie pobranej faktury.

Rodzaj dokumentu - jest to parametr konfigurowany w ustawieniach KSeF. Pozwala jednym
wyborem okreslic:

e kategorie dokumentu,

¢ definicje dokumentu,

e matryce (dla dokumentéw ewidencji),

e magazyn (dla dokumentéw handlowych).

Wybdér rodzaju dokumentu powoduje automatycznie uzupetnienie czesci pal,
przyspieszajac prace operatora.

Kolejne widoczne pole to Kategoria dokumentu. Dostepne sg ponizsze opcje:

e NieokreSlona - wybranie tej opcji pozwala na dodanie uwag, zatgcznikow
i pozostawienie dokumentu w obecnym stanie.

e Dokument handlowy - wybranie tej opcji pozwala na utworzenie dokumentu
handlowego. Po wybraniu tej opcji konieczne jest wskazanie definicji komunikatu oraz
definicji dokumentu wedtug ktérych ma on zosta¢ utworzony.

e Dokument ewidencji - wybranie tej opcji pozwala na utworzenie procesie dokumentu
ewidencji. Po wybraniu tej opcji konieczne jest wskazanie definicji komunikatu oraz
definicji dokumentu, wedtug ktérych ma on zostac utworzony.

e Do wyjasnienia - wybranie tej opcji pozwala na dodanie uwag, zatgcznikow
i pozostawienie dokumentu w obecnym stanie. Uprawniony uzytkownik powinien
potem dokonac analizy i recznie okresli¢ kategorie dokumentu.

Pole Definicja komunikatu umozliwia wskazanie schematu, zgodnego ze wzorami
udostepnionymi przez Ministerstwo Finansow, okreslajgcego strukture oraz zawartosc pliku
XML pobranego z KSeF oraz algorytmy stosowane podczas wymiany danych. Definicje
komunikatow okreslone sg w konfiguracji KSeF.

Definicja dokumentu to kolejny element, stuzgcy do usciSlenia parametréw nowego
dokumentu. Zaleznie od wybranej wyzej Kategorii dokumentu dostepne bedag definicje

dokumentéw handlowych albo ewidencji.
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Kategoria dokumentu decyduje tez o tym, czy pojawi sie kolejne pole: Magazyn badz
Matryca.

4. Konfiguracja definicji procesu Workflow
Aby proces dziatat prawidtowo, nalezy okresli¢ uprawnienia i parametry sterujgce.

W celu prawidtowego skonfigurowania procesu, nalezy nada¢ odpowiednie uprawnienia
dla: operatoréow lub pracownikéw, ktérzy bedg odpowiedzialni za pobieranie faktur
z systemu KSeF do procesu KseF, definicji dokumentu podstawowego oraz definicji
dokumentu dodatkowego. Trzeba wskazac¢ pracownikéw (w przypadku konfiguracji Biuro
Rachunkowe) lub operatorow, do ktérych ma zostac skierowane zadanie.

Konieczne jest rowniez wskazanie, jakie dziatanie ma zosta¢ podjete po zakonczonym
procesie KSeF: czy ma nastgpi¢ uruchomienie podprocesu, czy tylko utworzenie
dokumentu. Jezeli ma zosta¢ uruchomiony kolejny podproces, wymagane jest wskazanie
odpowiednich definicji. Istnieje mozliwos¢ okreslenia podproceséw standardowych oraz
wiasnych.

Dla opcji Parametry podstawowe dostepna jest lista, w ktorej mozemy wskaza¢, dla
jakiego typu dokumentu ma uruchomic sie proces:

e Zakup,
e Sprzedaz,
e Razem - umozliwia obstuge obu rodzajéw dokumentow.

Dla opcji Podproces standardowy dostepne sg warianty:

¢ BR - Pismo Kosztowe - wybranie tej opcji powoduje dodanie mozliwosci uruchomienia
standardowego procesu Pismo Kosztowe dla konfiguracji Biura Rachunkowego;

e Pismo Kosztowe - wybranie tej opcji powoduje dodanie mozliwosci uruchomienia
standardowego procesu Pismo Kosztowe;

o Sciezka bez podprocesu - wybranie tej opcji daje mozliwo$¢ utworzenia dokumentu
wg wskazanej definicji bez uruchamiania podprocesu.

