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Wysyłanie i odbieranie faktur ustrukturyzowanych -KSeF 

KSeF to platforma MF służąca do wystawiania, przesyłania, otrzymywania i przechowywania faktur 
ustrukturyzowanych.   
Szczegóły na stronach MF w poniższym linku: https://ksef.podatki.gov.pl/ 

Faktury KSeF w systemie Insignum IFK -wariant BASIC 

Program IFK -zasady wysyłania i księgowania faktur KSeF 

✓ Dla faktury sprzedaży dostępne jest: 

• Ręczne wysyłanie faktur do KSeF  

• Pobieranie numer KSeF i UPO 

✓ Dla faktury zakupu:  

• Ręczne pobranie faktury KSeF ze strony MF – plik XML 

• Ręczny import pobranego pliku XML – faktury KSeF- do programu IFK w rejestrach zakupu w celu 

zaksięgowania faktury. 

Kroki jakie należy wykonać do obsługi faktur KSeF  

• Wgrać nową wersja IFK (2025.5.04) – obsługa KSeF 

• Wczytać dwa certyfikaty do programu iFK – użytkownik programu  

• Ustawić w iFK parametry systemu: Administrator->Parametry systemu: 

•  Data obowiązywania KSeF od:  - domyślnie pusta  

 
• Adres systemu KSeF= https://api.ksef.mf.gov.pl 

• Czy w pliku XML KSeF przekazywać oznaczenia dla wierszy FA: GTU, P_12_Zal_15,  Procedura?: 

TAK/NIE  (Domyślnie ustawione na NIE) 

• Czy wysyłać faktury dla detalistów do KSeF? :TAK/NIE  (Domyślnie ustawione na NIE) 

• Blokada księgowania faktur bez numeru KSeF :TAK/NIE  (Domyślnie ustawione na TAK) 

https://ksef.podatki.gov.pl/
https://api.ksef.mf.gov.pl/
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• Nadać uprawnienia użytkownikom do modułu Faktur-> KSeF- faktury elektroniczne 

 

 

1. Certyfikaty 

Pierwszym i jednorazowym krokiem obsługi faktur KSeF z programu jest wczytanie do programu IFK posiadanych 

certyfikatów.  

 

Potrzebujemy 2 certyfikatów wygenerowanych np. dla aplikacji IFK wraz z hasłami, które należy wczytać do 

programu IFK (na każdej stacji roboczej użytkownika- te same 2 certyfikaty). Poniżej przykładowe pliki z 

wygenerowanymi certyfikatami: 

 

Opcja dostępna jn.: 

Faktury-> KSEF - Faktury elektroniczne- >  -> KSeF Certyfikaty 

Wczytujemy kolejno:  

o parę certyfikat i klucz do podpisu +hasło do podpisu - instalujemy  

o następnie certyfikat i klucz do uwierzytelnienia + hasło do uwierzytelnienia- instalujemy.   
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Po zainstalowaniu obu certyfikatów powinny się one pokazać w systemie jn: 

 

Pamiętaj! Każdy certyfikat KSeF jest ważny przez 2 lata. Po tym okresie należy go odnowić i wczytać ponownie. 

 

2. Wysyłanie faktur do KSeF 

Wystawione faktury w IFK w „module faktur” można wysłać do KSeF. Wysyłanie faktur do KSeF dostępne dla 

użytkowników po wczytaniu ww. certyfikatów. 

 

Opcja dostępna z menu:  

Faktury->  - wystawione, oczekujące i wysłane faktury do  KSeF.  

