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Ilekro¢ w ponizszym dokumencie jest mowa o:

a) uzytkowniku - rozumie si¢ przez to zalogowanego operatora systemu F2000,

b) administratorze/posiadaczu- rozumie si¢ przez to osobe z uprawnieniami wilascicielskimi, w przypadku
spotek osobe wskazang w formularzu ZAW-FA,

c) e-Fakturze - rozumie si¢ przez to fakture ustrukturyzowana, zgodna ze strukturg FA(3), wystawiong przy
uzyciu KSeF wraz z przydzielonym numerem identyfikujacym te fakture w tym systemie.
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1. KSeF - podstawowe informacje

Krajowy System e-Faktur (KSeF) to centralny system teleinformatyczny stworzony przez
Ministerstwo Finansow, umozliwiajagcy wystawianie, udostepnianie i przechowywanie faktur
ustrukturyzowanych.

Faktury w KSeF maja posta¢ plikow XML zgodnych ze strukturg FA(3), opublikowana w Centralnym
Repozytorium Wzoréw Dokumentéw Elektronicznych (CRWDE) na platformie ePUAP.

Plik XML przestany do KSeF przez sprzedawce, po jego przetworzeniu w systemie i nadaniu numeru
KSeF stanie si¢ petnoprawng faktura, ktorg w systemie otrzyma nabywca.

Dziatanie danej osoby lub podmiotu w KSeF wymaga uwierzytelnienia w systemie oraz posiadania
odpowiednich uprawnien, dzigki czemu nabywca bedzie miat gwarancje, ze faktura zostata
wystawiona przez podmiot uprawniony. Podatnik oraz osoby i podmioty przez niego uprawnione
posiadajg m.in. dostep do faktur sprzedazowych, zakupowych oraz faktur, w ktdrych wystepuje jako
podmiot trzeci lub podmiot upowazniony.

Faktury w systemie KSeF beda przechowywane przez 10 lat, liczac od konca roku, w ktorym zostaty
wystawione).

Warunkiem niezbednym do korzystania z KSeF przez podatnika jest posiadanie identyfikatora
podatkowego NIP.

W przypadku faktur wystawianych np. na rzecz podatnikow nieposiadajacych siedziby i statego
miejsca prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej w Polsce faktura bedzie wystawiana w KSeF, ale
dodatkowo powinna by¢ udostgpniona nabywcy w spos6b z nim uzgodniony (np. przekazana w
postaci papierowej), oraz powinna by¢ opatrzona kodem QR, ktory umozliwi nabywcy weryfikacje
czy dokument zostat wprowadzony do KSeF oraz czy dane wynikajace z faktury otrzymanej poza
KSeF sa zbiezne z danymi przestanymi do systemu przez sprzedawce.

Terminy obowigzywania KSeF:

Korzystanie z KSeF jest dobrowolne od stycznia 2022 roku.

Obowigzek stosowanie KSeF zostanie wprowadzony etapami:

- 0d 1 lutego 2026 r. - dla przedsigbiorcow, ktorych wartos¢ sprzedazy (wraz z kwotg podatku)
przekroczyta w 2024 r. 200 min zt,

- od 1 kwietnia 2026 r. - dla pozostatych przedsigbiorcow,

- od 1 stycznia 2027 r. - dla najmniejszych przedsigbiorcow (mikrofirm), u ktorych pojedyncza
faktura nie przekracza 450 z1, a taczna miesieczna sprzedaz - 10 tys. zt.

Powyzsze odroczenia beda dotyczy¢ obowiazku wystawiania, a nie otrzymywania faktur w KSeF. Od
1 lutego 2026 r. co do zasady wszyscy podatnicy beda odbierali faktury przy uzyciu KSeF.

Podstawe niniejszej instrukcji oraz integracji F2000 z API KSeF 2.0, stanowia informacje
zawarte w Podrecznikach KSeF 2.0, broszurze informacyjnej dotyczacej struktury logicznej
FA(3) oraz stronie https://ksef.podatki.gov.pl/. Zakres informacji przedstawiony w instrukcji
jest ograniczony i nie zwalnia uzytkownikéw oraz posiadaczy systemu F2000 z obowiazku
Szerszego zapoznania si¢ ze zmianami prawnymi zwigzanymi z obowigzkowym wprowadzeniem
KSeF w Polsce.


https://ksef.podatki.gov.pl/
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2. Konfiguracja KSeF w F2000 (uwierzytelnianie, generowanie
certyfikatow i tokendw)

Na potrzeby wspoélpracy z Krajowym Systemem e-Faktur, system Firma2000 zostat rozbudowany o
dodatkowy modut KSeF, dostepny w menu: A. KSeF/ Inwentaryzacja/ FK -> 1.KSeF

W ponizszej instrukcji bedziemy postugiwac sig skroconymi sciezkami do opcji w systemie np.
zamiast A. KSeF/ Inwentaryzacja/ FK -> 1.KSeF -> 4. Raporty KSeF w tekscie bedzie podana
Sciezka: A-1-4.

Wspomniany modut stanowi centralne miejsce obstugi funkcji zwigzanych z komunikacjg z KSeF, a
integracja obejmuje:

- mozliwos$¢ generowania certyfikatow i1 tokenow KSeF z poziomu programu lub ich importowania w
przypadku wygenerowania certyfikatow i tokenéw poza F2000 (np. z poziomu Aplikacji Podatnika
KSeF),

- podglad certyfikatow i tokenow KSeF (wygenerowanych z poziomu F2000 lub poza F2000 np. z
poziomu Aplikacji Podatnika KSeF),

- podglad certyfikatow zaimportowanych do F2000 (lista nie musi by¢ tozsama z listg certyfikatow
KSeF),

- podglad uprawnien zdefiniowanych w KSeF,

- mozliwo$¢ nadawania uprawnien w KSeF,

- eksport oraz import faktur i ich korekt zar6wno w §rodowisku Demo (od 3.11.2025) jak i
Produkcyjnym (od 1.02.2026),

- generowanie raportéw nt. dokumentéw wystanych oraz pobranych z KSeF.

Aby komunikacja z KSeF byta mozliwa, w konfiguracji KSeF dla oddziatu (A-1-5-1) nalezy:

1) wlaczy¢ komunikacje z KSeF na TAK

2) uzupetni¢ date rozpoczecia przesylania dok. do KSeF w wersji produkcyjnej (nie wezesniej niz od
1.02.2026)

3) ustawi¢ rodzaj autoryzacji (C - certyfikat KSeF, T - token)

4) ustawi¢ wersj¢ srodowiska KSeF (D - wersja demonstracyjna, P - wersja produkcyjna)

B " Parametry konfiguracgji KSeF dla oddziatu: 1 *
Wiaczona komunikacja KSeF i |Tak
Rozpoczecie przesytania do KSEF EIDAUEUEE
Cechy odbiorcy blokujace wysytke 0
Wysytanie faktur WSTO N | MNie
Wystanie po rejestracji N | Mie
Ddczyt statusu po wystaniu T | Tak
Rodzaj autoryzacji C | autoryzacja certyfikatem KSeF
Wersja Srodowiska KSeF D | wersja demonstracyjna

Akceptacja Rerygnacja
Akceptac) R j

Wiaczona komunikacja KSeF dla oddziatu TakiMie
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Uwierzytelnianie uzytkownika w KSeF

Uwierzytelnienie to potwierdzenie tozsamosci danej osoby fizycznej lub podmiotu probujacego
uzyskac¢ dostep do systemu KSeF. Dzigki temu mechanizmowi wykonywane w systemie dziatania nie
sa anonimowe, a sprzedawca i nabywca maja pewnos¢, ze faktury sa wystawiane wytacznie przez

osoby lub podmioty do tego uprawnione.

Ponizej tabela pochodzaca z Podrecznika KSeF 2.0 cz.l (Podrecznik KSeF 2.0) prezentujaca metody

uwierzytelnienia w podziale na forme prawng podmiotu.

Tabela 2. Metody uwierzytelnienia w KSeF w podziale na forme prawng podmiotu.

METODA UWIERZYTELNIENIA OSOBA PODMIOT NIEBEDACY
W KSeF FIZYCZNA OSOBAFIZYCZNA
Podpis Zaufany / TAK NIE
Wezet krajowy (od 1 kwietnia 2026 r.)
TAK NIE
Podpis kwalifikowany
Pieczec kwalifikowana NIE TAK
Token (do 31 grudnia 2026 r.) TAK TAK
Certyfikat KSeF TAK TAK

Pierwsze trzy metody uwierzytelnienia stuza do logowania w Aplikacji Podatnika KSeF, gdzie mozna
wystawiac i pobiera¢ faktury ustrukturyzowane, generowac tokeny i certyfikaty KSeF (na potrzeby
korzystania z systeméw zintegrowanych z APl KSeF 2.0) jak rowniez przypisywaé¢ im uprawnienia.


https://ksef.podatki.gov.pl/media/cq3laefg/podrecznik-ksef-2-0-cz-i-rozpoczecie-korzystania-z-ksef.pdf
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Ponizej tabela przedstawiajaca podsumowanie najwazniejszych roznic oraz cech wspolnych tokenow i
certyfikatow (zrodto: Podrgcznik KSeF 2.0 cz.1)

Tabela 3. Poréwnanie cech tokenow i certyfikatow KSeF.