Dla opcji Podproces wtasny dostepne sg dwie listy:
e Dla dok. ewidencji - mozemy wskazac¢, jaki niestandardowy podproces ma sie
uruchomic¢ w przypadku wskazania Dokument ewidencji w polu Kategoria dokumentu;

e Dla dok. handlowego - mozemy wskaza¢, jaki niestandardowy podproces ma sie
uruchomi¢ w przypadku wskazania Dokument handlowy w polu Kategoria dokumentu.
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Harmonogram zadan - automatyzacja cykliczna

System enova365 umozliwia planowanie automatycznych zadan obstugujgcych
komunikacje z KSeF, m.in.:

Automatyczna wysytka faktur sprzedazy

e Faktury wystawione w danym dniu mogg by¢ wysytane o okreslonej godzinie (np. 17:00),
bez udziatu uzytkownikéw.
e System cyklicznie wysyta dokumenty i aktualizuje ich statusy.

Automatyczne pobieranie faktur zakupowych

e System pobiera nowe faktury z KSeF o wskazanej godzinie (np. 6:00 rano).
e Zadanie Harmonogramu pobiera dane z KSeF, a nastepnie powstajg pliki KSeF.

Proces zbiorczej wysyiki - automatyzacja wysytki wielu faktur jednoczesnie

Zbiorcza wysytka pozwala w jednym procesie wysta¢ wiele faktur sprzedazy lub zakupéw do
KSeF, oszczedzajgc czas i minimalizujgc ryzyko btedow.

Konfiguracja

1.Przejdz do: Ogdlne — KSeF — Handel.

2.Ustaw Sposéb obstugi wysytki = Proces Workflow.
3.WejdZz w Workflow — Definicje procesow.
4.0dszukaj proces Zbiorcza wysytka do KSeF.
5.0dblokuj proces i nadaj uprawnienia operatorom.

Przebieg zbiorczej wysytki dokumentéw do KSeF:

1.Wybrane dokumenty - zbudowanie paczki faktur do wysyiki. System pomija dokumenty
ze statusem ,Wystany” i ,Przyjety”.

2.Wygenerowany XML i sprawdzona struktura - walidacja zgodnosci ze schemg KSeF.

3.Wystane dokumenty do KSeF - przekazanie paczki do systemu.

4.Sprawdzony status dokumentdéw KSeF - aktualizacja statuséw po stronie MF.

5.Pobrano dokument UPO - pobranie i przypisanie potwierdzenia odbioru.

Automatyzacja procesOw w enova365 pozwala przejg¢ od pracownikow powtarzalne

i czasochtonne zadania zwigzane z obstugg dokumentow handlowych oraz integracjg
z KSeF.
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A.

Jak przygotowac sie do wysyiki
KSeF krok po kroku:

przygotowanie formalne,
techniczne i testowe w enova365

Wdrozenie Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) wymaga przygotowania firmy w dwoch
kluczowych obszarach: formalno-organizacyjnym oraz technicznym w systemie enova365. Z
jednej strony konieczne jest nadanie uprawnien, wyznaczenie administratora
i przygotowanie certyfikatéw uwierzytelniajgcych, zgodnie z zasadami okreslonymi przez
Ministerstwo Finanséw. Z drugiej, niezbedna jest prawidtowa konfiguracja Srodowiska
enova365, stworzenie autoryzacji operatorow oraz przeprowadzenie testow wysyiki
dokumentdéw. Dopiero potgczenie obu tych elementéw gwarantuje bezpieczng i prawidtowg
prace z KSeF. Niniejszy przewodnik przedstawia wszystkie etapy procesu w sposéb
usystematyzowany i praktyczny.

Krok 1. Wyznaczenie superwizora/administratora KSeF w firmie

W spotkach (podmiotach niebedacych osobami fizycznymi) administratorem jest osoba,
ktéra bedzie nadawad¢ i odbiera¢ uprawnienia innym pracownikom (ksiegowej,
handlowcom, biuru rachunkowemu itp.). Najczesciej jest to Witasciciel lub Cztonek Zarzadu.

