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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 PRO 
współpracujący z eArchiwum 

W wariancie PRO program iFK współpracuje z programem eArchiwum gdzie będzie znajdowała się 

baza wszystkich wysłanych i odebranych faktur.  

 

iFK -Wariant PRO obsługuje:   

• Cykliczne w pełni zautomatyzowane wysyłanie faktur do eArchiwum jako repozytorium 

danych. 

• Automatyczne pobieranie faktur wysłanych przez kontrahentów z KSeF do eArchiwum. 

• Automatyczne pobieranie UPO i numerów KSeF.  

• Przechowywanie i archiwizowanie pobranych i wysłanych faktur w eArchiwum 

• Bieżący dostęp do obrazu zaksięgowanej faktury KSeF zakupu.  

• Umożliwia podpinanie załączników pod zaksięgowaną fakturę zakupu. 

• Obieg elektroniczny pobranych faktur KSeF z poziomu aplikacji iFK oraz WWW eObieg 

Wystawione faktury w iFK są automatycznie wgrywane do eArchiwum a docelowo wysłane do KSeF 

w ustalonych cyklach. Zwrotnie dla wysłanych faktur zostaje pobrane UPO i numer KSeF faktury. 

Faktury zakupowe są automatycznie pobierane do eArchiwum i dzięki zdefiniowanym regułom mogą 

być „rozdzielane” do właściwych dokumentów skąd zostaną pobrane do programu iFK na ścieżki 

eObiegu oraz do programów gospodarki magazynowej. 

 

Kroki jakie należy wykonać do obsługi faktur KSeF  

• Wgrać nową wersja eArchiwum i IFK – obsługa KSeF 

• Wczytać dwa certyfikaty do eArchiwum – tą samą parę certyfikatów powinien wczytać każdy 

użytkownik programu, który będzie aktywnie uczestniczył w procesach wysyłania i pobierania 

faktur z KSeF z poziomu aplikacji eArchiwum zainstalowanej na swoim komputerze.  

 

Dodatkowo na potrzeby działania automatów komunikacyjnych z KSeF w eArchiwum należy z 

poziomy aplikacji eArchiwum uruchomionej w trybie administratora wczytać certyfikaty na 

https://ksef.podatki.gov.pl/
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serwerze eArchiwum wybierając dla nich lokalizację „Magazyn komputera lokalnego”. Następnie 

należy nadać do nich prawa dostępu dla użytkownika IIS.  

• Wczytać dwa certyfikaty do programu iFK – użytkownik programu (działanie opcjonalne, na 

wypadek braku komunikacji z eArchiwum) 

• Nadać właściwe uprawnienia dla użytkowników do eArchiwum- moduł KSeF  

 

 
 

• Dodać rodzaje dokumentów KSeF do eArchiwum. Poniżej przykładowe dokumenty do obsługi 

KSeF  

 
• Dla utworzonych dokumentów KSeF należy określić Typ rodzaju dokumentu. Tak zdefiniowany 

dokument będzie w systemie rozpoznawany jako ten służący do obsługi Faktur KSeF.

 
• Nadać uprawnienia użytkownikom w eArchiwum do nowo dodanych dokumentów KSeF. 

• Konfiguracja harmonogramu zadań- eArchiwum– wysyłanie/ odbieranie faktur do KSeF/z KSeF, 

pobieranie nr KSeF/UPO.  
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• Ustawić w parametrach eArchiwum parametry: 

• URL webservice KSeF = https://api.ksef.mf.gov.pl 

• Domyślny MPZ dla dokumentów tworzonych z faktur otrzymanych z KSeF = np. [00] Biuro 

Zarządu 

• Zdefiniować reguły w eArchiwum dla faktur zakupowych KSeF 

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

•  Data obowiązywania KSeF od:  - domyślnie pusta  

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

• Obsługa KSeF wariant PRO (eArchiwum): TAK (Domyślnie ustawiony na NIE) 

• 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) 

• Ustawić w IFK harmonogram działania automatów do wysyłania faktur do eArchiwum 
i pobierania nr KSeF/UPO z eArchiwum. Faktury-> KSeF – faktury elektroniczne-> Harmonogram 

https://api.ksef.mf.gov.pl/
https://api.ksef.mf.gov.pl/
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• Skonfigurować komunikację iFK z eArchiwum  - Moduł integracji z eArchiwum 