CECHA TOKENA/CERTYFIKATU KSeF TOKEN CERTYFIKAT KSeF
Czy mozna go wykorzystac do pracy w réznych NIE TAK
kontekstach?
Czy posiada okres waznosci? NIE TAK
Czy istnieja ograniczenia co do ilosci posiadanych NIE TAK

tokenéw/certyfikatéw KSeF?

Czy zawiera w sobie uprawnienia osoby TAK NIE
fizycznej/podmiotu generujacego?

Czy jest mozliwy do wygenerowania przez osobe TAK TAK

fizyczng?

Czy jest mozliwy do wygenerowania przez TAK TAK

podmiot niebedacy osoba fizyczna?

Czy mozna sie nim uwierzytelni¢ w sesji TAK TAK

interaktywnej? (dotyczy certyfikatu
typu 1)

Czy mozna sie nim uwierzytelni¢ w sesji TAK TAK

wsadowej? (dotyczy certyfikatu
typu 1)

Czy jest uniewazniany po zmianie zakresu NIE NIE

uprawnien osoby lub podmiotu, ktéry go

wygenerowat?

Czy mozna go uniewaznic? TAK TAK
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Zrzut ekranu z Aplikacji Podatnika KSeF:
= Menu a Krajowy System e-Faktur Pammw st S, rmach iecewiak evsowega ety e snerimizowaey<h Saryeh, e rieaaceymiych ey e

B Faktury

Moje uprawnienia

» Wystaw fakture

» Wezytaj fakture

ktur
» Lista faktur ia histori sesji (generowania UPO)
a jednostkami podrzednymi
(® Historia sesji
~ Filtrowanie
2% Uprawnienia ~
Podmiot docelowy Zakres uprawnienia Opis uprawnienia Status uprawnienia Data poczatkowa
© Tokeny ~
» Generuj token
» Lista tokenow
I3 Certyfikaty ~
» Whioskuj o certyfikat
» Lista cortyfikatow E’::':i;g’:tw" Mapa strony Krajowy System e-Faktur
Deklaracja dostepnosci serwisu
Polityka prywatnosci Skontaktuj sig 2 nami
’ Klauzula informacyina Szefa Krajowej Administracji Skarbowiej
Infarmacja o dzialalnoéci Ministerstwa
Wersja 21.0-RCT1 e Podatki.gov.pl

Tokeny i certyfikaty KSeF moga by¢ wykorzystywane do przyspieszenia i utatwienia procesu
logowania si¢ do KSeF ze zintegrowanych aplikacji zewnetrznych (np. F2000). Zamiast
kazdorazowego uwierzytelniania si¢ podpisem zaufanym, podpisem kwalifikowanym czy pieczecia
kwalifikowang podatnik moze wygenerowac token lub certyfikat i wykorzystywaé¢ go do
uwierzytelniania w aplikacjach zintegrowanych z APl KSeF 2.0. z odpowiednio przypisanymi im
uprawnieniami.

Szczegdlowe informacje na temat tokendw i certyfikatdw oraz ich ograniczen i mozliwosci, dostgpne
sg w rozdziatach 2.4 i1 2.5 Podrecznika KSeF 2.0 Cz.1.

Ze wzgledu na wygode klientow, generowanie tokendw i certyfikatow umozliwiono rowniez z
poziomu F2000.

O tym, z ktorej z ww. metod korzysta dany Uzytkownik w ramach oddziatu logowania decyduje
ustawienie parametru Rodzaj autoryzacji w Konfiguracji KSeF dla oddzialu (A-1-5-1).

B " Parametry konfiguragi KSeF dla cddziatu: 1 x
Wiaczona komunikacja KSeF T | Tak
Rozpoczecie przesytania do KSEF 01/04/2026
Cechy odbiorcy blokujace wysyitke 0
Wysylanie faktur W3TO M| Mie
Wystanie po rejestracji M| Mie
Odczyt statusu po wystaniu T | Tak
Rodzaj autoryzacji autoryzacja ceryfikatemn KSeF
Wersja srodowiska KSeF D_ wersja demaonstracyjna

" Akceptacja € Rezmygnagja

C:- autoryzacja certyfikaterm KSeF, T- autonyzacja tokenem KSeF I

Wybdr metody uwierzytelnienia nalezy do Administratora (posiadacza) systemu i powinien by¢
dokonany z uwzglgdnieniem mozliwos$ci i ograniczen czasowo-ilosciowych obydwu metod.
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Bez wzgledu na to, ktora metoda uwierzytelnienia zostanie wybrana: token czy certyfikat, w celu
zapewnienia cigglosci procesu fakturowania niezaleznie od okolicznos$ci zewnetrznych, konieczne
bedzie wygenerowanie certyfikatu typu 2 (offline). Certyfikat ten jest wymagany do oznaczenia
faktury kodem umozliwiajacym potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy wystawianiu faktur w
trybie OFFLINE (tj. w trybie offline24, offline-niedostepnos¢ systemu, trybie awarii KSeF).

Ponizej grafika przedstawiajaca rodzaje certyfikatow KSeF.
Schemat 1. Rodzaje certyfikatu KSeF.

RODZAJE
CERTYFIKATU KSeF

I U

TYP 1 (uwierzytelnianie) TYP 2 (offline)
Certyfikat jako srodek uwierzytelnienia Certyfikat stuzacy do wystawiania faktur
przy nawiazywaniu sesji interaktywnej w trybie OFFLINE - niezbedny do
lub wsadowe;j. opatrzenia faktury linkiem/kodem QR.

Certyfikaty KSeF musza by¢ generowane osobno. Nie ma mozliwosci wygenerowania jednego
certyfikatu KSeF obejmujacego jednoczesnie dwa zastosowania.

Po podjeciu decyzji o sposobie uwierzytelniania oraz nadaniu uprawnien w KSeF (z poziomu
Aplikacji Podatnika KSeF lub F2000 w opcji A-1-5-5) mozna przystgpi¢ do generowania
odpowiednio:

- certyfikatéw (A-1-5-8)

- tokenéw (A-1-5-B)

Zarowno w przypadku generowania tokenu jak i certyfikatu nalezy wybra¢ czy bedzie to robione z
doktadnoscia do operatora, oddziatu czy firmy.

1. Generowanie ceryfikatu dla operatora
2. Generowanie ceryfikatu dla oddziatu

3. Generowanie ceryfikatu dla firmy
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Generowanie certyfikatow KSeF

Na przyktadzie generowania certyfikatu KSeF dla firmy zostang omowione poszczegdlne parametry.

B Generowanie certyfikatu KSeF dla firmy *
Wersja KSeF D
Mazwa certyfikatu
Typ certyfikatu A

Data uruchomienia 23M212025

- Akceptacja 9 Rezygnacja

Wersja KSeF:

D - wersja demonstracyjna

P - wersja produkcyjna

Nazwa certyfikatu:

Nazwa lub Nazwisko i Imie

Typ certyfikatu:

A - autoryzacja

O - poswiadczenie offline

Data uruchomienia:

- data, od ktorej certyfikat bedzie wazny
Tryb certyfikatu:

B - do pracy biezacej

Z - certyfikat uruchamiany po wygasnigciu biezacego

Po wypelnieniu parametrow okna i Akceptacji, w zaleznosci od konfiguracji stanowiska (A-1-5-2)

pojawi si¢ okno z instrukcja postgpowania w celu uwierzytelnienia (Profilem Zaufanym lub Podpisem
Kwalifikowanym).
E Firma2000 ver:4.43 (c) 20 SCO [ASCO NS:12#120515:870] — [m] #
1 Sprzedaz 2. Korckty sprzedazy 3. Zakupy 4. Korekty zakupdw 5. Zamdwienia/ Reklamacje/ Braki 6. Analizy 7. Kartoteki systemu 8. Oddzialy/ Magazyn 3. Wydruki

A KSeF/ Inwentaryzacja/ FK~ B. Marzedzia  C. Kasa/Platnosci D, Produkcia  E. Warsztat samochodowy  E. Okno
& FH . . ot &3
& SaLes L @ dRiEPE

e

WY Informacja

Przy pomacy Profilu Zaufanego nalezy cyfrowo podpisac plik
D:/F2000praga/KOMUNIK/PODPIS2B/auth.xml
Po podpisaniu nalezy pobrac ten plik do folderu "Pobrane”

uruchom strone do podpisu kontynuuj bez uruchamiania

Po podpisaniu i skopiowaniu pliku wedlug wyswietlajacych si¢ instrukeji certyfikat KSeF zostanie
utworzony i zapisany w KSeF oraz F2000.