Jezeli firma nie posiada kwalifikowanej pieczeci elektronicznej z NIP, pierwsze uprawnienie
nadaje sie dla tej osoby poprzez formularz ZAW-FA w urzedzie skarbowym (elektronicznie
w e-Urzedzie Skarbowym lub wysytkg tradycyjng).

Alternatywa: Spotki posiadajgce kwalifikowang piecze¢ elektroniczng z NIP mogg

uwierzytelni¢ sie nig w KSeF i nastepnie elektronicznie nadawac uprawnienia bez sktadania
ZAW-FA (dla ,pierwszego wejscia”).
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Krok 2. Przygotowanie listy pracownikéw i wybér modelu
uwierzytelniania

Dla kazdej osoby, ktérej zostanie nadany dostep do KSeF, nalezy przygotowad: imie
i nazwisko, PESEL lub NIP oraz informacje o posiadanym s$rodku uwierzytelnienia. Do
wyboru s3:

¢ Profil zaufany - dla oséb fizycznych/JDG,

o Kwalifikowany podpis elektroniczny - jesli podpis nie zawiera PESEL/NIP, nalezy
zgtosi¢ odcisk palca certyfikatu (SHA-256) w ZAW-FA, aby powigza¢ certyfikat
z podatnikiem,

o Kwalifikowana piecze¢ elektroniczna - dla spétki; umozliwia logowanie i nadawanie
uprawnien instytucjonalnie.

Krok 1. Logowanie administratora do MCU KSeF

Modut Certyfikatow i Uprawnien (MCU) umozliwia zarzgdzanie uprawnieniami w KSeF,
sktadanie wnioskéw o wydanie certyfikatéw oraz pobieranie certyfikatéw na potrzeby
korzystania z systemu.

Krok 2. Wprowadzenie listy os6b i przypisanie im zakreséw
uprawnien

Zgodnie z zasada ,, minimum uprawnien” osobom wystawiajgcym faktury nalezy nadac
wytgcznie niezbedne uprawnienia (wystawianie, opcjonalnie pobieranie UPO). Uprawnienia
administracyjne powinny by¢ ograniczone do waskiego grona (np. gtéwna ksiegowa, dziat
IT, CFO).

Krok 3. Wylogowanie administratora

Krok 4. Logowanie operatorow i generowanie certyfikatow KSeF

Uprawnione osoby lub podmioty logujg sie do MCU KSeF i generujg dla siebie certyfikaty.
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Uwaga! Certyfikaty nie zawierajg uprawnien, potwierdzajg jedynie tozsamos$¢ (osoby lub
podmiotu). Po zmianie uprawnien nie trzeba wystawia¢ nowego certyfikatu, wystarczy
zmieni¢ uprawnienia w systemie. Certyfikaty majg waznos¢ do 2 lat i wystepujg w dwdch
typach:

o Certyfikat typu 1 - uwierzytelnianie online (API/przegladarka),
o Certyfikat typu 2 - tryby offline/awaryjne (QR).

Krok 5. Wnioskowanie o certyfikaty KSeF

W MCU mozna to zrobi¢ do kohca stycznia 2026 r., a w aplikacji Podatnika od 1.02.2026 r.

1.Logowanie w MCU wybrang metodg: profil zaufany, kwalifikowany podpis
elektroniczny lub kwalifikowana pieczec elektroniczna.

2.Wybieranie kontekstu podatnika (NIP firmy/ osoba).

3.Ztozenie wniosku o certyfikat Typ 1 (uwierzytelnianie) oraz jesli sg planowane tryby
szczegblne, rowniez o certyfikat Typ 2 (offline).

4.Pobranie wydanych certyfikatéw i zapisanie ich w utworzonym specjalnie,
zabezpieczonym hastem folderze: klucz, certyfikat, hasto, numer seryjny.

Limity certyfikatéw: obecnie wydawane sg maksymalnie 2 aktywne certyfikaty na jeden
PESEL. Dla podmiotu (NIP) mozliwe jest wydawanie wiekszej liczby certyfikatéw (np. dla

wielu rél/systeméw), ale MCU egzekwuje limity po stronie osoby fizycznej. Nalezy to
uwzgledni¢ w komunikacji do operatorow.