 
• Zdefiniować w programie iFK słownik automatycznego pobierania dla faktur pobieranych z KSeF   

Opcja: Obieg-> Słownik automatycznego pobierania 

 
Opcja:  

o Dostawca/brak dostawcy – wskazanie kontrahenta, dla którego definiowany jest 

automatyczne pobieranie. Jeżeli brak to bierze wszystkich kontrahentów.   

o Automatyczna Kancelaria – należy włączyć w przypadku automatycznego pobierania faktur 

z eArchiwum do IFK (przez automat).   

o Ścieżka automatyczna: wskazujemy na jaką ścieżkę będą automatycznie trafiały 

dokumenty.  

o Dokumenty: określa rodzaj pobieranych dokumentów:  FV -faktury, FK- korekty faktur 

o ID rodzaju dokumentu - dokument z eArchiwum, z którego będą pobierane faktury na 

wskazaną powyżej ścieżkę. 

o Dla faktur KSeF nie należy uzupełniać:  Daty sprzedaży od.. do.., Daty wystawienia od.. do.. 

 

• Zdefiniować/przekonfigurować ścieżki eObiegu dla faktur z KSeF 

• Nadać użytkownikom uprawnienia do nowych ścieżek/etapów 
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• Nadać uprawnienia użytkownikom do modułu Faktur-> KSeF- faktury elektroniczne 

 
• Konfiguracja automatów do komunikacji: 

• iFK <-> eArchiwum 

• eArchiwum <-> KSeF   

 

 

5. Certyfikaty 

Pierwszym i jednorazowym krokiem obsługi faktur KSeF jest wczytanie posiadanych certyfikatów do: 

• Programu eArchiwum 

• Programu iFK (opcjonalnie) 

Potrzebujemy 2 certyfikatów (na Firmę) wygenerowanych np. dla aplikacji eArchiwum / IFK wraz z 

hasłami, które należy wczytać do programu eArchiwum (na każdej stacji roboczej użytkownika- te 

same). Poniżej przykładowe pliki z wygenerowanymi certyfikatami: 

 
 
1.1. Wczytanie posiadanych certyfikatów w programie eArchiwum  

Opcja dostępna: Administracja ->  . 

 

Zasady wgrywania Certyfikatów w eARCHIWUM -na serwerze z automatami eArchiwum: 

W procesie wczytywania certyfikatów do eArchiwum sugerujemy wykonanie tej operacji z 

poziomu serwera i uruchomieniu aplikacji w trybie administratora. 

Wówczas będzie dostępna opcja zapisania certyfikatów w magazynie certyfikatów na 

komputerze lokalnym tj. na serwerze. 

Następnie wchodzimy w opcje: Administracja ->  Uprawnienia KSeF. 
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Wczytujemy kolejno certyfikaty i wybieramy opcję „Magazyn komputera lokalnego” 

 

Link do filmiku na YouTube:   Generowanie certyfikatów KSeF -krok po kroku- Insignum ERP  

 

Zasady wgrywania Certyfikatów w eARCHIWUM -na stacjach roboczych użytkowników: 

Użytkownicy na stacjach roboczych instalują 2 certyfikaty jn: 

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

o następnie certyfikat i klucz do uwierzytelnienia + hasło do uwierzytelnienia- 

instalujemy.   

https://www.youtube.com/watch?v=CRX6OLU8Pn4
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Instalujemy drugi certyfikat do uwierzytelnienia: 

 

 

1.2. Wczytanie posiadanych certyfikatów w programie IFK (opcjonalnie) 

Użytkownik powinien zainstalować wygenerowane certyfikaty jn: 

Faktury -> KSeF – faktury elektroniczne -> Opcje -> KSeF Certyfikaty  

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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W kolejnym kroku instalujemy drugi certyfikat do uwierzytelnienia- analogicznie jw.  

Po zainstalowaniu obu certyfikatów powinny się one pokazać w systemie jn: 

 

Jeżeli firma ma pieczęć firmową to generuje jedną parę certyfikatów lub oddzielne pary dla każdej 

aplikacji. W obrębie każdej aplikacji iFK / eArchiwum/ iHurt / … należy się posługiwać maksymalnie 

jedną parą certyfikatów. 

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

ponownie. 