Podglad wszystkich certyfikatow KSeF wygenerowanych z poziomu F2000 (A-1-5-8) lub
zaimportowanych do systemu F2000 (A-1-5-9) po uprzednim wygenerowaniu w Aplikacji Podatnika
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KSeF jest dostgpny w menu A-1-5-7:

B Lista certyfikatow w programie F2000 X
Mazwa Typ podmiotu Identyfikator podmiotu verKSeF Przeznaczenie Wainy od Numer seryjny m|
Marzena FIRMA DEMO autoryzacja 2025-12-22 013AFC3CE9B26F22 I
Marzena_offline FIRMA DEMO offline 2025-12-22 0189A64CD1ABCOA1
Praga ODDZIAL 1 Praga DEMO autoryzacja 111242025 1414141411414
Praga ODDZIAL 1 Praga DEMO offline 111212025 25522525252525
Iwona OPERATOR IW I'wona DEMO autoryzacia 051212025 1313131313
Iwona OPERATOR IW lwona DEMO offline 011212025 01BF918744787324
Marzena OPERATOR MT Marzena DEMC autoryzacja 2025-12-11 0186EDOB120FAC3S
SUPERVISOR OPERATOR SU SUPERVISOR DEMO autoryzacja 2025-11-27 01D59D260A4CE20F
SUPERVISOR OPERATOR 5U SUPERVISOR DEMO offline 2025-12-11 0192ACEE2BD1EFAA

F4:eksport certyfikatu, F8:usuniecie ceryfikatu, Escpowrdt

W powyzszym oknie poza widokiem listy mamy réwniez mozliwos$¢ eksportu lub usunigcia
certyfikatu KSeF z bazy F2000. Usunigcie certyfikatu z powyzszej listy nie spowoduje jego usunigcia
z KSeF, ale w przypadku braku pliku KEY, nie bedzie mozliwo$ci zaimportowania tego certyfikatu
ponownie.

Podglad wszystkich waznych certyfikatow KSeF jest mozliwy w opcji A-1-5-6 lub bezposrednio w
Aplikacji Podatnika KSeF. W obydwu powyzszych miejscach jest dostgpna mozliwo$¢ uniewaznienia
certyfikatu KSeF.

= Menu Q Krajowy System e-Faktur ?i.w,e‘:i!., S U S —————
B Fakiury ; ) B
Lista certyfikatow

@ Historia sesji

~ Filtrowanie

&% Uprawnienia ~
Tokeny -
O Token Identyfikator
podmiotu, dla
IX Certyfikaty ~ Numer seryjny certyfikatu Nazwawlasna | Przeznaczenie  ktérego Nazwa whaéciciela certyfikatu | Status Watny od Wazny do
wystawiono
» Wnioskuj o certyfikat certyfikat
+ Lista certyfikatow 0189A64CD1ABCOAT Marzena_offline | Podpis linku NIP: 6770079561 | Woodward Uuoderg Wigher Ailani | Aktywny 22.12.2025 2212.2027
013AFC3C69B26F22 Marzena Uwierzytelnienie | NIP: 6770079561 | Woodward Uuoderg Wigher Ailani | Aktywny 22.12.2025 22122027
01F2E2969DACB454 TestRW6 Uwierzytelnienie | NIP: 6770079561 | Woodward Uuoderg Wigher Ailani | Aktywny 25.02.2026 25.02.2028
015FD3212B43959A offline_2 Podpis linku NIP: 6770079561 | Woodward Uuoderg Wigher Ailani | Aktywny 01.02.2026 01.02.2028
0161804BFSFS317E offline_1 Podpis linku NIP: 6770079561 | Woedward Uuoderg Wigher Ailani | Aktywny 26.11.2025 26.11.2027
01F720677841D172 logowanie_2 Uwierzytelnienie | NIP: 6770079561 | Woodward Uuoderg Wigher Ailani | Aktywny 01.02.2026 0102.2028

01264046ACFAAFSD logowanie_1 Uwierzytelnienie =~ NIP: 6770073561 | Woodward Uuoderg Wigher Ailani | Aktywny 26.11.2025 26.11.2027

Pobierz certyfikat v B Uniewaznij 10 wierszy na strang v n 1 n

Generujac certyfikaty KSeF nalezy mie¢ na uwadze ograniczenia ilo$ciowe z nimi zwigzane,

Wersja 2.1.0-RCILI

przedstawione ponizej, oraz czasowe tj. certyfikat moze by¢ wazny nie dtuzej niz 2 lata od daty
rozpoczecia waznosci certyfikatu (data, od ktorej certyfikat jest wazny, nie musi by¢ tozsama z datg
generowania certyfikatu).

Kazdy uwierzytelniony uzytkownik bedzie mial mozliwos¢ wygenerowania:

» w przypadku osoby fizycznej, ktdra postuguje si¢ identyfikatorem podatkowym PESEL -
maksymalnie 2 aktywnych certyfikatow KSeF oraz 2 nowych - do uzycia dopiero po wygasnigciu
obecnego certyfikatu,

» w przypadku osoby fizycznej, ktdra postuguje si¢ identyfikatorem podatkowym NIP - maksymalnie
100 certyfikatéw wydanych na podstawie danych kwalifikowanego certyfikatu podpisu oraz 100
nowych do uzycia dopiero po wygasnigciu aktualnych,

» w przypadku podmiotu niebedacego osobg fizyczng (identyfikator NIP) - co najwyzej 100
certyfikatow wydanych na podstawie danych kwalifikowanego certyfikatu pieczgci oraz 100 nowych
do uzycia dopiero po wygasnigciu aktualnych,
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» w przypadku podmiotu, ktory uwierzytelnia si¢ za pomocg certyfikatu, ktory nie posiada
identyfikatora NIP/PESEL (zgloszony tzw. dane unikalne powigzane z certyfikatem) - co najwyzej 2
aktywne oraz 2 nowe - do uzycia dopiero po wygasnigciu obecnego certyfikatu. Nowy certyfikat, o
ktorym mowa wyzej bedzie mogl by¢ wydany na miesige przed uplywem okresu waznosci
najstarszego aktywnego certyfikatu.

Dodatkowo nalezy pamigtac, ze maksymalna liczba zadan wydania certyfikatow KSeF dla danego
identyfikatora w okresie ostatnich 30 dni nie moze przekroczy¢:

* 6 - dla certyfikatow indywidualnych wydawanych na numer PESEL,

* 300 - dla certyfikatow wydawanych na identyfikator podatkowy NIP,

* 6 - dla certyfikatow wydawanych na dane unikalne powiazane z certyfikatem kwalifikowanego
podpisu elektronicznego lub kwalifikowanej pieczgci elektroniczne;j.

Generowanie tokenéw

Jak juz przedstawiono w Tabeli 2, mozliwos¢ generowania i wykorzystania tokenéw wygasnie z
koncem 2026 roku. Poza powyzsza data, tokeny nie sg ograniczone czasowo ani ilociowo.

Na przyktadzie generowania tokena dla firmy zostang omowione poszczego6lne parametry.

Wersja KSeF D
Typ tokena A

Opis tokena

" Akceptacja 0 Rezygnacja

Wersja KSeF:

D - wersja demonstracyjna

P - wersja produkcyjna

Typ tokena:

A - administratora

P - pobierania (token pobierania dokumentow z KSeF)

W - wysylki (token wysytki dokumentow do KSeF)

Opis tokena:

Opis wlasny tokena np. zwigzany z typem generowanego tokena

W kolejnych krokach nalezy postegpowac analogicznie jak w przypadku generowania certyfikatu.