Krok 1. Utworzenie rekordéw autoryzacji KSeF w enova365

Administrator enova365:
e w konfiguracji systemu (Ogdlne/KSeF/Ogdlne->Konta KSeF), tworzy dla kazdego

pracownika pusty ,rekord autoryzacji KSeF”. Nie przekazuje przy tym zadnych poufnych
danych (pliki certyfikatu, hasta).
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Krok 2. Samodzielne wprowadzenie certyfikatu KSeF

Operator (uzytkownik), ktéry posiada nadane uprawnienia w KSeF:
e samodzielnie wprowadza w enova365 swdj certyfikat (Typ 1 lub Typ 2 - zgodnie

z petniong rolg) i podaje wymagane elementy autoryzacji: pliki, hasto, numer seryjny
do konfiguracji systemu enova365 (Handel/KSeF/Autoryzacje).

Krok 3. Zachowanie zasady separacji obowigzkow
Administrator enova365:

e nie ma dostepu do haset ani kluczy operatoréw, zgodnie z zasadg rozdzielenia
obowigzkdw.

Krok 4. Weryfikacja poprawnosci konfiguracji certyfikatu

Operator (uzytkownik):

e samodzielnie weryfikuje poprawnos¢ wprowadzenia certyfikatu, poprzez probe
komunikacji z KSeF. Weryfikacje poprawnosci certyfikatu wykonuje sie przez operacje

»rozpocznij uwierzytelnianie”, na srodowisku DEMO (do korica stycznia 2026 r., a od
1.02.2026 r. na sSrodowisku produkcyjnym).

Krok 1. Przygotowanie Srodowisk testowych KSeF 2.0
Do dyspozycji sg dwa srodowiska testowe, uruchamiane etapowo:

e Srodowisko testowe (APIl) - dostepne od 30.09.2025 r. Przeznaczone do testow
integracyjnych, walidacji schemy FA(3), wysyiki technicznej oraz obstugi komunikatow.
Uwierzytelnianie odbywa sie na fikcyjnych danych, dzieki czemu mozna intensywnie
testowac procesy systemowe.

e Srodowisko przedprodukcyjne (DEMO) - dostepne od 15.11.2025 r. (zalecane do
testéw). Logowanie odbywa sie przy pomocy prawdziwych danych uwierzytelniajgcych
i realnych uprawnien, ale faktury sg fikcyjne i bez skutkéw podatkowych. To kluczowe
Srodowisko do generalnej proby wysytki w KSeF, obejmujgcej logowanie, certyfikaty,
uprawnienia i integracje z MCU.
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Krok 2. Przygotowanie kopii bazy enova365 do testow

Administrator enova365:

¢ wykonuje kopie bazy produkcyjnej, na ktérej bedg prowadzone testy,

e udostepnia jg operatorom,

e odtwarza na niej konfiguracje zgodnie z krokami z CZESCI Ill (uprawnienia, rekordy
autoryzacji, wprowadzanie certyfikatéw).

Testy nie powinny by¢ wykonywane na bazie produkcyjnej.

Krok 3. Przygotowanie zestawu dokumentéw do wysyiki

Dziat sprzedazy/handlowy przygotowuje liste dokumentow, ktore bedg uzyte w testach:

e dokumenty sprzedazy z ostatnich 3 miesiecy (lub dtuzej - im wiecej typow, tym lepiej),

e podziat dokumentéw na operatoréw, aby odwzorowac realng prace,

e réznorodne typy transakgji: krajowe, zagraniczne, z réznymi formami ptatnosci, korekty,
zaliczki itd.

Na potrzeby testow mozna wysytaé faktury z datg wczesniejszg niz biezgca, poniewaz
DEMO nie wywotuje skutkédw podatkowych.

