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Instrukcja obstugi KSeF 2.0 — Petna integracja (online)

Informacje ogdlne

Co to jest KSeF 2.0

KSeF 2.0 to centralny system elektroniczny do wystawiania, przesytania, odbierania i przechowywania
faktur ustrukturyzowanych w formacie XML. Faktury w tym systemie majg nadany numer KSeF i s
dostepne dla kontrahentéw oraz Urzedu Skarbowego.

Obowigzek korzystania — terminy
e 1 lutego 2026 r. — obowigzek wystawiania w KSeF dla najwiekszych podatnikéw (obroty za
2024 r. > 200 min zt).

e 1 kwietnia 2026 r. — obowigzek dla pozostatych podatnikéw VAT.

e 1 stycznia 2027 r. — obowigzek obejmie najmniejszych podatnikéw objetych ,wykluczeniem
cyfrowym” (limit wartosci faktur i obrotu).

Odbieranie faktur przez KSeF jest obowigzkowe od pierwszego dnia obowigzku systemu dla danej
grupy podatnikow.

Format faktur w KSeF 2.0
Faktury muszg by¢ zapisane w ustrukturyzowanym pliku XML zgodnym z schematem FA(3). FA(3)
obowigzuje od 1 lutego 2026 r. i zastepuje wczesniejszg strukture FA(2).

Jakie dokumenty przesyta sie do KSeF 2.0
Do KSeF 2.0 przesyta sie jako faktury ustrukturyzowane wraz z ich korektami:

e faktury podstawowe,

e faktury zaliczkowe (w tym rozliczeniowe),
e faktury marza,

e faktury unijne.

Od wersji 2026.01 STANDARD oraz PLUS program Faktury Express pozwala na korzystanie z
funkcjonalnosci zwigzanych z KSeF 2.0.

Tryby pracy systemu KSeF w programie
Program oferuje dwa tryby pracy zwigzane z obstugg KSeF: online oraz offline. Kazdy z nich
dostosowany jest do réznych potrzeb uzytkownikéw i sposobu przesytania faktur do KSeF.

e Tryb online (KSeF Online) — zapewnia petng integracje z KSeF, umozliwiajgc bezposrednie
przesytanie faktur do systemu oraz pobieranie statuséw dokumentdéw. Proces ten odbywa sie
automatycznie, bez koniecznosci recznego eksportowania i importowania plikow.

e Tryb offline — pozwala na wygenerowanie faktur w formacie XML, ale bez ich
automatycznego przesytania do systemu KSeF. Uzytkownik musi samodzielnie zaimportowac
wygenerowany plik do KSeF np. za pomocg Aplikacji Podatnika KSeF 2.0 Ministerstwa
Finanséw lub innego systemu obstugujgcego pliki XML. Tryb offline dziata doktadnie tak samo
jak w wersji Standard — szczegétowe informacje na ten temat znajdujg sie w instrukcji KSeF
2.0 Standard.
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Tryb KSeF online

Aby wigczy¢ tryb KSeF Online, przejdz do ustawien i zaznacz opcje KSeF Online . Nastepnie wygeneruj
token autoryzacyjny KSeF 2.0 i wklej go w polu Token autoryzacyjny KSeF.

UWAGA: Token uzywany w KSeF 2.0 rézni sie od tokenu KSeF 1.0. Aby méc korzystaé z programu w
trybie wysytki faktur do KSeF 2.0, konieczne jest wygenerowanie nowego tokenu w Aplikacji
Podatnika KSeF 2.0 i wprowadzenie go w ustawieniach programu.

Jak wygenerowac token autoryzacyjny KSeF?
1. Wejdz na strone https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/
2. Zaloguj sie do swojego profilu zaufanego, badz potwierdz tozsamos¢ podpisem
kwalifikowanym
3. Uwierzytelnij swoje dane
4. Po zalogowaniu wybierz zaktadke Tokeny — Generuj token

<« C 25 apksefl.mf.gov.pl/web/tokens/generate-token

= Menu Eg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B Faktury A

Generowanie tokena

» Wystaw fakture VAT
Wygenerowany token stuzy do nawigzywania sesji w KSeF przy uzyciu API.