Import tokendéw i certyfikatdéw KSeF

Dla tokenow i certyfikatow KSeF generowanych poza F2000, zostata przewidziana mozliwo$¢
importu (tokendw: A-1-5-C, certyfikatow KSeF: A-1-5-9).
Analogicznie jak w przypadku generowania, tutaj rowniez mamy mozliwo$¢ wskazania poziomu
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importowanych tokendw i certyfikatdw KSeF z doktadnoscig do operatora, oddziatu lub ﬁrmy

[/ Firma2000 verd.44 (c) 2025 ASCO [NB NS:13#160216:7) m] X

|
1. 5Sprzedaz 2 Korekty sprzedazy 3. Zakupy 4. Korekty zakupéw 5. Zamdwienia/ Reklamacje/ Braki 6. Analizy 7. Kartoteki systemu 8. Oddzialy/ Magazyn 3. Wydnuki

B.Narzedzia C. Kasa/Platnosci  D. Produkcja  E. Warsziat samochodowy  F. Ckno
| 1 KSeF 1. Wysylanie dokumentaw do KSeF 3
2 Przekazanie danych do progr ksiegowych 2. Pobieranie dokumentow z KSeF 3

3. Inwentaryzacja L3 3. Pobieranie statusdw i numerdw KSeF
4. Wydruki kontrolne standw magazynowych » 4 Rapotty KSeF N
5. Odpis aktualizujgcy wartosé towardw 4

5. Konfiguracja KSeF 1. Konfiguracja oddziatu

2 Konfiguracija stanowiska

6. Eksport danych do Moto-Profil 3
7. Bksport danych do Magneti Marelli {(Checkstar) *

3. Konfiguracja importu dokumentdw z KSeF

8 Zamknigcia okresdw dzialalnodci L3

9. Eksport SQL do CSV/XLS v

4 Wykaz uprawnieri KSeF

5 Nadanie nowego uprawnienia w KSeF

6. Wykaz ceryfikatdw KSeF
7. Wykaz ceryfikatdw w F2000
8. Generowanie nowego certyfikatu KSeF

5. Import certyfikatu do F2000 z plikéw crt i key 1 Import certyfikatu dia operatora
A Wykaz tokendw KSeF 2. Import certyfikatu dia oddziatu
B. Generowanie nowego tokena KSeF 3. Import certyfikatu dia fimy

C. Import tokena do F2000 z aplikacji podatrika

Oddziak1 Stanowisko:1E OperatorSU sl Insert == CapslLock 3012026 11:47:42

Nastepnie w przypadku importu certyfikatu KSeF (A-1-5-9) nalezy wskaza¢ katalog z zapisanymi
weczesniej z Aplikacji Podatnika KSeF plikami KEY oraz CRT i uzupetié¢ ponizsze parametry:

B Import certyfikatu X
Wersja KSeF E] wersja demonstracyjna
Typ certyfikatu A
Mumer seryjny certyfikatu

Data uruchomienia certyf. | 23M12/2026
Hasto ceryfikatu
Tryb certyfikatu B | ceryfikat do pracy bieface]

- Akceptacja 9 Rezyanacja

Dowersja demonstracyjna, Piwersja produkcyjna

Wersja KSeF:

D - wersja demonstracyjna

P - wersja produkcyjna

Typ certyfikatu:

A - autoryzacja

O - offline, podaj zgodnie z aplikacja podatnika

Numer seryjny certyfikatu:

Numer seryjny certyfikatu, podaj zgodnie z aplikacja podatnika
Data uruchomienia certyf.:

Data poczatkowa waznosci certyfikatu, podaj zgodnie z aplikacjg podatnika
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Haslo certyfikatu:

Hasto uzyte w Aplikacji Podatnika KSeF lub podczas eksportu certyfikatu
Tryb certyfikatu:

B - do pracy biezacej

Z - certyfikat uruchamiany po wygasnieciu biezacego

W przypadku importu tokena (A-1-5-C) nalezy uzupetié ponizsze pola:

Wersja KSeF D
Typ tokena A

Klucz tokena

" Akceptacja € Rezmygnada

Wersja KSeF:

D - wersja demonstracyjna

P - wersja produkcyjna

Typ tokena:

A - administratora

P - pobierania (token pobierania dokumentéw z KSeF)

W - wysylki (token wysytki dokumentow do KSeF)

Klucz tokena:

Nalezy wpisa¢ klucz tokena utworzonego w Aplikacji Podatnika KSeF

Zarzadzanie wygenerowanymi lub zaimportowanymi tokenami jest dostepne w opcji A-1-5-9, gdzie
poza przegladaniem listy tokenow z przypisanymi uprawnieniami (F3) oraz podmiotami (F6),
mozemy tokeny uniewazni¢ (F8) Iub udostepni¢ innemu podmiotowi np. innemu operatorowi (F10).

3. Uprawnienia w KSeF i systemie F2000 dla obstlugi KSeF

Na potrzeby integracji z Krajowym Systemem e-Faktur, F2000 rozbudowano o ponizsze uprawnienia
operatorow (7-4-5-F2):

445 - Operacje zwigzane z wysytaniem dokumentow do KSeF

446 - Operacje zwigzane z odbieraniem dokumentoéw z KSeF

458 - Kwalifikowanie faktur zakupowych pobranych z KSeF

460 - Wstepne kwalifikowanie faktur zakupowych pobranych z KSeF

469 - Podglad dok. do pobrania z KSeF i dostep do listy kontrahentéw z ograniczonym pobieraniem
Prawa 458 i 460 domyslnie sg wytaczone.

Aby umozliwi¢ wybranym operatorom wykonywanie opisanych operacji, nalezy ustawi¢ im prawa na
TAK. Dodatkowo dostep do konfiguracji KSeF (A-1-5) zostal objety dziataniem prawa nr 32. Prawa
SUPERVISORA opcji zastrzezonych.

Ograniczenia dziatajg dwutorowo. Z jednej strony F2000 (dzigki powyzszym uprawnieniom)
ogranicza uzytkownikom dostep do funkcji systemu magazynowo-sprzedazowego, z drugiej KSeF,
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ktory jest oparty na modelu poswiadczen, wymaga uwierzytelnienia i autoryzacji danej osoby lub
podmiotu, a nastgpnie umozliwia korzystanie z KSeF w zakresie posiadanych przez siebie uprawnien.
Ponizej wykaz uprawnien systemowych KSeF (zgodnie z Podrecznikiem KSeF 2.0 Cz. |, rozdz. 3.1),
do ktorych w szczegodlnosci nalezg uprawnienia do:

* zarzadzania uprawnieniami,

» zarzadzania jednostkami podrzgdnymi,

» wystawiania faktur,

* dostepu do faktur,

» wystawiania faktur w trybie samofakturowania,

» wykonywania operacji egzekucyjnych,

* wystawiania faktur VAT RR,

» wystawiania faktur PEF,

» wykonywania operacji przedstawiciela podatkowego,

* zarzadzania uprawnieniami w ramach podmiotu unijnego.

Ponadto w systemie wyroznia si¢ nastepujace uprawnienia techniczne do:

» przegladania uprawnien (nadanych osobom fizycznym i podmiotom w kontekscie danego
podatnika),

» przegladania historii sesji (w konteks$cie danego podatnika np. w celu pobierania UPO)
Szczegotowe informacje na temat uprawnien i ich rodzajow dostgpne sa we wspomnianym
Podreczniku KSeF 2.0. cz.1 rozdz. 3 (Podrecznik KSeF 2.0).

Aby utatwié¢ prace, nadawanie uprawnien osobom lub podmiotom do korzystania z KSeF oraz ich
poOzniejszy podglad, umozliwiono takze bezposrednio z programu F2000 w menu:

- Nadanie nowego uprawnienia w KSeF (A-1-5-5)

- Wykaz uprawnien KSeF (A-1-5-4).

W ramach nadawania uprawnien do pracy w KSeF (poprzez obstugiwane w F2000 API KSeF 2.0), po
wyborze typu identyfikatora (N- nip, P-pesel, F-odcisk palca podpisu), dostepne sg ponizsze
uprawnienia, do wyboru z listy:

A. Wysylanie faktur (InvoiceWrite)

B. Odbidr faktur (InvoiceRead)

C. Zarzadzanie uprawnieniami (Credentials Manage) (obejmuje nadawanie, odbieranie oraz przegladanie
uprawnien)

D. Odczyt uprawnien (CredentialsRead)

E. Zarzadzanie jednostkami podrzednymi (SubunitManage)

F. Przegladanie historii sesji i generowanie UPO (Introspection)

G. Wykonywanie operacji egzekucyjnych (EnforcementOperations)

Uprawnienia mozna nadawac¢ pojedynczo lub zbiorczo korzystajac z podpowiedzi usytuowanych na
dole okna.

Po akceptacji, w zaleznosci od konfiguracji stanowiska (A-1-5-2) pojawi si¢ okno z instrukcja
postepowania w celu uwierzytelnienia (Profilem Zaufanym lub Podpisem Kwalifikowanym).

Nadanie powyzszych uprawnien dla danej osoby lub podmiotu (z poziomu F2000 lub Aplikacji
Podatnika KSeF) jest konieczne i uwzgledniane podczas generowania tokendw oraz certyfikatow
KSeF.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze nadanie uprawnien uzytkownikowi na PESEL umozliwia jego
zalogowanie do Aplikacji Podatnika KSeF i daje mu dostep do tresci tam zawartych.
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4. Wysylka faktur i korekt (w trybie wsadowym i interaktywnym)
Wizualizacja faktury

Jednym z elementdw integracji F2000 z systemem KSeF jest mozliwo$¢ wysylki faktur oraz korekt
faktur, zarbwno w trybie interaktywnym (pojedynczo) jak i wsadowym (zbiorczo).

