Krajowy System e-Faktur (KSeF) to rzadowa
platforma Ministerstwa Finanséw stuzaca do
wystawiania, odbierania i archiwizacji faktur
ustrukturyzowanych w Polsce.

System ma na celu usprawnienie obiegu
dokumentow, zwiekszenie bezpieczenstwa
danych oraz automatyzacje procesow
ksiegowych.

KSeF umozliwia jednolity standard faktur, co
utatwia integracje systemaow finansowo-
ksiegowych z rozwigzaniami po stronie
administracji skarbowe;.

Wdrozenie KSeF pozwala firmom ograniczy¢
koszty obiegu dokumentéw papierowych oraz
przyspieszy¢ procesy rozliczeniowe.

Nasza firma przygotowata zmiany w oprogramowaniu ADA, ktérych celem jest usprawnienie
komunikacji z Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF) w zakresie wysytania i odbierania
dokumentow.

Wprowadzone modyfikacje umozliwiaja sprawna integracje systemu ADA z KSeF oraz
automatyzacje proceséw zwigzanych z obstuga faktur ustrukturyzowanych.

Dzieki wdrozonym zmianom uzytkownicy moga szybciej i bezpieczniej przesyta¢ dokumenty
do KSeF oraz pobierac¢ faktury otrzymane od kontrahentow.

JAK ZACZAC

Aby podmiot (np. spodtka, stowarzyszenie, spotdzielnia, tbs, zarzadca) mogt korzystac z
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), musi zgtosi¢ w urzedzie skarbowym osobe, ktéra bedzie
uprawniona do dziatania w systemie. Do tego stuzy formularz ZAW-FA (zawiadomienie o nadaniu
uprawnien do korzystania z KSeF). Formularz ten sktada sie elektronicznie np. przez e-Urzad
Skarbowy lub aplikacje KSeF, albo w formie papierowej w Urzedzie Skarbowym.

Po rozpatrzeniu zgtoszenia urzad skarbowy przyznaje uprawnienia tylko jednej osobie —
najczesciej jest to osoba odpowiedzialna za wdrozenie KSeF w firmie, petniaca funkcje
administratora systemu. Ta osoba zdobywa podstawowy, pierwotny dostep do KSeF, ktory
upowaznia jg do dalszego zarzadzania systemem w imieniu podatnika.
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ADMINISTRATOR

e Po uzyskaniu uprawnien od Urzedu Skarbowego adr
konta pozostatych uzytkownikdw (operatordw, pracownik
odpowiednie uprawnienia w KSeF. Administrator decydu |
wystawiac¢ faktury, kto moze je odbiera¢, a kto ma prawo zar: Ye
uzytkownikow.

* W KSEF obowigzuje model, w ktérym kazda osoba dzia
przyznany konkretny zakres uprawnien, zalezny od
rodzaje uprawnien:
Rola administratora

e Zarzadza uprawnieniami uzytkownikéw — moze nadawac, zmieniac i odbierac uprawnienia
innym osobom.

e Petny dostep do systemu — zazwyczaj ma takze dostep do historii operacji i sesji wszystkich
uzytkownikow w KSeF.

e To administrator (pierwsza osoba wskazana w ZAW-FA) jest odpowiedzialny za dalsza
organizacje rol dla pracownikow.

Operator z uprawnieniami do wystawiania faktur

» Moze tworzyc¢ i wysytac faktury ustrukturyzowane do KSeF.

e Nie zarzadza uprawnieniami innych oséb.

Operator z uprawnieniami do dostepu do faktur

* Moze przegladac i pobierac faktury zgromadzone w KSeF (na przyktad faktury zakupu lub
sprzedazy),

e ale nie wystawia dokumentéw ani nie zarzadza uprawnieniami.