!!Uwaga – W wersji PRO generujemy jedną pare certyfikatów do aplikacji eArchiwum, i wczytujemy 

ją na serwerze oraz na wszystkich stacjach roboczych z poziomu których użytkownicy będą uzywać 

ręcznych opcji dot. wysyłania i pobierania eFv z KSeF. W każdej instalacji eArchiwum wczytuję tą 

samą parę certyfikatów dedykowanych dla aplikacji eArchiwum.  

Awaryjnie, gdyby był problem z komunikacją z eArchiwum, można wczytać parę certyfikatów 

wygenerowaną dla aplikacji IFK, również do programu IFK. Wówczas z programu IFK po przestawieniu 

paramantów możliwe będzie wysyłanie Faktur do KSeF (opcja zablokowana jeżeli włączony parametr 

administracyjny w iFK: „Obsługa KSeF wariant PRO (eArchiwum)”).  

!!! Pobieranie awaryjne faktur z KSeF będzie możliwe tylko ze strony KSeF. 
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6. Wysyłanie faktur do KSeF 

Wystawione faktury w iFK w module „Faktury” zostaną automatycznie przesłane do eArchiwum 

skąd docelowo trafią do KSeF. System będzie cyklicznie sprawdzał faktury do wysłania i zwrotnie 

odpytywał o numer KSeF i o UPO (automat). 

Uprawnieni użytkownicy będą mieli dostępną opcję do ręcznego zainicjowania wysyłki faktur do 

eArchiwum  

 

Opcja dostępna z menu:  

Faktury->  - wystawione, oczekujące i wysłane 

faktury do  KSeF. 

W module wyświetlane są tylko te faktury, które według zdefiniowanych kryteriów podlegają po 

obowiązek wysyłki do KSeF tj. z datą wystawienia większą lub równą określonej jako „Data 

obowiązywania KSeF od:” oraz z uwzględnieniem parametru „Czy wysyłać faktury dla 

kontrahentów detalicznych do KSeF?”.  

 

Poniżej okno programu: 

 

Dostępne opcje: 

 ->  -wczytywanie certyfikatów 

-> -> ustawienia częstotliwości działania automatów do 
wysyłania faktur do eArchiwum i pobierania nr KSeF/UPO z eArchiwum  

- umożliwia podgląd faktury KSeF  -przed wysłaniem 

 -umożliwia podgląd faktury KSeF  w PDF (blokada edycji faktury) 
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 -umożliwia wydruk „Potwierdzenia transakcji” dla faktury jeszcze nie 
wysłanej do KSeF lub będącej w już w KSeF (blokada edycji faktury). 

- umożliwia podgląd UPO- „Urzędowego Poświadczenia Odbioru” faktury wysłanej do KSeF z 
poziomu iFK. 

 - Pozwala wysłać fakturę do eArchiwum w celu przesłanie jej do KSeF. Wysłane 

faktury do eArchiwum oznaczone są na zielono:  

 - umożliwia pobranie nr KSeF faktury wysłanej do KSeF 

- Pozwala wysłać fakturę do KSeF (opcja zablokowana jeżeli włączony parametr 
administracyjny w iFK: „Obsługa KSeF wariant PRO (eArchiwum)”) 

- opcja zwraca aktualny status faktury z KSeF i pobiera UPO. Dla wysłanej faktury, 
zostanie pobrany numer KSeF. (opcja zablokowana jeżeli włączony parametr administracyjny w iFK: 
„Obsługa KSeF wariant PRO (eArchiwum)”) 

 

7. eArchiwum- Faktury do wysyłki do KSeF 

Faktury wystawione w systemach sprzedażowych np. iHurt lub iFK trafiają do eArchiwum gdzie 
czekają na wysłanie do KSeF.  

Opcja dostępna KSeF-> Faktury do wysyłki do KSeF 
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 - wysyła zaznaczone faktury do KSeF w sposób manualny. Dodatkowo faktury według 
konfiguracji mogą być wysyłane automatycznie.  

 - opcja sprawdza status wysłanej faktury i pobiera UPO. Dodatkowo opcja przenosi 
wysłane i potwierdzone przez KSeF eFV do zbioru „Faktury wysłane do KSeF”. 

 - przerywa wysyłanie faktur do KSeF. 

 - otwiera dokument w eArchiwum, gdzie została zapisana faktura KSeF przesłana z 
programu sprzedażowego 
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8. eArchiwum -Faktury wysłane do KSeF.  