Fakture uznaje si¢ za wystawiong jesli plik XML zostat wystany do KSeF, przyjety w systemie i
koncowo fakturze zostat nadany numer identyfikujacy ja w KSeF (co oznacza, ze faktura weszta do
obrotu prawnego). W zwiazku z powyzszym, jes$li w wystawionym dokumencie zidentyfikowano
btedy, sprzedawca powinien wystawic fakture korygujaca w celu poprawienia tych btedow. W KSeF
nie jest mozliwe anulowanie wystawionej faktury. Anulowanie faktury nie jest mozliwe réwniez w
przypadku, gdy faktura zostata wystawiona na btednego nabywce. W tej sytuacji nalezy wystawi¢
fakture korygujaca ,,do zera” i nowa fakture pierwotng zawierajaca poprawne dane (w tym poprawny
identyfikator podatkowy NIP) nabywcy. Podatnicy nie majg mozliwosci samodzielnego usunigcia
wystawionej faktury z systemu, niezaleznie czy faktura byla wystawiona prawidtowo czy nie.

Aby przestanie dokumentu podlegajacego wysytce zakonczyto si¢ sukcesem, muszg by¢ spetnione
ponizsze warunki:

- osoba wprowadzajaca dokument do systemu musi posiada¢ odpowiednie uprawnienia,

- przesytany plik XML musi by¢ zgodny ze strukturg logiczng faktury ustrukturyzowanej - od 1 lutego
2026 . jest to struktura FA(3) (szczegdlowe informacje na temat struktury logicznej FA(3) sa
dostepne w 11 czesci Podrecznika KSeF 2.0 rozdz. 2 lub Broszurze informacyjnej dotyczacej struktury
logicznej FA(3), dostgpnej na stronie: https://KSeF.podatki.gov.pl.).

W przypadku, gdy plik XML bedzie zawieral btedy, np. nie wszystkie wymagane przez strukture pola
zostang wypetnione, plik zostanie odrzucony z podaniem przyczyny odrzucenia (niezgodny format,
brak uprawnien). W przypadku negatywnej weryfikacji system nie przydzieli numeru KSeF. Oznacza
to, ze faktura nie zostala wystawiona. Nalezy wigc zweryfikowa¢ poprawnos¢ wprowadzonych
danych i ponowi¢ wysytke.

Wysylce do KSeF nie podlegaja rachunki w rozumieniu art. 87 ustawy OP, faktury pro forma,
noty obciazeniowe, noty uznaniowe, faktury wewnetrzne, dowody wewnetrzne i zalaczniki w
formie nieustrukturyzowanej.

Z mozliwos$cig wysyltki zwigzana jest konfiguracja oddziatu do pracy z KSeF (A-1-5-1) oraz
zaznaczone parametry:

Rodzaj autoryzacji autoryzacja certyfikaterm KSeF

B " Parametry konfigurag)i KSeF dla oddziatu: 1 x -
Wiaczona komunikacja KSeF T | Tak
Rozpoczecie przesytania do KSEF 01/04/2026
Cechy odbiorcy blokujace wysytke 0
Wysykanie fakiur WSTO M| Mig
Wystanie po rejestracji T |Tak
Odczyt statusu po wystaniu T |Tak
c
D

Wersja srodowiska KSeF wersja demonstracyjna

o Akceptacja 0 Rezygnacja

14



Asco Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. Sp. k.

Cechy odbiorcy blokujace wysylke - parametr umozliwia wykluczenie z wysytki do KSeF
dokumentow odbiorcow z przypisanymi wskazanymi cechami (domyslnie proponowana jest cecha 0
oznaczajaca w systemie osobe fizyczng, nieprowadzaca dziatalnosci gosp.)

Wysylanie faktur WSTO

T - wysytanie do KSeF faktur dotyczacych transakcji WSTO (wewnatrzwspdlnotowa sprzedaz
towardw na odlegtosc)

N - faktury WSTO (wewnatrzwspolnotowa sprzedaz towar6w na odlegtos$¢) nie beda podlegaé
wysylce do KSeF

Whyslanie po rejestracji

T - automatyczna wysytka do KSeF dokumentu po udanej rejestracji

N - wysytka reczna lub w trybie wsadowym

Odczyt statusu po wystaniu:

T - po wystaniu do KSeF automatyczne pobranie statusu i numeru KSeF

N - reczne pobieranie statusu i numeru KSeF (pojedynczo Alt+I-2, zbiorczo A-1-3 lub poprzez
zlecenie cykliczne K2 Odczyt statusow dokumentow wystanych do KSeF)

Odczytanie statusu i pobranie numeru KSeF jest konieczne migdzy innymi do:

- prawidtowej wizualizacji faktury,

- wystawienia dokumentu korekty,

- wystawienia kolejnej/koncowej faktury zaliczkowe;,

- wysyltki dokumentow do programu ksiggowego,

- wysytki JPK VAT.

Po pobraniu statusu i numeru KSeF w przegladaniu dokumentoéw pod Alt+I opcja 1 zmienia si¢ na
Pobranie linku do dokumentu, skad link mozna uruchomi¢ (przejs¢ do dokumentu w KSeF) lub
wysta¢ go na e-mail.

Dodatkowo nalezy powiaza¢ formy ptatnosci zdefiniowane w F2000 z formami ptatno$ci z KSeF.

Mozna tego dokona¢ w edycji form ptatnosci (7-4-3-spacja), wskazujac w polu Forma platnosci KSeF
odpowiednig forme ptatnosci z listy (F2).

Jak juz wspomniano przy okazji omawiania konfiguracji zwigzanej z wysytka dokumentow do KSeF,
rozrozniamy dwa tryby wysytki faktur i ich korekt: interaktywny i wsadowy.

Wysylka interaktywna polega na wysylaniu kazdego dokumentu jako pojedynczej transakcji w
czasie rzeczywistym bezpo$rednio do systemu KSeF i podobnie jak wysytka wsadowa jest zwigzana z
pewnymi ograniczeniami przedstawionymi w rozdziale 8. W F2000 ten sposob wysylki jest mozliwy
z opcji przegladania faktur i korekt, na konkretnym dokumencie lub po wczesniejszym zaznaczeniu
(F3) wigkszej ilosci wybranych dokumentéw za pomocg Alt+1-1 (Wystanie biezacego dokumentu do
KSeF) lub automatycznie po rejestracji dokumentow (réwniez zbiorczej) po wiaczeniu
odpowiedniego parametru w konfiguracji KSeF dla oddziatu (A-1-5-1).

Wysytka wsadowa umozliwia wysytke wielu faktur jednoczes$nie w pojedynczym pliku ZIP, przy
czym, w przypadku btedow strukturalnych wystepujacych w jednym z XML w paczce, odrzuceniu
podlega tylko ten jeden dokument, nie za$ cala paczka.

Z poziomu F2000 wysylka wsadowa jest dostepna poprzez zlecenie cykliczne K3 Wystanie
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dokumentéw do KSeF (7-2-6-4-3) lub recznie w A-1-1-1 lub A-1-1-2 wedtug podpowiedzi w oknie

[ Firma2000 ver443 () 2025 ASCO [NB NS:13#160216:7) - ]

1 Sprzedai 2. Korekty sprzedaizy 3. Zakupy 4. Korekty zakupéw 5 Zamdwienia/ Reklamacje/ Braki 6. Analizy 7. Karoteki systemu 8. Oddzialy/ Magazyn 3. Wydnuki
A KSeF/ yzacja/ FK | B. Narzedai C. Kasa/ Platnogci  D. Produkcja ~ E. Warsztat samochodowy . Ckno
‘ 1. KSeF 1. Wysylanie dokumentéw do KSeF 1. Wysylanie zbiorcze dokumentdw do KSeF | .

2. Przekazanie danych do progrksiggowych 2. Pobieranie dokumentdw z KSeF L3 2. Dokumenty podlegajgce przesianiu do KSeF
i vzaas g AR e I N E A ) 3. Podglad w KSeF naglowkdw dokumentéw wystanych
4. Wydruki kontrolne standw magazynowych 4 4 Raporty KSeF b
5. Odpis aktualizujgcy wartosc towardw 4 5 Konfiquracja KSeF D
6. Eksport danych do Moto-Profil 4
7. Bksport danych do Magneti Marelli (Checkstar) *
8. Zamknigcia okreséw dziatalnosci 4 ‘

Oddziat1 Stanowisko:2G Operator:SU =i Insert == CapsLock 30M12/2025  10:35:00

Wysytanie zbiorcze dokumentow do KSeF (A-1-1-1) powoduje utworzenie paczki na podstawie

dokumentow z podanego zakresu i wystanie do KSeF, podczas gdy w opcji Dokumenty podlegajace
przestaniu do KSeF (A-1-1-2), mamy do dyspozycji list¢ dokumentow z szeregiem opcji dostepnych

w menu F12, umozliwiajacych m.in. wysylke zaznaczonych/wybranych dokumentow, odczyt
statusow i numerow KSeF czy odfiltrowanie dokumentow z wybranym statusem (D - do przestania,
O - oczekujace, P - przestane, B - bledy, W - wszystkie).