Podstawowe zasady dotyczace uprawnien

» Kazda osoba musi najpierw by¢ uwierzytelniona w KSeF (np. poprzez profil zaufany lub
podpis elektroniczny), a nastepnie otrzymac odpowiedni zestaw uprawnien.

e Uprawnienia nie sg nadawane automatycznie — kazdy zakres musi zosta¢ wyraznie
przypisany, aby uzytkownik moégt wykonywac okreslone czynnosci w systemie.

e Administrator petni kluczowa role w modelu organizacji uprawnien, zwtaszcza w firmach,
ktore nie korzystaja z pieczeci elektronicznej lub nie maja uprawnien witascicielskich
automatycznie przyznanych.
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USTAWIENIA | WYMAGANIA DLA INTEGRA

Zaloguj sie do systemu ADA i przejdz do modutu Nadzorca

1.W menu goérnym wybierz opcje Narzedzia » Parametry Sy
2.W sekcji Administrator odszukaj parametr oznaczony jako
3.Rozwin parametr KSeF, klikajgc ikone rozwijania lub strzatke o

4. W tym miejscu mozesz ustawic:
¢ Bramke — wybierz srodowisko: produkcyjne (do pracy na zywo) lub
¢ Definicje szablonu wizualizacji faktury — masz do wyboru dwie wersje s
o Wbudowany szablon oficjalny przygotowany przez Ministerstwo Finans
o Szablon opracowany przez nasz zespot programistdw, oznaczony jako KSEF_F

dodatkowe funkcjonalnosci i dostosowania wizualne.
5.Po wprowadzeniu zmian zapisz konfiguracje.

‘ Parametry E

=1 1
Parametr Wartosé ¢ Zapisz

8F wspélne

Administrator 9?;. Rozwir
*  Rodzaj drialalnodci -
Dostepne tylko dia producenta 294 zwin
Has lo uzytkownika '
Strona WWW
Kontrahenci
- Globalne okien aplikacji
Aktualizacje
Ustawienia dla globalnych zaznaczen
Ustawienia dla parametréw | dokumentdw lokalnych
Rozszerzenia
= Wysylka E-Deklaracje
+ Wysylka JPK
KSeF v

Wysyltka JPK

1 Srodowisko KSeF test
Szablon konwersji FA3 na PDF KSeF_FA3xsl

= - KseF
! Srodowisko KSeF prod
Szablon konwersji FA3 na PDF Whbudowany
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OPERATORZY

W systemie nalezy uzupetni¢ petne dane operatora: imie, hazwisko | numer
PESEL - bez tego autoryzacja w KSeF nie zadziata.

Operator, ktéry ma pracowac z KSeF, musi by¢ wpisany zarowno w bazie
operatorow, jak i w bazie kontrahentow.

Jest to niezbedne, poniewaz uwierzytelnienie w KSeF wymaga dodatkowych
danych, w tym numeru PESEL, ktore sg przechowywane w kartotece
kontrahenta.

Aby skonfigurowac operatora:
* Przejdz do menu Firma » Operatorzy.
e Wybierz operatora z listy lub dodaj nowego, jesli jeszcze nie istnieje.
e Skorzystaj z funkcji Popraw (edycja operatora).

W formularzu operatora:

e Sprawdz i popraw poprawnosc¢ danych osobowych: imie i nazwisko musza byc
zgodne z danymi zawartymi w podpisie kwalifikowanym lub profilu zaufanym.

» Przejdz do zaktadki Powigzania.

» Woybierz funkcje Powigz operatora z kontrahentem.

 Wskaz odpowiednia kartoteke kontrahenta, ktéra zawiera dane wymagane do
uwierzytelnienia (np. numer PESEL).

Zapisz zmiany i upewnij sie, ze powigzanie zostato poprawnie zapisane.

=] ]
1 Dane podstawowe £ Powigzania. folografia
Fotografia:

| |C\Users\jarek\Downloads\a_poproszg_o_awatara_n{4) png

{  Kontow systemie FK 136-001
Gaodziny pracy. od | &0 do: | 16:00

h* Kontrahent [ 74p | | Kowalski Jan
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OPROGRAMOWANIE DO OBSLUGI P

Wymagana jest takze instalacja programu SmartSign
kwalifikowany i umozliwia bezpieczne podpisywanie o
Dzieki SmartSign system ADA moze korzystac z certyfik
prawidtowo uwierzytelnia¢ potaczenie z KSeF.

W kontekscie integracji z Krajowym Systemem e-Faktur, Smar
kwalifikowanym) jest narzedziem, ktore pozwala systemowi ADA
wysytania i odbierania faktur z uzyciem waznego kwalifikowanego po
jest jednym z wymogow prawnych i technicznych komunikacji z KSeF.