 

Poniżej okno programu z dostępnymi opcjami: 
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Dostępne opcje: 

 -> -wczytywanie certyfikatów 

- umożliwia podgląd faktury KSeF (bez certyfikatu) -przed wysłaniem 

 -umożliwia podgląd faktury KSeF  w pdf (blokuje edycje faktury) 

 -umożliwia wydruk „potwierdzenia transakcji” dla faktury jeszcze nie wysłanej do KSeF 
(blokuje edycje faktury) 

- umożliwia wyświetlenie UPO- „Urzędowego Poświadczenia Odbioru” faktury wysłanej do KSeF  

- opcja wysyła wystawione faktury do KSeF  

- opcja zwraca aktualny status faktury z KSeF i pobiera UPO. 
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Powyżej wysłana z programu faktura, dla której widoczny jest Numer KSeF i status faktury. 

Tą samą fakturę można podejrzeć na stronie MF logując się do KSeF 

 

 

▪ Wysłana faktura w formie pdf: 
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Na podglądzie faktury wysłanej do KSeF znajduje się kod QR – z numerem KSeF oraz link przekierowujący do MF 

do wysłanej do KSeF faktury.   

 

!! Podgląd wystawionej faktury będzie się różnił w zależności od tego czy jest ona wysłana czy nie wysłana do KSeF 

▪ faktura wysłana do KSeF – obraz powyżej, z nadrukowanym jednym kodem QR 

▪ faktura nie wysłana do KSeF – Opcja  . Na podglądzie faktury znajdują się dwa kody QR: 

o Kod QR offline- drukowany dla faktury nie wysłanej do KSeF, oraz link przekierowujący do MF do 

sprawdzenia czy faktura jest już dostępna w KSeF. 
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o Kod QR certyfikat - nadrukowywany w trybie offline oraz w trakcie awarii KSeF  na  potwierdzeniu faktury 

przekazywanej klientowi poza KSeF- certyfikat weryfikujący wystawcy. 

Skanując kod można uwierzytelnić wystawcę.  

 

 

▪ Potwierdzenie transakcji 

Dla faktur można wydrukować „Potwierdzenie transakcji”, które nie jest fakturą a potwierdzeniem jej 

wystawienia. Jej wygląd może się różnić w zależności od tego czy oczekuje do wysłania czy jest już wysłana do 

KSeF.  

 

o Potwierdzenie transakcji wysłanej faktury – posiada tylko jeden kod QR wskazujący na numer 

faktury w KSeF.  
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o Potwierdzenie transakcji faktury oczekującej na wysłanie – posiada 2 kody QR 

o Kod QR offline- drukowany dla faktury nie wysłanej do KSeF 

o Kod QR certyfikat - nadrukowywany w trybie offline oraz w trakcie awarii KSeF  na  

potwierdzeniu faktury przekazywanej klientowi poza KSeF.  

Skanując kod można uwierzytelnić wystawcę.  
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3. Faktury zakupu  

 

!!! Pobieranie faktur z KSeF możliwe jest tylko ze strony KSeF. 

Po zalogowaniu do aplikacji KSeF (strona WWW), na zakładce: Faktury zakupowe mamy listę wystawionych dla nas 

faktur, wysłanych do KSeF.  

Wystawione faktury pobieramy w dwóch formatach: XML (FV do wczytania do IFK) i pdf (FV do podglądu)- poniżej 

zrzut: 
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Pobrane dokumenty dostepne jn: 

 

Poniżej przykładowa faktura pobrana w formie pliku XML na komputerze, domyślnie zapisana w systemie w katalogu 

„pobrane”:  

 
 

numer KSeF faktury zawiera:  

 
 

 

 

Pobrany plik  xml - faktury KSeF importujemy na rejestrze zakupu jak poniżej. 
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Menu:  Dokumenty-> Zakupy krajowe-> Rejestr Zakupów krajowych ->  

 

 

Zaimportowany plik xml zostaje rozczytany do odpowiednich pól nagłówka rejestru.  

W oparciu o słownik rejestrów proponowane są pozycje rejestrów 

Opcja  księguje dokument.  

Poniżej zaksięgowana faktura do IFK 
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!!!Uwaga. Podgląd obrazu dostępny jest tylko na etapie księgowania. 


