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ale nie wystawi faktury ustrukturyzowanej, a był taki 
obowiązek, to kto ponosi za to odpowiedzialność – 
biuro rachunkowe czy klient?   138

Pytanie 111. W jaki sposób klienci mają opisywać faktury 
ustrukturyzowane kierowane do biura rachunkowego? 
Dotychczas robili to papierowo lub e-mailowo 
wraz ze skanami faktur.   139

Pytanie 112. Faktury ustrukturyzowane będą w KSeF, a co z resztą 
dokumentów (kwitki opłat za autostrady, paragony, 
noty)?   139



 

WSTĘP

Poradnik Q&A do KSeF to zbiór pytań z wielu szkoleń i webinarów, jakie 
autorki poradnika przeprowadziły. Opracowanie nie ma charakteru wy-
kładu z podstaw dotyczących Krajowego Systemu e-Faktur, lecz stanowi 
zebranie najczęstszych pytań i odpowiedzi odnoszących się do KSeF. 
Krajowy System e-Faktur wiąże się z wieloma aspektami technicznymi, 
organizacyjnymi, ale także podatkowymi. Nadawanie uprawnień, logowa-
nie się, generowanie tokenów, wystawianie faktur to tylko niektóre z tych 
elementów. Istotne z punktu widzenia przedsiębiorców będzie również, 
kiedy będą zobowiązani do wystawienia faktur ustrukturyzowanych. 
W przestrzeni medialnej pojawia się wiele niejasności w odniesieniu do 
problemów technicznych po stronie KSeF czy też podatników korzy-
stających z niego. Z tymi i wieloma zagadnieniami mierzą się autorki 
poradnika.



 

Rozdział I

WSTĘP DO LOGOWANIA

Pytanie 1
Jak wygląda pierwsze logowanie i założenie konta w KSeF?

Zgodnie z rozporządzeniem w sprawie korzystania z KSeF Krajowy System 
e-Faktur oferuje wiele możliwości. Przede wszystkim podatnik może za 
pośrednictwem KSeF:

1) nadawać, zmieniać lub odbierać uprawnienia do korzystania z KSeF;
2) wystawiać lub mieć dostęp do faktur ustrukturyzowanych;
3) wystawiać faktury ustrukturyzowane w ramach samofakturowania.

Uprawnienia do nadawania, zmiany lub odbierania uprawnień do korzy-
stania z KSeF posiadają:

1) podatnik;
2) organy egzekucyjne i komornicy sądowi;
3) osoba fizyczna wskazana przez:

a) podatnika,
aa) podatnika jako przedstawiciel zakładu (oddziału) osoby prawnej 

bądź innej wyodrębnionej jednostki wewnętrznej podatnika,
b) organ egzekucyjny,
c) jednostkę samorządu terytorialnego jako przedstawiciel samo-

rządowej jednostki budżetowej, samorządowego zakładu bu-
dżetowego, urzędu gminy, starostwa powiatowego lub urzędu 
marszałkowskiego,

d) grupę VAT jako przedstawiciel członka grupy VAT.
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W przypadku uprawnień do wystawiania lub dostępu do faktur ustruk-
turyzowanych posiadają je:

1) podatnik;
2) podmiot wskazany przez podatnika, samorządową jednostkę bu-

dżetową, samorządowy zakład budżetowy, urząd gminy, starostwo 
powiatowe, urząd marszałkowski, członka grupy VAT lub zakład 
(oddział) osoby prawnej bądź inną wyodrębnioną jednostkę we-
wnętrzną podatnika;

3) organy egzekucyjne i komornicy sądowi;
4) osoba fizyczna wskazana przez jednostkę samorządu terytorialnego 

jako przedstawiciel samorządowej jednostki budżetowej, samorządo-
wego zakładu budżetowego, urzędu gminy, starostwa powiatowego lub 
urzędu marszałkowskiego lub grupę VAT jako przedstawiciel członka 
grupy VAT, lub podatnika jako przedstawiciel zakładu (oddziału) osoby 
prawnej bądź innej wyodrębnionej jednostki wewnętrznej podatnika;

5) osoba fizyczna wskazana przez:
a) podatnika,
b) podmiot, który został wskazany przez podatnika, samorządową 

jednostkę budżetową, samorządowy zakład budżetowy, urząd 
gminy, starostwo powiatowe, urząd marszałkowski, członka grupy 
VAT lub zakład (oddział) osoby prawnej bądź inną wyodrębnioną 
jednostkę wewnętrzną podatnika,

c) organy egzekucyjne i komorników sądowych,
d) osobę fizyczną wskazaną przez jednostkę samorządu terytorial-

nego jako przedstawiciel samorządowej jednostki budżetowej, 
samorządowego zakładu budżetowego, urzędu gminy, starostwa 
powiatowego lub urzędu marszałkowskiego lub grupę VAT jako 
przedstawiciel członka grupy VAT, lub podatnika jako przedstawi-
ciel zakładu (oddziału) osoby prawnej bądź innej wyodrębnionej 
jednostki wewnętrznej podatnika.