Mozesz pobrac i znalez¢ szczegdtowe informacje o SmartSign na stronie
https://support.certum.eu/en/software/procertum-smartsign/ — stron
funkcji SmartSign

FUNKCJE KSEF W MODULE NADZOR

Po wykonaniu wstepnej konfiguracji operatorzy moga rozpoczac prace z KSeF w
modutach FKi Sekretariat, gdzie dostepne sg podstawowe funkcje komunikacji i
obstugi faktur.
Modut Nadzorca systemu ADA zawiera natomiast zaawansowany zestaw funkgji
testowych i diagnostycznych, ktére pozwalaja na monitorowanie oraz zarzadzanie
integracja z KSeF.
W menu Firma w module Nadzorca dostepne sg dwie istotne pozycje dotyczace
KSeF:

« KSeF - Przeglad operatorow

Umozliwia zapoznanie sie ze szczegotami dotyczacymi przypisanych operatorom

uprawnien i autoryzacji, certyfikatow oraz aktywnych sesji komunikacji z KSeF.
Dodatkowo w tym miejscu operator ma mozliwosc przeprowadzenia procesu
uwierzytelnienia w systemie KSeF, co pozwala zweryfikowac, czy nadane przez
administratora uprawnienia sg aktywne.

Po pomysinym uwierzytelnieniu operator moze bez przeszkdd wysytac i odbierac
dokumenty za pomoca oprogramowania ADA.

o KSeF - Dokumenty
Funkcja stuzy do przegladania i zarzgdzania dokumentami przesytanymi oraz
odbieranymi z KSeF, co umozliwia diagnostyke i kontrole wymiany faktur.


https://support.certum.eu/en/software/procertum-smartsign/?utm_source=chatgpt.com
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4 Uwierzytelnienie |5 Cenyfikaty | 6 Dialog | Z Sesje |

Datajczas Sposdb Mumer referencyjny

OPIS FUNKCJI PRZYCISKU ,UWIERZYTELNIJ* W }
OPERATOROW

Przycisk ,Uwierzytelnij” stuzy do rozpoczecia procesu autoryzacji operatora w systemie KSeF. Po

jego kliknieciu program ADA wykonuje nastepujace czynnosci:

1.Przygotowanie zapytania autoryzacyjnego
2. Program generuje plik XML, ktory zawiera zapytanie autoryzacyjne niezbedne do
potwierdzenia tozsamosci operatora.
3. Wybdr metody podpisu
4. Po wygenerowaniu pliku XML, wyswietlane jest okno, w ktérym uzytkownik wybiera sposéb
uwierzytelnienia:
o Podpis kwalifikowany (zalecana opcja),
o Profil zaufany.
5.Podpisanie pliku XML podpisem kwalifikowanym
6. Jesli wybrano podpis kwalifikowany:
o Program ADA wskazuje lokalizacje pliku o nazwie podpiszmnie.xml.
o Uzytkownik klika przycisk [1] Podpisz, co powoduje uruchomienie programu SmartSign.
o W SmartSign dokonuje sie podpisanie pliku kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
o Po podpisaniu nalezy zamknac¢ program SmartSign.
7.Zakonczenie procesu uwierzytelnienia
o Po zamknieciu SmartSign uzytkownik klika przycisk [2] Gotowe.
o Program ADA wysyta podpisany plik XML do systemu KSeF w celu weryfikacji.
o Na koniec wyswietlany jest komunikat o wyniku uwierzytelnienia: pozytywnym lub

negatywnym.
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Data Czas
03.02:2026 0211:18 | Etap: Podpis: Wybdr metody podpisu
03.02. 2026 021118 | : 0K

03.02 2026 021118
03.02 2026 021118
03.02 2026 02109

ié

Odpowied? LGKSeF:

03.02:2026 0211109 | Etap: Podpjas et et B
03.02.2026 0211:09
03.02:2026 01108 ) . : i ; =
03.02 2026 021109 Aby wykonat uwierzytelnienie w KSeF nalezy podpisac plik XML zgdania autoryzacji
03.02 2026 0211:08 . .
03022006 | 021109 YR Mk pocpeme.
03022026 | 021109 | Etap: ldentyfg
30K 20196 i L n
1 Podpis kwalifikowany | Piaczgé
2 Profil zaufany
Q@ Usui