Poza opcjami zwigzanymi ze zbiorcza wysytka faktur i korekt dostepne sa opcje przydatne do
weryfikacji i kontroli wystanych dokumentow:

- Podglad w KSeF nagléwkow dokumentow wystanych (A-1-1-3)

- Raport wysyltki dokumentow do KSeF (A-1-4-1) (plik w formacie XLS).

Wizualizacja faktury

Wizualizacja faktury co do zasady powinna by¢ odzwierciedleniem pliku XML faktury, i w
zaleznosci od trybu wystawienia (ONLINE, OFFLINE) musi zawiera¢ ponizsze elementy ujete na
schematach zaczerpnietych z I czeSci Podrecznika KSeF 2.0 (Podrecznik KSeF 2.0)

Wspomniane tryby wystawienia faktury czyli ONLINE i OFFLINE sa zwiazane z datg otrzymania
faktury ustrukturyzowanej, ktéra zgodnie z art. 106na ust. 3 ustawy jest uznana za otrzymang przy
uzyciu KSeF w dniu przydzielenia jej w tym systemie numeru KSeF, czyli:

- tryb ONLINE to wystawianie faktury (wysytka pliku XML faktury) w czasie rzeczywistym do
KSeF.

- tryb OFFLINE sprowadza si¢ do wystawiania faktur poza KSeF i dostania ich pézniej do systemu

w

okreslonym ustawowo terminie, celem nadania numeréw KSeF. Tryb OFFLINE od strony biznesowej

i prawnej oznacza kilka mozliwych procedur szczeg6lnych, ktore zostang doktadniej przedstawione
kolejnym rozdziale.

w
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Schemat2. Dokument wydawany nabywcy poza KSeFw przypadku faktury wystawianej w trybie ONLINE.

DOKUMENTWYDAWANY NABYWCY POZA
KSeF

J

CZY NUMER KSeFJESTNADANY?

TAK ﬂ ﬂ NIE

PRZEKAZANIE FAKTURY PRZEKAZANIENABYWCY
OPATRZONEJ KODEM QRZ POTWIERDZENIA TRANSKACJI
OZNACZENIEM NR KSeF ZDWOMA KODAMIQR

Sprawdz fakture w KSeF: Zweryfikuj wystawce faktury:
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Schemat 3. Dokument wydawany nabywcy poza KSeFw przypadku faktury wystawianej w trybie offline24 i offline-
niedostepnos¢ KSeF.

DOKUMENT WYDAWANY NABYWCY POZAKSeF

J

CZY NUMER KSeF JESTNADANY?

TAK ﬂ ﬂ NIE

PRZEKAZANIE FAKTURY CZY NABYWCA JESTPODATNIKIEM
OPATRZONEJKODEM QR KRAJOWYM Z NIP?

Z OZNACZENIEM NR KSeF

NIE ﬂ ﬂ TAK

PRZEKAZANIE PRZEKAZANIENABYWCY
NABYWCY FAKTURY Z POTWIERDZENIA
DWOMA KODAMIQR TRANSKACJIZ DWOMA

KODAMI QR

Sprawd? fakiure w KSef: 2Zwieryfiku] wystawce faktury

EEa IR TS
OFFLINE CERTYFIKAT

W F2000 zastosowanie powyzszych schematoéw sprowadza si¢ do automatycznego proponowania
odpowiednich wizualizacji/wydrukéw w zalezno$ci od typu dokumentu, kontrahenta oraz statusu w
KSeF (czyli w przypadku faktury bez numeru KSeF, nabywcy krajowemu z NIP zostanie wydane
potwierdzenie transakcji).

5. Tryby szczegolne wystawiania i wysylki faktur (offline24,
niedostepnos¢ KSeF, tryb awaryjny)

W KSeF poza trybem ONLINE zostaty zaprojektowane odpowiednie tryby postepowania (OFFLINE)
na wypadek niektérych sytuacji:

* Tryb offline24 — ktéry mozna stosowac bez ograniczen, wprowadzony szczegblnie z mys$la o
potencjalnych problemach z dostepem do sieci Internet, ktére moglyby wptynac na ciagtosc
wystawiania faktur w KSeF,

* Tryb offline — niedostepnos¢ KSeF (na wypadek zaplanowanych prac serwisowych w systemie),
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* Tryb awaryjny — ogtoszona w BIP MF oraz oprogramowaniu interfejsowym awaria KSeF.

Schemat wizualizacji faktury w przypadku faktury wystawianej w trybie offline24 oraz offline-
niedostepnos¢ KSeF zostat przedstawiony w poprzednim rozdziale (Schemat 3), natomiast ponizej
schemat wizualizacji w przypadku faktury wystawianej w trybie awaryjnym (zroédto: Podrecznik
KSeF 2.0 cz.I1)

Schemat4. Dokument wydawany nabywcy poza KSeFw przypadku faktury wystawianej w trybie awaryjnym.

DOKUMENTWYDAWANY NABYWCY

POZA KSeF

|

CZYNABYWCA UZGODNI£ OTRZYMANIE

FAKTURY W KSeF?
TAK ﬂ ﬂ NIE
PRZEKAZANIENABYWCY PRZEKAZANIE NABYWCY
POTWIERDZENIA FAKTURYZ DWOMA
TRANSKACJIZ DWOMA KODAMI QR
KODAMI QR

Sprawdz fakture w KSeF: Zweryfikuj wystawce faktury:

o
OFFLINE CERTYFIKAT

W F2000 zastosowanie powyzszego schematu sprowadza si¢ do automatycznego proponowania
odpowiednich wizualizacji/wydrukéw w zalezno$ci od typu dokumentu, kontrahenta oraz statusu w
KSeF.

Od strony technicznej stosowany bedzie tu jeden tryb wysyltki OFFLINE, natomiast w zaleznosci od
tego, ktora z ww. procedur zostanie zastosowana, mogg wystapic rozne terminy pozniejszego dostania
faktury do systemu, odmienne reguly ich udost¢pnienia nabywcy czy opatrywania kodami QR
Ponadto istnieje jeszcze procedura tzw. awarii catkowitej, ogtaszanej w srodkach spotecznego
przekazu, w przypadku ktorej faktury beda wystawiane catkowicie poza KSeF i nie beda do niego
dosytane.

W ponizszej tabeli pochodzacej z 11T czesci Podrecznika KSeF 2.0 (Podrecznik KSeF 2.0) ujeto
najwazniejsze kwestie zwigzane z trybami wystawiania faktur.

19


https://ksef.podatki.gov.pl/media/ruthftwo/podrecznik-ksef-2-0-cz-iii-dodatkowe-funkcjonalnosci-ksef.pdf

Asco Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. Sp. k.

Tabela 1. Ce

faktur.

TRYB OFFLINE -

TERMIN PRZESLANIA FAKTURY
DO KSeF

Aby jednak uznaé fakture za fakture
online, data w polu P_1 powinna by¢ taka
sama jak data przestania fakiury do
KSeF.

* Jesli data przestania faktury do KSeF
bedzie pozZniejsza niz data wskazana w
polu P_1 - fakturg uznaje sie¢ za
wystawiong w trybie offline24 a datg jej
wystawienia bedzie data wskazana przez
podatnika w polu P_1

Obowigzuja wylacznie ustawowe terminy
wystawienia faktury (co da zasady do 15,
dnia  miesigca  nastgpujacego  po
miesigcu  dostawy, wykonania ustugi,
otrzymania zaliczki).

pkt 1 ustawy wskazana przez
podatnika w polu P_1  struktury
logicznej FA.

Niezwiocznie, nie pozniej niz w
nastgpnym dniu roboczym po dniu
wystawienia,

pkt 1 ustawy wskazana przez
podatnika w polu P_1  struktury
logicznej FA.

1 dzieh roboczy od dnia zakonczenia
niedostepnosci KSeF.