» Wczytaj fakture
Nazwa tokena*

» Lista faktur Opis tokena

(© Historia sesji

Maksymalna liczba znakow wynosi 256
an Uprawnienia v

Wybierz uprawnienia powigzane z tokenem:*

O Tokeny ~ wystawianie faktur

. v [
» Generuj token ™ przegladanie faktur

przegladanie uprawnien

» Lista tokenow . o
zarzgdzanie uprawnieniami

Certyfikaty v zarzgdzanie jednostkami podrzednymi

wykonywanie operacji egzekucyjnych

W polu Nazwa tokena wpisz dowolng nazwe, np. Integracja z programem Faktury Express

W sekcji Wybierz uprawnienia powigzane z tokenem zaznacz wszystkie dostepne checkboxy
Kliknij Generuj token.

Po wygenerowaniu skopiuj caty wygenerowany cigg znakdw.

Otwoérz program i przejdz do sekcji Ustawienia. Wklej skopiowany token w polu Token
autoryzacyjny KSeF.

L o NU
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Jak wystac fakture do KSeF?
Fakture wystawiamy w standardowy sposob, uzupetniajgc wszystkie niezbedne dane. Aby zapisac

fakture do bazy oraz wystac jg do KSeF:

e Przejdz do zaktadki Wystaw
e  Kliknij przycisk KSeF

Po wykonaniu tej operacji faktura zostanie automatycznie zapisana w bazie oraz przestana do KSeF.

Jesli wysytka zakonczy sie sukcesem, faktura otrzyma numer referencyjny KSeF.

Jak zweryfikowac status wysytki?

Po wystaniu faktury do KSeF, pojawi sie ona w zaktadce Faktury, tak jak dotychczas. Dodatkowo
dostepne bedg nowe kolumny zawierajgce:

e Status KSeF - informujacy o etapie przetwarzania faktury,
e Numer KSeF - unikalny identyfikator nadany przez system.

Faktura wystana do KSeF automatycznie otrzymuje status Wystano. Aby zweryfikowac aktualny status
wysytki kliknij przycisk Odswiez status KSeF:
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Jesli faktura zostanie poprawnie przyjeta przez system, jej status zmieni sie na Przyjeto, a w kolumnie
Numer KSeF pojawi sie numer identyfikacyjny faktury w systemie KSeF. Dodatkowo, faktury przyjete

przez KSeF bedg posiadaty kod QR na wygenerowanej fakturze PDF, ktdry stanowi potwierdzenie ich
zarejestrowania w systemie.

Faktury, ktore zostaty przyjete przez KSeF, nie podlegajg edycji. Jedynym sposobem ich poprawienia
jest wystawienie faktury korygujacej.

Pamietaj! Po wystawieniu faktury kliknij ,,0dswiez status KSeF”, aby zaktualizowac jej status KSeF w
programie Faktury Express.
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Tryb reczny i automatyczny

Tryb reczny
Po wtgczeniu trybu recznego na oknie wystawiania faktur pojawia sie dodatkowy przycisk KSeF.
Klikniecie przycisku KSeF powoduje:

e wystanie faktury do KSeF,
e zapis faktury w bazie programu.
W tym trybie uzytkownik sam decyduje, kiedy faktura zostanie przestana do KSeF.

Tryb automatyczny
W trybie automatycznym przycisk KSeF nie jest widoczny. Podczas uzycia przyciskdw:

e Zapisz,
e PDF,
e Druk,
e E-mail,

program automatycznie:
e wysyta fakture do KSeF,
e zapisuje fakture w bazie programu,

e wykonuje wybrang operacje (PDF, druk, e-mail itp.).
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