Ministerstwo
Finanséw

! Krajowy System

e-Faktur

KROK PO KROKU

Jak odebrac fakture w KSeF
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Wybierz narzedzie
do odbierania faktur

Uzyj bezptatnych narzedzi
udostepnionych przez Ministerstwo
Finansow:
e Aplikacja Podatnika KSeF
- dostepna na stronie
ksef.podatki.gov.pl,
e Aplikacja Mobilna KSeF
- do pobrania na telefon,
o e-mikrofirma - dostep przez
e-Urzad Skarbowy.
Lub uzyj posiadanego programu
komercyjnego (jezeli jest zintegrowany
z KSeF).
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Uzyskaj dostep do KSeF

Jezeli posiadasz NIP, masz juz
podstawowe uprawnienia do
korzystania z KSeF.

UWAGA!

Jedli nie prowadzisz jednoosobowej
dziatalnosci gospodarczej, lecz dziatasz
w innej formie i nie posiadasz pieczeci
kwalifikowanej, musisz ztozy¢ formularz
ZAW-FA w urzedzie skarbowym, aby
uzyskac dostep do KSeF.

Zaloguj sie do KSeF

Wejdz na strone ksef.podatki.gov.pl

wybierz Aplikacje Podatnika

i uwierzytelnij sie do KSeF korzystajac

z jednej z dostepnych metod np.:

e Wezet krajowy (np. Profil Zaufany,
mObywatel),

-
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Wyszukaj fakture
W swoim narzedziu

Po zalogowaniu sie do jednego

z bezptatnych narzedzi Ministerstwa
Finanséw przejdz do zaktadki ,Lista
Faktur” - znajdziesz tam wszystkie
faktury wystawione dla Ciebie w KSeF.

PAMIETAJ!

Sprawdzaj regularnie czy nie otrzymates
faktury od swojego kontrahenta.

Ma to znaczenie dla terminu ptatnosci
za fakture.

Mozliwos¢ pobrania
faktury

Otrzymane faktury mozesz:
e pobrac (np. w formacie PDF),
e zapisac na telefonie lub komputerze,
e wydrukowad, jesli sa potrzebne
np. do rejestracji samochodu,
rozliczenia dotacji albo innych spraw
administracyjnych czy sadowych.
Pobrane i wydrukowane faktury
automatycznie s opatrzone kodem QR
oraz numerem KSeF.

Wszystkie informacje dostepne sa na

ksef.podatki.gov.pl

\\\ lub infolinii KAS

« Podpis kwalifikowany 801 055 055, 22 330 03 30
lub skorzystaj z Aplikacji Mobilnej lub
e-mikrofirmy.
W programie komercyjnym
zintegrowanym z KSeF do
uwierzytelnienia mozesz wykorzystac
token lub certyfikat KSeF.
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Jak wystawic fakture w KSeF

Wybierz narzedzie
do wystawiania faktur

Uzyj bezptatnych narzedzi
udostepnionych przez Ministerstwo
Finanséw:
o Aplikacja Podatnika KSeF
- dostepna na stronie
e Aplikacja Mobilna KSeF
- do pobrania na telefon,
e e-mikrofirma - dostep przez
e-Urzad Skarbowy.
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Lub uzyj posiadanego programu
komercyjnego (jezeli jest zintegrowany
z KSeF).

2.(..0.( Zaloguj sie do KSeF
% Wejdz na strone ksef.podatki.gov.pl
~— wybierz Aplikacje Podatnika
i uwierzytelnij sie do KSeF korzystajac
z jednej z dostepnych metod np.:
o Wezet krajowy (np. Profil Zaufany,
mObywatel),

e Podpis kwalifikowany
lub skorzystaj z Aplikacji Mobilnej lub
e-mikrofirmy.
W programie komercyjnym
zintegrowanym z KSeF do
uwierzytelnienia mozesz wykorzystaé
token lub certyfikat KSeF.
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Uzupetnij dane
i wystaw fakture

Po uwierzytelnieniu sie do wybranego

narzedzia przejdz do wystawiania faktur

i wypetnij wymagane pola m.in:

e dane sprzedawcy i nabywcy,

e nazwy towaréw/ustug, ilosci, ceny,
stawki VAT,

e kwoty netto/brutto.

Kazda faktura musi by¢ zgodna ze

strukturag FA(3) (obowiazujaca od

1.02.2026).

Wyilij fakture do KSeF

Po wypetnieniu wszystkich danych
wyslij fakture do KSeF. Nastapi nadanie
numeru KSeF.

Numer KSeF jest kluczowy, poniewaz
identyfikuje fakture w systemie.
Wystawiona fakture Twdj kontrahent
bedzie mégt odebrac bezposrednio

w KSeF, o ile ma NIP i jest krajowym
podmiotem.

PAMIETAJ!

Jezeli Twoim kontrahentem jest
konsument lub podmiot zagraniczny
fakture wydaj mu w sposéb uzgodniony.

Wszystkie informacje dostepne sg na

ksef.podatki.gov.pl

lub infolinii KAS N\& 801 055 055,22 33003 30
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