{7 Podpis elektroniczny - proCertum SmartSign x

Plik do podpisu: Podpisany plik umiesc w tym samym folderze!
\\zis.local\firmowel\zserwer\ksiegowosc OP_002\FILES\Podpis_6DF3 )1S3E79N\Po (i
Aplikacja do wykonywania podpisu:
C:\Program Files\Certum\SimplySign Desktop\proCertum SmarSign\proCertumSmanSign.exe 5]

Parametry aplikacji:

"C:\Program Files\Certum\SimplySign Desktop\proCertum SmanSign\proCeumSmanSign.exe” -sign "\zis local
\firmowe\zserwernksiegowosc\ZISSQL\WBS\OP_002\FILES\Podpis_6DF3F5630D53E797\PodpiszMnie xml”

» 1. Nacisnij, aby podpisac dokument..

v> 2. Gotowe - dokument podpisany % Anuluj

Uwierzytelnianie za pomoca profilu zaufanego

Proces uwierzytelniania profilem zaufanym wyglada podobnie jak podpis kwalifikowany, jednak z
kilkoma istotnymi réznicami:
1.Po wygenerowaniu pliku XML z zapytaniem autoryzacyjnym uzytkownik musi wystac ten plik na
serwer autoryzacyjny profilu zaufanego (np. za pomoca platformy ePUAP lub innego
dedykowanego narzedzia).
2.Po podpisaniu pliku elektronicznie przez profil zaufany na serwerze uzytkownik pobiera
podpisany plik na swoj komputer.
3.Nastepnie w oknie programu ADA nalezy wskazac lokalizacje pobranego, podpisanego pliku i
zatadowac go do systemu.
4. Program wysle ten plik do KSeF w celu weryfikacji autoryzacji.
Na koniec uzytkownik otrzymuje komunikat o wyniku uwierzytelnienia
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! Uwaga: Ten sposéb uwierzytelniania bywa trudniejszy dla uzytkownikdw, ktérzy na co dzien
nie pracuja z systemami plikdw i struktura katalogéw w systemach komputerowych. Wymaga
recznego zarzadzania plikami — ich pobierania, zapisywania i ponownego wczytywania — co
moze powodowac btedy i utrudnienia. Dlatego rekomendujemy stosowanie podpisu
kwalifikowanego, ktdry jest procesem bardziej zautomatyzowanym i prostszym dla
uzytkownika.

JAK POBRAC | WCZYTAC PODPISANY PLIK XML PRZY UWIERZYTELNIANIU
PROFILEM ZAUFANYM (EPUAP)

Jak pobrac i wczytac podpisany plik XML przy uwierzytelnianiu profilem zaufanym (ePUAP)
1.Po wygenerowaniu pliku XML z zapytaniem autoryzacyjnym w programie ADA, przejdz do strony
platformy ePUAP:
2.https://epuap.gov.pl
3.Zaloguj sie na swoje konto profil zaufany.
4. W panelu uzytkownika wybierz opcje ,Podpisz dokument” lub ,Podpisz plik” (nazwa moze sie roznic
w zaleznosci od wersji serwisu).
5.Zataduj wczesniej wygenerowany plik XML (np. podpiszmnie.xml) z lokalnego dysku:
o Kliknij ,Wybierz plik” lub ,Przegladaj".
o Znajdz plik w miejscu, gdzie zostat zapisany przez program ADA (np. w folderze ,Pobrane” lub
~Dokumenty”).
o Zaznacz plik i kliknij ,Otworz" lub ,,Zataduj”.
6.Rozpocznij proces podpisu elektronicznego zgodnie z instrukcjami platformy ePUAP (weryfikacja
tozsamosci, potwierdzenie podpisu).
7.Po podpisaniu pliku, pobierz podpisany plik XML z serwera ePUAP:
o Kiliknij link do pobrania podpisanego pliku.
o Zapisz plik w fatwo dostepnym miejscu na dysku (np. na pulpicie lub w folderze ,Pobrane”).
8.Wroéc¢ do programu ADA i w oknie uwierzytelniania profilem zaufanym:
o Kiliknij przycisk umozliwiajacy wskazanie lokalizacji pliku.
o Wskaz pobrany podpisany plik XML.
o Zataduj plik do systemu.
9.Kontynuuj proces uwierzytelnienia w ADA i poczekaj na komunikat o wyniku.