Krok 4. Weryfikacja konfiguracji dokumentéw handlowych oraz
KSeF

Administrator enova365:

e sprawdza, czy wszystkie definicje dokumentéw handlowych majg poprawnie
wypetniong zaktadke EDI, w szczegdlnosci dane wymagane do integracji z KSeF,

e ustawia w konfiguracji systemu enova365 obowigzujgcg scheme FA(3),

e ustawia w konfiguracji systemu enova365 Obstuge UPO = Tak oraz wycigga na licie
KSeF/Wysytanie dla wszystkich operatoréw kolumny zwigzane z UPO, czyli Data
przyjecia w KSeF (KSeFKomunikat.DataPrzyjeciakSeF) oraz Data przestania do KSeF
(KSeFKomunikat.DataPrzeslaniaKSeF),

e zgodnie z zaleceniami MF, dane przesytane do Srodowiska DEMO powinny by¢
zanonimizowane, dlatego zalecamy witgczenie parametru KSeF/Handel — Anonimizacja
dokumentu = Tak w konfiguracji KSeF.

APl KSeF weryfikuje unikalno$¢ faktur na podstawie numeru dokumentu z pola P_2
(Dokument.Numer.Pelny). Jezeli wcze$niej prowadzites testy w sSrodowisku DEMO, zalecamy
zmodyfikowa¢ numeracje testowych definicji dokumentéw handlowych, aby unikngc
konfliktow numerow.
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Krok 5. Testowa wysytka dokumentéw przez operatoréw

Operator (uzytkownik):
¢ loguje sie do enova365 na kopii bazy,
e przechodzi na liste KSeF/Wysytanie,
e wysyta dokumenty do KSeF za pomocg swojej autoryzacji, wykorzystujgc operacje z listy:

«WYyslij” oraz ,Sprawdz status”.

Kazdy operator testuje wysytke na swoim zestawie dokumentéw, zgodnie z zakresem
uprawnien.

Krok 6. Weryfikacja wynikéow testow

Operator (uzytkownik):
o weryfikuje, czy wszystkie dokumenty otrzymaty numer KSeF,
e dla wybranych dokumentéw poréwnuje dane merytoryczne z ich trescig w pliku XML,

np. poprzez wizualizacje na zaktadce KSeF.

Celem jest potwierdzenie, ze struktura, kwoty, pozycje, dane kontrahentéw i inne elementy
Sg przesytane zgodnie z zakresem oczekiwanym przez firme.

Krok 7. Pobranie i weryfikacja UPO dla wystanych dokumentéw

Operator (uzytkownik):
e dla wybranych dokumentéw wykonuje operacje ,Sprawdz UPO”,

o weryfikuje, czy dla dokumentow zostaty pobrane dane o UPO poprzez kolumny Data
przyjecia w KSeF oraz Data przestania do KSeF widocznych na lisScie KSeF/Wysytanie.
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Kalendarium KSeF

_S

2020 r.

Rozpoczecie prac koncepcyjnych nad Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF).
Ministerstwo Finanséw opracowuje zatozenia prawne i techniczne systemu oraz plan
wdrozenia e-faktur w Polsce.

2021r.

Uruchomienie Srodowiska testowego KSeF API 1.0 dla producentéw oprogramowania
i integratoréw. Rozpoczyna sie proces legislacyjny majgcy na celu wprowadzenie faktur
ustrukturyzowanych jako nowej formy dokumentu sprzedazy.

Styczenh 2022 r.

Start produkcyjnego KSeF w wersji APl 1.0 - przedsiebiorcy mogg dobrowolnie korzystac
z systemu i wystawial e-faktury. Wersja ta wykorzystuje tokeny autoryzacyjne jako
podstawowy sposéb uwierzytelniania.

Wrzesien - listopad 2023 r.

Ministerstwo Finansow publikuje scheme FA(2) - zaktualizowany wzorzec e-faktury.
Udostepniony zostaje kod QR, umozliwiajgcy szybkie identyfikowanie faktur w KSeF.

Styczen 2024 r.

Dostepne staje sie petne Srodowisko testowe KSeF API 1.0, zintegrowane z Aplikacjg
Podatnika KSeF. Firmy mogg testowac wystawianie, pobieranie i wizualizacje e-faktur.

Kwiecien 2024 r.
Ministerstwo Finanséw ogtasza decyzje o przesunieciu obowigzkowego KSeF na rok 2026.

Jednocze$nie zapowiada prace nad KSeF 2.0, obejmujgcym nowg wersje APl oraz
mechanizmy certyfikatowe.
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Styczen - marzec 2025 r.