Wszystkie wysłane faktury do KSeF można historycznie podejrzeć jak poniżej,  
opcja: KSeF-> Faktury wysłane do KSeF.  

 

Opcje: 

 - pozwala podejrzeć UPO wysłanej do KSeF faktury 

 - otwiera dokument w eArchiwum, gdzie została zapisana faktura KSeF przesłana z 
programu sprzedażowego. 

Poniżej 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.  

Skanując kod można uwierzytelnić wystawcę.  

 

 

▪ Potwierdzenie transakcji 

 

Dla faktur wysłanych lub oczekujących do wysłania można wydrukować „Potwierdzenie 

transakcji”, które nie jest fakturą a potwierdzeniem jej wystawienia z nadrukowanymi kodami. 

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 „ CERTYFIKAT” można uwierzytelnić wystawcę.  

 



 

 

 

Strona 15 z 19 

  

Faktury KSeF w systemie Insignum iFK -

wariant PRO 

KIELCE, 2026-01 

 

 
 

 

9. Faktury zakupu  

Faktury zakupowe wystawione dla firmy zostaną automatycznie pobrane do eArchiwum do 

modułu KSeF.  

Po automatycznym pobraniu faktur z KSeF system w oparciu o ustawione w eArchiwum reguły 

kategoryzacji będzie dodawał je do odpowiednich dokumentów w eArchiwum oraz MPZ, skąd 

zostaną pobrane na właściwe wcześniej zdefiniowane ścieżki Obiegu w programie iFK oraz np. do 

systemów gospodarki magazynowej.  

!!Każda z pobranych faktur powinna zostać przypisana do zdefiniowanych dokumentów w 

eArchiwum, aby mogła być dalej procesowana.  

 

Dostępna są również opcja ręcznego tworzenia dokumentów:   lub  
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Pobrane faktury dostępne są w eArchiwum w opcji: KSeF ->   

 

Dla pobranych faktur dostępne opcje jn: 

 - pobranie ręczne faktur z KSeF 

 - przerywa pobieranie faktur z KSeF 

 - tworzenie dokumentu w eArchiwum dla pobranej faktury 

 - dla zaznaczonych faktur tworzy wiele dokumentów w oparciu utworzone reguły  

 - otwiera okno definiowania reguł dla pobranych faktur z KSeF 

 - opcja dostępna dla faktur z utworzonym dokumentem, pokazuje podgląd faktury 

dodanej do dokumentu. 

 

Tworzenie reguł dla dokumentów w eArchiwum.  Konfiguracja dostępna jest z poziomu eArchiwum. 

Utworzone reguły pozwalają na automatyczne przypisanie faktur do różnych rodzajów dokumentów. 
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Program rozczytuje ciągi znaków, które występują w xml-u w fakturze, a użytkownik przy 

definiowaniu reguł określa co na tej podstawie ma się wydarzyć. 

System w oparciu o reguły będzie kategoryzował je do odpowiednich dokumentów i 

właściwych MPZ. 

Konfiguracja dostępna jest z poziomu eArchiwum  KSeF->  

Określamy warunki dla wybranego rodzaju dokumentu, MPZ 

- wskazujemy np.: tekst występujący w polu P_2 jn  
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Tworzenie reguł opisane zostało w odrębnej instrukcji. 

 

 

10. eObieg faktur zakupowych 

Faktury zakupowe automatycznie pobierane są z KSeF do eArchiwum, a docelowo przekazane do 

programu iFK na właściwe ścieżki eObiegu. 

Faktura KSeF na eObiegu przechodzi proces weryfikacji na zdefiniowanych etapach tak jak 

dotychczas. eObieg dla użytkowników jest dostępny:  

• z programu iFK 

• poprzez stronę WWW eObieg – dla użytkowników bez dostępu do programu iFK 

Opcja eObieg dostępna w programie iFK: e-Obieg -> , okno poniżej: 
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Opcja   -na etapie księgowania księguje fakturę.  

 

Opcja eObieg dostępna przez WWW po zalogowaniu (Użytkownicy z dostępem do eObiegu przez 

WWW) 

 

Widok ścieżek Obiegu iFK: 

 

Szczegóły dotyczące obsługi eObiegu w odrębnej instrukcji 

 

 