Kilka praktycznych wskazdéwek

¢ Staraj sie zapisywac pliki w tatwo dostepnych lokalizacjach (np. pulpit, folder ,Pobrane”), aby tatwo je
potem odnalezé.

* Nie zmieniaj nazwy pliku podpisanego przez ePUAP — system wymaga oryginalnego pliku.

e Jesli nie masz pewnosci, gdzie pliki sie zapisuja, mozesz skorzystac z funkgcji ,Ostatnio pobrane” w
przegladarce internetowe;.

o W razie problemodw z platforma ePUAP, skorzystaj z pomocy technicznej serwisu lub popros osobe
bardziej zaznajomiona z komputerem o wsparcie.


https://epuap.gov.pl/

KSeF

Funkcja KSeF — Dokumenty jest dostepna w modutach Nadzorca, FK oraz Sekretariat w
systemie ADA. Umozliwia zarzadzanie dokumentami przesytanymi oraz odbieranymi z
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).
Podstawowe mozliwosci:
e Przegladanie dokumentow — okno funkcji wyposazone jest w zaktadki, ktére pozwalajg na
wygodne przetaczanie sie pomiedzy dokumentami zakupow i sprzedazy.
e Filtrowanie i sortowanie — uzytkownik moze szybko odnalez¢ interesujgce go faktury lub
dokumenty na podstawie wybranych kryteriow.
e Podglad szczegdtdw — mozliwe jest podejrzenie zawartosci dokumentow w formacie PDF
lub XML, co utatwia ich weryfikacje i kontrole.
e Przesyt odebranych dokumentow do repozytorium i systemu FK
o Rejestracja wysytka do KSef dokumentdw wystawionych w systemie ADA

Dostepnosc funkgcji:
« W module Nadzorca funkcja ta petni przede wszystkim role narzedzia diagnostycznego oraz
przegladowego.
« W modutach FK i Sekretariat uzytkownicy majg dostep do funkcji operacyjnych zwigzanych
z codzienng obstuga faktur elektronicznych.
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Proces odbioru dokumentow z KSeF w systemie ADA

Aby odebra¢ dokumenty z Krajowego Systemu e-Faktur (K
0 udostepnienie dokumentdw. Proces ten jest obstugiwany
rozpatruje przestane zapytania i udostepnia dane zgodnie z
Sktadanie wniosku o odbiér dokumentow
1.Zakres czasowy
2. We wniosku nalezy wskazac¢ okres, za jaki chcemy pobrac
o Maksymalny zakres wynosi 3 miesigce, co jest ograniczeni
Ministerstwo Finansoéw.
o Nalezy doktadnie okresli¢ date poczatkowa i koncowa okresu,
3.Podmiot, ktérego dotycza dokumenty
o W polu identyfikujacym podmiot wpisujemy jego numer NIP.
o System KSeF uzywa tego numeru do zlokalizowania dokumentéow powia
podmiotem.
4. Rola podmiotu w dokumentach
5. We wniosku trzeba okresli¢, jaka role petni dany podmiot w dokumentach:
o Wystawca — podmiot, ktéry wystawit faktury.
o Odbiorca — podmiot, ktory otrzymat faktury.
o Nabywca — podmiot, ktéry nabyt towary lub ustugi, co moze byc¢
niektérych przypadkach moze sie réznic.
6.Przestanie i obstuga wniosku w systemie ADA
o W systemie ADA funkcja sktadania wniosku jest dostepn
komunikacji z KSeF.
o Po wypetnieniu wymaganych danych uzytkownik
do systemu ministerialnego.
o Po rozpatrzeniu wniosku przez KSeF, system
zgodnie z podanymi kryteriami.
Po otrzymaniu odpowiedzi
» Dokumenty mozna przegladac, pobierac i archiwizowac za pomoca funkcji dostepnych w
module KSeF — Dokumenty w systemie ADA.
e System umozliwia wygodne filtrowanie i wyszukiwanie dokumentéw weditug okresu, rodzaju
dokumentu oraz roli podmiotu.