PROCEDURA TRYB ONLINE TRYB OFFLINEZ4 NIEDOSTEPNOSE KSeF TRYB AWARYJNY AWARIA CALKOWITA
PODSTAWA PRAWNA Art. 106na ustawy Art. 108nda ustawy,  arl.108nha | Art. 106nh ustawy Art. 106nf ustawy Art. 106ng ustawy
ustawy
PRZESt ANKA STOSOWANIA Brak  ograniczen  ustawowych  w | Brak A u 1 8¢ KSeF w | Awaria KSeF ogloszona w BIP MF i | Awaria  KSeF  ogloszona  w
stosowaniu frybu online (za wyjatkiem BIP MF. oprogramowaniu interfejsowym. srodkach spotecznego przekazu.
okolicznosei . niedostepnost systemu,
awaria KSeF, awaria cathowita).
SPOSOB WYSTAWIENIA | Fakiura zgodna ze strukiurg logiczng FA, | Fakiura w  postaci  elekironiczne] | Faktura w  postaci  eleklroniczne] | Faktura w postaci elektronicznej | Fakiura w postaci papierowej lub
FAKTURY przestana do KSeF w dacie wskazanej w | zgodna ze struktura Iogiczng FA. zgodna ze strukturg logiczng FA. zgodna ze strukturg logiczna FA faktura elekdroniczna.
polu P_1 struktury logicznej FA
DATA WYSTAWIENIA FAKTURY | Data przestania faktury do KSeF. Dala, o ktdrej mowa w art. 106e ust. 1 | Data, o kiorej mowa w art. 108e ust. 1 | Data, o ktorej mowa wart. 108e ust. | Data wskazana przez podatnika,

1 pkt 1 ustawy wskazana przez
podatnika w polu P_1 struktury
logiczne] FA.

7 dni roboczych od  dnia

zakoriczenia awarii KSeF

o ktdre] mowa w art. 106e ust. 1
pkt 1 ustawy.

Faktury nie przesyla si¢ do
KSeF,

SPOSOB UDOSTEPNIENIA
FAKTURY NABYWCY

Nabywca otrzymuje fakturg w KSeF.

Wyjatek: nabywea, o ktérym mowa w art
106gb ust. 4 ustawy, kidry otrzymuje
fakture w sposéb uzgodhiony.

Nabywca otrzymuje fakture w KSeF.

Wyjatek: nabywea, o klorym mewa w

art. 108gb ust. 4 ustawy, ktory
otrzymuje  fakture w  sposdb
uzgodniony.

Nabywca otrzymuje fakture w KSeF.

Whyjatek: nabywea, o kidrym mowa w

art. 108gb ust. 4 ustawy, ktory
otrzymuje  fakture W sposob
uzgodniany.

Nabywca otrzymuje  fakture  w
postaci uzgodnionej {poza KSeF lub
w KSeF).

Brak  regulacii  szczegélnych.
Faktura nie jest przesytana do
KSeF, cayli  udostepnienie
faktury nabywey zawsze
nastepuje poza KSeF

DATA OTRZYMANIA FAKTURY
PRZEZ NABYWCE

CZY WYSTEPUJE OBOWIAZEK
OPATRZENIA FAKTURY KODEM
QR PRZY PRZEKAZANIU JEJ
NABYWCY POZA KSeF?

Dala przydzielenia numeru KSeF |ub w
przypadku nabywey. o ktorym mowa w
art. 106gb ust 4 ustawy - data
faktyoznego otrzymania przez nabywce.

Tak.

Wyslepuje jeden kod OR (stuzacy do
weryfikacji faktury) z oznaczeniem nr
KSeF faktury.

Data przydzielenia numeru KSeF lub
w przypadiu nabywoy, o kidrym
mowa w arl. 106gb ust. 4 ustawy -
data fakiycznego otrzymania przez
nabywoe

Tak.

Wystepuja dwa kody

- ked QR (sluzacy do weryfikaci
faktury) z napisem ,OFFLINE",

- kod QR (sluzacy do weryfikacji

Data przydzielenia numeru KSeF lub
w przypadku nabywoy, o kidrym
mowa w arl. 106gb ust. 4 ustawy -
data faktyoznego otrzymania przez
nabywoe

Tak

Wystepuja dwa kody

- ked QR (suzacy do wenfikacji
faktury) z napisem ,OFFLINE",

- kod QR (sluzacy do wenyfikacji

Dala  faktycznego
faktury poza KSef
przydzielenia  numeru

otrzymania
lub  data
KSeF (w

Brak regulacji szczegélnych
Faktura nie jest przesytana do
KSeF, czyli istotna jest dala

co nastapite
W przypadku fakiury wystawionej na
rzecz nabywey, o kldrym mowa w
art. 108gh ust. 4 ustawy — zawsze
data faktycznego otrzymania faktury
poza KSeF

Tak.

Wystepuja dwa kody:

- kod QR (sluzacy do weryfikacji
faktury) z napisem ,OFFLINE’,

- kod QR (sluzacy do weryfikacji

0 faktury,

Brak kodu QR na fakiurze
Faktura nie jest przesytana do
KSeF.

QR W ZWIAZKU Z UZYCIEM JEJ
POZA KSeF, PO PRZESLANIU DO
KSeF (FAKTURA POSIADA NR
KSeF)?

do weryfikacji faktury) z oznaczeniem nr
KSeF faktury.

(stuzacym de weryfikacji faktury) z
oznaczeniem nr KSeF fakiury.

(stuzacym de weryfikacji faktury) z
oznaczeniem nr KSeF fakiury.

wystawey) z napisem | wystawcy) z napisem | wystawcy) z napisem

LCERTYFIKAT". LCERTYFIKAT". LCERTYFIKAT".
CZY WYSTEPUJE OBOWIAZEK Tak. Tak. Tak Tak. Brak kodu QR na fakturze.
OPATRZENIA FAKTURY KODEM | Opalrzenie jednym kedem QR (stuzacym | Opalrzenie jednym kedem QR | Opalrzenie jednym kodem QR | Opalrzenie jednym kodem QR | Fakiura nie jest przesytana do

(stuzacym do weryfikacji faktury) z
oznaczeniem nr KSeF faktury.

KSeF.

6. Pobieranie dokumentow

Kolejnym z elementéw integracji F2000 z systemem KSeF jest mozliwos$¢ pobierania faktur

przeznaczonych dla posiadacza systemu magazynowo-sprzedazowego (NIP na dokumencie musi by¢
zgodny z NIP podanym w danych posiadacza programu 7-4-7).
Zgodnie z zatozeniami, e-Faktura staje si¢ automatycznie dostgpna dla nabywcy i mozliwa do
pobrania z systemu KSeF.
7 mozliwoS$cig pobierania faktur zwigzana jest konfiguracja stanowiska do pracy z KSeF (A-1-5-2) a

doktadniej parametr: Katalog odczytu faktur, gdzie zapisana jest $ciezka do katalogu zbiorczego

importu faktur (w formie plikow XML). Proponowany katalog mozna zmieni¢ na inny preferowany.
Opcje zwigzane z pobieraniem dokumentéw obejmuja:
- opcje zgrupowane w menu Pobieranie dokumentow z KSeF (A-1-2)

- zlecenie cykliczne K1 Import dokumentow z KSeF

- pobranie faktury z KSeF (Alt+M-3) z poziomu pozycji dokumentu zakupu
Pobieranie dokumentow z KSeF (A-1-2) obejmuje:
- Pobieranie dokumentow z KSeF (A-1-2-1)
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Opcja dziata analogicznie jak zlecenie cykliczne K1 Import dokumentéw z KSeF i powoduje pobranie
z KSeF dokumentéw XML z zadanego okresu i zapisanie ich w katalogu zdefiniowanym w
konfiguracji stanowiska (A-1-5-2) oraz w buforze F2000. Pobranie dokumentdéw jest konieczne w
celu p6zniejszego importu do systemu lub przypisania nr KSeF do dokumentéw wprowadzonych do
F2000 w inny sposob (np. recznie, poprzez wezytanie z pliku lub Web Service).

- Wykaz dokumentéw pobranych z KSeF (A-1-2-4)

Po wejsciu w okno wyswietla si¢ lista dokumentow zaimportowanych wczesniej z KSeF do bufora
F2000, w ktorej miedzy innymi mozna wprowadzi¢ dokument zakupu (F4), przefiltrowac¢ liste wg,
zadanych warunkow (F6) lub podejrze¢ dokument (F8). Szczegotowa lista opcji jest dostgpna pod
F12.

- Podglad w KSeF naglowkow dokumentow (A-1-2-5) wyswietla liste naglowkow dokumentow
bezposrednio w KSeF z mozliwo$cig zawezenia listy do zakresu dat oraz NIP-u dostawcy. W razie
konieczno$ci w liScie dostepna jest mozliwo$¢ podgladu szczegdtéw wybranego dokumentu (F8) oraz
pobrania do bufora F2000 (F4) wybranego dokumentu lub zaznaczonych (F3).

- Kontrahenci z ograniczonym pobieraniem dok. z KSeF (A-1-2-6).