Trwajg prace nad nowelizacjg ustawy o VAT i rozporzgdzen wykonawczych. Ministerstwo
prowadzi konsultacje publiczne dotyczgce KSeF 2.0 i nowego interfejsu API. Producenci ERP
przygotowuja sie do testow API 2.0.

Czerwiec 2025 r.

30 czerwca 2025 r. Ministerstwo Finanséw publikuje:
e petng dokumentacje APl KSeF 2.0,
e nowg strukture faktury FA(3) (nastepczyni FA(2)),

e przewodniki integracyjne, SDK oraz OpenAPI.

To moment oficjalnego udostepnienia KSeF 2.0 w wersji technicznej. API 1.0 wcigz dziata
i pozostaje obstugiwane w srodowisku produkcyjnym, ale jego rozwdj zostaje zakonczony.

Lipiec 2025 r.
25 lipca 2025 r. uchwalona zostaje nowelizacja ustawy o VAT wprowadzajgca KSeF 2.0.
Nowelizacja okresla:

e harmonogram wdrozenia,

e wprowadzenie certyfikatow KSeF jako nowego sposobu uwierzytelniania,
e tryby awaryjne (Offline24),

e obowigzek umieszczania numeru KSeF i kodu QR na fakturach.

Wrzesien 2025 r.

30 wrzes$nia 2025 r. udostepnione zostaje Srodowisko testowe (sandbox) API KSeF 2.0.
Firmy mogg testowac¢ nowg strukture FA(3) i autoryzacje przy uzyciu certyfikatéw. To etap
intensywnych testéw i integracji z nowymi mechanizmami.

Listopad 2025 r.
1 listopada 2025 r. uruchomiony zostaje Modut Certyfikatow i Uprawnien (MCU).
Od tego dnia przedsiebiorcy mogg uzyskiwaé certyfikaty KSeF, ktére bedg stopniowo

zastepowac tokeny. Certyfikaty sg wazne maksymalnie 2 lata. Réwnolegle udostepniona
zostaje testowa wersja Aplikacji Podatnika KSeF 2.0.
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Luty 2026 r.

1 lutego 2026 r. - start produkcyjnej wersji KSeF 2.0. Obowigzek korzystania z systemu
obejmuje duze przedsiebiorstwa (powyzej 250 pracownikow lub obrét powyzej 50 min
euro). Wchodzi w zycie nowa struktura FA(3) i obowigzek uzywania certyfikatow w API 2.0.
APl 1.0 pozostaje czynne w trybie zgodnosci.

Kwiecien 2026 r.

1 kwietnia 2026 r. - obowigzek korzystania z KSeF rozszerza sie na wszystkich
przedsiebiorcéw, w tym MSP i JDG. Trwa okres przej$ciowy - w uzyciu sg zaréwno tokeny
(API 1.0), jak i certyfikaty (API 2.0).

Do konca 2026 roku
Trwa réwnolegte dziatanie obu wersji APl - 1.0 i 2.0. Firmy stopniowo migrujg na nowg
wersje systemu i model certyfikatowy. Ministerstwo Finanséw zapowiada, ze wsparcie dla
API 1.0 zostanie zakonczone z dniem 31 grudnia 2026 r.
Styczen 2027 r.
1 stycznia 2027 r. - oficjalne wytgczenie API 1.0 i zakonhczenie obstugi tokendw.
Od tego dnia jedynym aktywnym interfejsem jest API 2.0 z autoryzacjg opartg na
certyfikatach. Obowigzek korzystania z KSeF obejmuje takze najmniejszych podatnikéw
i podmioty wykluczone cyfrowo.
Po 2027 roku
Ministerstwo Finansow zapowiada dalszy rozwdj KSeF - planowane sa:

e integracja z systemami ptatnosci i raportowaniem zdarzen gospodarczych,

e obstuga dodatkowych typow dokumentéw (np. paragony fakturowe),
e rozbudowa API 2.1 o funkcje automatycznego rozliczania.
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Stownik KSeF

Aplikacja Podatnika KSeF - program uzytkowy udostepniony przez Ministerstwo
Finansow, ktory stuzy do wystawiania e-faktur. Umozliwia on m.in. wystawianie i odbieranie
faktur oraz ich podglad.