Korzystanie z KSeF wymaga uwierzytelnienia:
1) kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
2) kwalifikowaną pieczęcią elektroniczną albo
3) podpisem zaufanym albo
4) wygenerowanym przez KSeF, po uwierzytelnieniu się podatnika 

lub podmiotu uprawnionego w sposób, o którym mowa w pkt 1–3, 
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ciągiem znaków alfanumerycznych, z wyłączeniem znaków inter-
punkcyjnych, przypisanym do podatnika lub podmiotu uprawnio-
nego i jego uprawnień

– oraz weryfikacji posiadanych uprawnień.

Zatem podatnik nie musi zakładać konta w KSeF, a uwierzytelnić się 
w wyżej określony sposób.

Podatnik może korzystać z bezpłatnego narzędzia KSeF na stronie: https://
www.podatki.gov.pl/ksef/.

Pytanie 2
W jaki sposób mogę skorzystać z KSeF?

Podatnik może skorzystać z KSeF poprzez:
a) Aplikację Podatnika,
b) e-mikrofirmę,
c) komercyjne programy do wystawiania faktur, otrzymywania faktur, 

finansowo-księgowe.
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Pytanie 3
Skąd mam wiedzieć, jak najlepiej będzie mi skorzystać z KSeF?

Podatnik może skorzystać z KSeF poprzez:
a) Aplikację Podatnika,
b) e-mikrofirmę,
c) komercyjne programy do wystawiania faktur, otrzymywania faktur, 

finansowo-księgowe.

Wybór konkretnej metody będzie zależeć od indywidualnych parame-
trów firmy. Podatnik, który nie korzysta obecnie z żadnego programu 
do wystawiania faktur, może rozważyć skorzystanie z bezpłatnych na-
rzędzi Ministerstwa Finansów, np. Aplikacja Podatnika, e-mikrofirma. 
Jeśli jednak podatnik chce korzystać lub jest na tyle dużym podmiotem, 
że korzysta lub planuje korzystać z rozwiązań komercyjnych, to taka moż-
liwość istnieje. Przedsiębiorca musi się dowiedzieć, czy program, z jakiego 
korzysta, będzie zapewniał mu wystawianie faktur ustrukturyzowanych, 
ich otrzymywanie czy też pełną integrację z KSeF.

Pytanie 4
Mam program do wystawiania faktur, ale dotychczas dostawałem 
tylko faktury e-mailem lub tradycyjnie drukowane. Czy muszę kupić 
program do odbierania faktur z KSeF?

Podatnik powinien zweryfikować, czy program, w którym wystawia fak-
tury, pozwala także na pobieranie faktur zakupu. Warto to zweryfikować 
z dostawcą tego programu. Jeśli program tego nie zapewnia, wtedy można 
rozważyć skorzystanie z bezpłatnych narzędzi Ministerstwa Finansów, 
np. Aplikacji Podatnika, e-mikrofirmy.

W przypadku, kiedy podatnik nie chce korzystać z tych rozwiązań lub ich 
funkcjonalności mu nie odpowiadają, wtedy musi rozważyć skorzystanie 
z komercyjnych programów.
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Pytanie 5
Czy każdy podmiot prowadzący jednoosobową działalność gospo-
darczą musi mieć profil zaufany, żeby uwierzytelnić się w KSeF?

Nie. Korzystanie z KSeF wymaga uwierzytelnienia:
1) kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
2) kwalifikowaną pieczęcią elektroniczną albo
3) podpisem zaufanym albo
4) wygenerowanym przez KSeF, po uwierzytelnieniu się podatnika lub 

podmiotu uprawnionego w sposób, o którym mowa w pkt 1–3, cią-
giem znaków alfanumerycznych, z wyłączeniem znaków interpunk-
cyjnych, przypisanym do podatnika lub podmiotu uprawnionego 
i jego uprawnień

– oraz weryfikacji posiadanych uprawnień.

W konsekwencji podatnik może zamiast profilu zaufanego użyć kwa-
lifikowanego podpisu elektronicznego do uwierzytelnienia się w KSeF.

Pytanie 6
Prowadzę spółkę cywilną. Czy jako wspólnik mogę się zalogować 
do Aplikacji Podatnika KSeF?

Nie. Korzystanie z KSeF wymaga uwierzytelnienia:
1) kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
2) kwalifikowaną pieczęcią elektroniczną albo
3) podpisem zaufanym albo
4) wygenerowanym przez KSeF, po uwierzytelnieniu się podatnika lub 

podmiotu uprawnionego w sposób, o którym mowa w pkt 1–3, cią-
giem znaków alfanumerycznych, z wyłączeniem znaków interpunk-
cyjnych, przypisanym do podatnika lub podmiotu uprawnionego 
i jego uprawnień

– oraz weryfikacji posiadanych uprawnień.

W przypadku spółki cywilnej jednak konieczne będzie wskazanie repre-
zentanta na druku ZAW-FA, aby wspólnik mógł się zalogować do KSeF.
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