Do listy mozna dopisa¢ dostawcow, od ktorych dokumenty beda pobierane w ograniczonym zakresie,
tzn. beda widoczne naglowki dok. ale bez mozliwosci wgrania dokumentu zakupu do F2000.

Poza powyzszymi opcjami w menu Raporty KSeF (A-1-4) w opcji 2 dostgpny jest Raport
dokumentéw zakupu pobranych z KSeF.

Dodatkowo po wigczeniu w konfiguracji importu dokumentow z KSeF (A-1-5-3) klasyfikacji
dokumentow zakupu, w zaleznos$ci od ustawionego parametru, w menu beda dostgpne dodatkowe
opcje:

- Wstepne klasyfikowanie dokumentow zakupu (A-1-2-2)

- Klasyfikowanie dokumentow zakupu (A-1-2-3)

Doktadniejsze informacje na temat klasyfikowania pobieranych dokumentéw zostang umieszczone w
kolejnym rozdziale.

7. Klasyfikacja dokumentow (wst¢pna i standardowa)

Klasyfikacja dokumentow zakupu pobranych z KSeF dostgpna jest w A-1-2 i dzieli si¢ na:

2. Wstepne klasyfikowanie dokumentow zakupu

3. Klasyfikowanie dokumentéw zakupu

Dostepno$¢ powyzszych opcji zalezy od ustawienia (wspomnianej w poprzednim rozdziale)
konfiguracji importu dokumentéw z KSeF (A-1-5-3).

Opcje konfiguracji sa nastepujace:

Klasyfikacja dokumentéw zakupu (parametry ponizej)

- pusty - Klasyfikacja oraz pozostate konfiguracje w oknie sg niedostepne

- 1 - klasyfikacja jednoetapowa, co oznacza dostep do opcji 3. Klasyfikowanie dokumentow zakupu
- 2 - klasyfikacja dwuetapowa, co oznacza wlaczenie obydwu poziomoéw klasyfikacji
Wiaczenie powyzszej konfiguracji wymusza uzupetnianie kodow klasyfikacji i oddziatu (po
wlaczeniu parametru Aktywny kod oddziatu w klasyfikacji), przed dalsza obstugg dokumentow.
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Aktywny kod oddzialu w klasyfikacji — pole jest dostepne po wilaczeniu klasyfikacji dokumentoéw a
jego ustawienie na N wytacza kolumne Oddziat oraz jej obstuge.

Automatyczne klasyfikowanie dokumentdw - pole jest dostgpne po wiaczeniu klasyfikacji
dokument6w a jego ustawienie na T powoduje automatyczne przypisanie klasyfikacji D- dostawa, na
dokumentach zaimportowanych od dostawcéw obecnych w kartotece dostawcdw programu F2000.

Dodatkowo w celu ograniczenia dostepu do klasyfikacji i danych tam widocznych, wprowadzono
ponizsze prawa operatorow:

458 - Klasyfikowanie faktur zakupowych pobranych z KSeF

460 - Wstepne klasyfikowanie faktur zakupowych pobranych z KSeF

W przypadku korzystania z klasyfikacji nalezy pamigtac o przydzieleniu lub zabraniu uprawnien
wlasciwym operatorom.

W edycji oddziatu (7-4-B-spacja) oraz w dodatkowych informacjach o odbiorcy (F8 w edycji
odbiorcy) wprowadzono pole KSeF id wew, w ktorym mozna poda¢ identyfikator wewnetrzny KSeF.
Whpisany w danych odbiorcy numer (identyfikator) jest umieszczany w XML wystawianego
dokumentu i moze by¢ wykorzystywany do przypisywania oddziatu na pobieranym dokumencie (jesli
identyfikator na dokumencie jest zgodny z identyfikatorem oddziatu).

W celu przyspieszenia klasyfikacji wprowadzono automatyczne klasyfikowanie faktur kosztowych
(K) na podstawie przypisanej na dostawcy cechy K (dostawca kosztowy-ptatnosci wytaczone z
transmisji do oddziatow).

Do klasyfikacji dokumentow, przydatna bedzie rowniez opcja Kontrahenci z ograniczonym
pobieraniem dok. z KSeF (A-1-2-6), w ktorej na podstawie NIP mozna zdefiniowac liste
dostawcow, od ktorych dokumenty beda pobierane w ograniczonym zakresie tzn. beda widoczne
nagtowki ale bez mozliwosci wgrania dokumentu zakupu do F2000 (przy zatgczonej wstepnej
klasyfikacji, podczas pobierania dokumentow przypisywana jest klasyfikacja X).

Wstepne klasyfikowanie dokumentéow zakupu (A-1-2-2)

Opcja zostata wprowadzona jako pierwszy etap klasyfikacji, zazwyczaj dla operatorow z wyzszymi
uprawnieniami i w celu wstgpnego “przesiania” i ukrycia dokumentow, ktére nie powinny by¢
widoczne dla operatorow na kolejnym etapie klasyfikacji np. faktury zwigzane z umowami B2B.
W oknie, po wejsciu, domyslnie widoczne sa dokumenty niesklasyfikowane (z kodem klasyfikacji:
B).

Pelna lista mozliwos$ci dostgpna jest pod klawiszem F12, a najwazniejsze z nich widoczne sg na
dolnym pasku okna. Wsréd nich nalezy wymieni¢:

- F3 - zaznaczenie/odznaczanie dokumentu (np. w celu przypisania klasyfikacji)

- F4 - wprowadzenie dokumentu zakupu

- F6 - filtr

- F7 - klasyfikowanie dokumentéw z dostepnymi typami:

B - brak klasyfikacji

X - pobieranie w ograniczonym zakresie (przypisanie blokuje podglad dokumentu - F8 oraz ukrywa
warto$¢)

U - do ustalenia

D - dostawa

S - faktura scamowa

K - faktura kosztowa

P - do pominigcia (np. faktura zaliczkowa)
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- F8 - podglad dokumentu

- F9 - doczytanie dokumentéw z KSeF

- F11- zmiana zakresu pozycji wykazu (umozliwia wy$wietlenie dok. z przypisang klasyfikacjg)

- Ctrl F3 - zaznaczenie/odznaczanie wszystkich dokumentdw (np. w celu przypisania klasyfikacji)

Klasyfikowanie dokumentow zakupu (A-1-2-3)

W liscie domyslnie widoczne sg dokumenty z typem klasyfikacji U - do ustalenia.
Lista dostepnych opcji jest analogiczna jak w przypadku klasyfikacji wstepnej, przy czym nie ma
mozliwos$ci przypisania klasyfikacji X - pobieranie w ograniczonym zakresie.

8. Ograniczenia i limity zwigzane z KSeF (wysylka, duplikaty)

Wysylka dokumentéw

Zardéwno z wysylka interaktywna jak i wsadowa zwiazane sa pewne ograniczenia, ktore sa
przedstawione ponize;j.

Rodzaj wysyiki Limit na sekunde Limit na minute Limit na godzine
Interaktywna 10 faktur 30 faktur 180 faktur
Wsadowa 10 paczek 20 paczek 120 paczek

Dodatkowo w ramach wysyiki interaktywnej obowigzuje maksymalny rozmiar pliku — 1 MB.

W ramach wysytki wsadowej obowigzuje maksymalny rozmiar pliku — 1 MB dla faktury bez

zatacznika oraz 3 MB dla faktury z zalacznikiem, przy czym maksymalna liczba faktur w jednej sesji
wynosi 10 000. W ramach wysylki wsadowej mozna wysta¢ maksymalnie 50 paczek ZIP, kazda o
maksymalnym rozmiarze 100 MB.

W przypadku gdy powyzsze limity okazg si¢ niewystarczajgce Ministerstwo umozliwia wystapienie o
indywidualne zwigkszenie limitu (formularz kontaktowy z uzasadnieniem na stronie KSeF).

Duplikaty faktur

W zwigzku z tym, iz dokumenty w KSeF beda przechowywane przez okres 10 lat a weryfikacja
duplikatow bedzie odbywata si¢ na podstawie ponizszych danych:

o identyfikator podatkowy NIP sprzedawcy (pole NIP w Podmiotl/Dane Identyfikacyjne),

e Kkolejny numer nadany przez podatnika w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob

jednoznaczny identyfikuje fakture (pole P_2)

e rodzaj faktury (pole RodzajFaktury)
nalezy dopilnowa¢ aby w budowie numeru dokumentow (B-2-1-F3) podlegajacych wysylce do KSeF
zawsze byl uwzgledniony rok (w przypadku numeracji rocznej) oraz rok i miesigc (w przypadku
numeracji miesi¢czne;j).
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Dokumenty uznane przez KSeF za duplikaty sg automatycznie odrzucane z kodem btgdu 440.
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