Data wystawienia e-faktury - dzien przestania faktury do Krajowego Systemu e-Faktur.
W systemach ksiegowych w przypadkach, w ktérych data wystawienia faktury ma wptyw na
date ujecia zdarzenia w ewidencji, jako date wystawienia nalezy przyjg¢ date przyjecia jej
przez KSeF, poniewaz w przypadku odrzucenia e-faktury przez system nie bedzie ona
uznana jako wystana.

Dobrowolny okres KSeF - okres od 1 stycznia 2022 roku do 1 lutego 2026 r. / 1 kwietnia
2026 r. /1 stycznia 2027 r. (szczegdty opisane w poradniku), w ktdrym mozna dobrowolnie
korzystac z KSeF.

E-faktura - (synonim okre$lenia ,faktura ustrukturyzowana”) faktura wystawiona przy
uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te
fakture w systemie (art. 2 ust. 32a ustawy o podatku od towardéw i ustug).

Faktura - dokument w formie papierowej lub w formie elektronicznej, zawierajgcy dane
wymagane ustawg i przepisami wydanymi na jej podstawie (art. 2 ust. 31 ustawy o podatku
od towardw i ustug).

Faktura ustrukturyzowana - faktura wystawiona przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur
wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakture w systemie (art. 2 ust. 32a
ustawy o podatku od towardw i ustug).

Format faktury ustrukturyzowanej XML - okreslony przepisami konkretny, oparty na
XML, format zapisu tresci faktury ustrukturyzowanej. Utatwia zapisywanie, optacanie,
wyszukiwanie i przechowywanie faktur elektronicznych w firmach. Faktury takie moga by¢
generowane za pomocg udostepnionej przez Ministerstwo Finanséw Aplikacji KSeF.

Format XML - powszechnie stosowany sposob cyfrowego zapisu danych; format tekstowy,

ktory pozwala na zapisywanie danych w postaci, ktora jest tatwa do odczytu zaréwno przez
maszyny, jak i przez ludzi.
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Wymiana danych pomiedzy systemami ERP a KSeF odbywa sie wtasnie z wykorzystaniem
plikdw w formacie XML. Zgodnie ze specyfikacjg, pliki wysytane do systemu KSeF muszg
mie¢ ustalong strukture zgodng z publikowanym przez MF szablonem (schemg). Plik taki
nosi nazwe faktury ustrukturyzowanej i jest zbiorem danych o strukturze drzewiastej,
w ktorym zapisywane sg poszczegdlne elementy faktury, takie jak:

e dane sprzedawcy oraz nabywcy,
e poszczegdlne pozycje faktury wraz z iloSciami, cenami, stawkami i kwotami podatku,
¢ inne elementy opisujgce fakture.

Interfejs APl (ang. Application Programming Interface) - zbior regut Scisle opisujacy
szczegotowo sposéb komunikowania sie ze sobg programoéw lub podprograméw. Jest to
specyfikacja wytycznych, jak powinna przebiega¢ interakcja miedzy komponentami
programowymi. Implementacja APl jest zestawem rutyn, protokotéw i rozwigzan
informatycznych do budowy aplikacji komputerowych. Ponadto APl ma tez prawo do
korzystania z komponentow graficznego interfejsu uzytkownika.

Krajowy System e-Faktur (KSeF) - centralna baza danych administracji skarbowej,
archiwizujgca na biezgco faktury wystawiane przez przedsiebiorcow w Polsce.

Numer KSeF e-faktury - unikalny numer identyfikujgcy fakture w Krajowym Systemie
e-Faktur (KSeF), sktadajgcy sie z 4 sekgji:

NIP sprzedawcy,

Data wystawienia faktury w formacie RRRRMMDD,

Czes$c¢ techniczna - sktada sie z 12 znakdw i jest generowana automatycznie,
Suma kontrolna - sktadajgca sie z 2 znakéw, nadawana automatycznie.

Piecze¢ kwalifikowana - zaawansowana piecze¢ elektroniczna sktadana za pomocg
specjalnego kwalifikowanego urzgdzenia, opierajgca sie na kwalifikowanym certyfikacie
i pieczeci elektronicznej; (Dz.U.UE.910/2014). Kwalifikowana piecze¢ elektroniczna jest
cyfrowym odzwierciedleniem pieczatki firmowej i stuzy do pieczetowania dokumentow
cyfrowych danymi organizacji. Mogg z niej korzysta¢ osoby prawne, a wiec firmy,
organizacje czy instytucje.