"y

'
(3 Nowy wnicsek o udostepnienie dokumentéw z KSeF

Skladanie wniosku o udostepnienie dokumentdw z KSeF.

Whniosek bedzie dotyczy¢ dokumentéw (faktur). na ktérych zadana Administracja (przedsigbiorstwo)
wystgpuje w zadanej roli (sprzedawca. nabywca lub odbiorca) oraz kidre wystawiono w zadanym okresie.

Zapytanie skladane jestna bramke: bramka Testowa

Administracja: [:] . ] | 1

Spo ldzielnia Mieszkaniowa BLOCZEK

I

Rola administracji: O Sprzedawca @ Nabywca O Odbiorca

Okres (maks3m-ce): [01012026 | |71 [2602206 | |7 (@

x - .
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'“ Zambknij

Okno przegladu wnioskéw o odbiér dokumentéw z KSeF
Okno programu prezentujace ztozone whnioski o odbiér dokumentdéw z Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF) umozliwia efektywne zarzadzanie i kontrole procesu pobierania faktur.
Elementy i funkcje okna:
Lista ztozonych wnioskow
Centralnym elementem okna jest tabela zawierajaca liste wszystkich wnioskow ztozonych przez
uzytkownika.
o Filtry
e Pod przyciskiem Filtry dostepne s3 funkcje umozliwiajace selekcje i ograniczenie widocznych pozycji
na liscie, co utatwia szybkie odnalezienie interesujacego wniosku. Mozna filtrowa¢ m.in. po dacie
ztozenia, statusie wniosku czy okresie zapytania.
e Informacje o wniosku
o Kazdy wniosek w tabeli prezentuje nastepujace dane:
o Data i czas ztozenia wniosku — kiedy zapytanie zostato wystane do systemu KSeF,
o Okres zapytania — zakres dat, za jaki pobierane sg dokumenty,
o Status wniosku — informacja o aktualnym stanie przetwarzania wniosku (np. oczekujacy,
zatwierdzony, odrzucony).
¢ Kolumny dotyczace dokumentow
e Bardzo istotna czescia tabeli s3 trzy kolumny wskazujace:
o Liczbe dokumentéw znajdujacych sie w KSeF w okresie objetym wnioskiem,
o Liczbe dokumentoéw juz zarejestrowanych w systemie ADA z tego samego okresu,
o Liczbe nowych dokumentow, ktdre jeszcze nie zostaty pobrane i zarejestrowane w programie.
e Lista nowych dokumentow
W dolnej czesci okna wyswietlana jest osobna lista, ktdra prezentuje tylko nowe dokumenty, czyli te,
ktoérych jeszcze nie ma w systemie.
o Dzieki temu uzytkownik moze fatwo zidentyfikowag, jakie dokumenty wymagajg importu i dalszej
obstugi.
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! Uwaga: Jesli w ztozonym wniosku nie ma zadnych nowych dokumentéw do pobrania
okno pozostaje puste i nie wyswietla zadnej zawartosci.

Opis przyciskéw bocznego menu
dokumentow KSeF

1.Filtry - Umozliwia doste
dokumentow wedtug
wystawienia, typ dc
czy inne parame
interesujgce pozycje.

2.Pokaz PDF Pozwala wyswietli¢ podglad dokumentu w
formacie PDF, czyli wizualnej wersji faktury, umozliwiajac jej
szybki przeglad bez koniecznosci eksportu czy otwierania w
zewnetrznym programie.

3.Pokaz XML - Umozliwia wyswietlenie zrodtowego pliku XML
dokumentu, co jest przydatne do weryfikacji szczegotow
technicznych, struktury danych lub diagnozowania
ewentualnych problemaow.

4.Repo Skrét od ,repozytorium” — ten przycisk stuzy do
zarzadzania repozytorium dokumentow .

5.FK - przestanie pobranej faktury do systemu finansowo
ksiegowego.

6.Rejestruj - Funkcja pozwalajaca na rejestracje (czyli
przestanie) dokumentéw do Krajowego Systemu e-Faktur.