Podpis kwalifikowany - srodek identyfikacji elektronicznej wydawany w przytgczonym do
wezta krajowego systemie identyfikacji elektronicznej. Podpis kwalifikowany jest
elektronicznym narzedziem stworzonym dla przedsiebiorcoéw, organizacji, instytucji, a takze
0sOb prywatnych celem sktadania przez nich oswiadczen przez Internet. Od dnia 6
pazdziernika 2016 roku zastgpit bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany
kwalifikowanym certyfikatem.
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Podpis niekwalifikowany - podpis elektroniczny, ktéry nie jest opatrzony witasciwym
certyfikatem i nie wywotuje skutkdéw takich, jak podpis kwalifikowany badz podpis
wiasnoreczny, jednakze mozna go wykorzystywac, np. do kontaktu z urzedami, gdy
wyraznie zaznaczona jest informacja o braku wymogu podpisu kwalifikowanego
opatrzonego certyfikatem.

Schemat XSD - techniczny plik, ktéry opisuje w formalnym jezyku, jakg strukture (tzn. jakie
dane, w jakiej kolejnosci i jak sformutowane) powinien mie¢ okreslony plik XML. Jest to
swego rodzaju instrukcja dla komputera, dotyczgca stworzenia poprawnego pliku w danym
formacie. Ministerstwo Finanséw udostepni schemat XSD faktury ustrukturyzowanej, dzieki
czemu (z pomocg specjalnego programu komputerowego) mozemy zweryfikowac jej
poprawnosc jeszcze zanim zostanie przestana do KSeF.

Schemat XSD (ang. ,XML Schema Definition” w skrécie XSD) - standard stuzacy do
definiowania struktury dokumentu XML. Schematy XSD, na podstawie ktorych tworzone sg
e-faktury. Zapisywane sg w plikach. Pliki utworzone na podstawie tych schematow
nazywane sg FA. Obecnie obowigzuje schemat FA (2) FA (3).

Struktura logiczna faktury - elektroniczny wzor dokumentu, z ktérym zgodna jest kazda
faktura ustrukturyzowana w formacie XML. Struktura logiczna e-faktury obowigzuje od 1
stycznia 2022 roku.

Token autoryzacyjny - specjalny sposéb logowania sie do KSeF. Inaczej niz w przypadku
podpisu kwalifikowanego, ePUAPu i pieczeci elektronicznej, token nie wymaga udziatu
uzytkownika w celu wystania faktury do KSeF lub pobrania z niego dokumentow
zakupowych. Osoba posiadajagca odpowiednie uprawnienia moze w KSeF wygenerowac
token.

Token to identyfikator wygenerowany w systemie KSeF przez podmiot uwierzytelniony,
zawierajacy podzbiér uprawnien tego podmiotu. Stosowany jest do uwierzytelniania sie
uprawnionych oséb poprzez systemy ERP poprzez udostepnione APl w systemie KSeF.

Uwierzytelnianie w KSeF - potwierdzenie przez uzytkownika KSeF zadeklarowanej
tozsamosci; druga obok autoryzacji procedura niezbedna przy logowaniu sie do Systemu.
Jest obowigzkowa dla kazdej osoby, ktéra chce zalogowac sie do KSeF. Uzytkownicy, ktérzy
chcg skorzysta¢ z platformy, muszg przejs¢ caty ten proces. Niezaleznie od tego, czy
wykorzystywany jest zintegrowany z KSeF program komercyjny czy oficjalna aplikacja
udostepniona przez Ministerstwo - zawsze wymagane jest uwierzytelnianie. W obu
przypadkach uwierzytelnianie bedzie wyglgdac troche inacze;.

Walidacja e-faktur - proces, w ktérym Krajowy System e-Faktur sprawdza, czy dana

faktura ustrukturyzowana zostata uzupetniona prawidtowo, i czy spetnia okreslone kryteria.
Tylko poprawna walidacja pozwala na akceptacje faktury przez system.
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