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WSTEP | KLUCZOWE TERMINY

Czym jest KSeF?

Krajowy System e-Faktur (KSeF) to system teleinformatyczny, ktéry zmienia sposéb
wystawiania i odbierania faktur. Faktury papierowe i pliki PDF (przesytane e-mailem)

zostajg zastgpione przez faktury ustrukturyzowane (cyfrowe), przesytane wytgcznie

przez centralng baze Ministerstwa Finansow.

Zmiana ta ma na celu usprawnienie obiegu dokumentow, brak koniecznosci ich

drukowania oraz staty dostep do archiwum przez 10 lat.

KALENDARZ - KIEDY MUSIMY BYC GOTOWI?
Dla Organizacji Zwigzkowej kluczowe sg dwie daty:

1. Gotowosc do ODBIORU faktur: 1 LUTEGO 2026 r.

To najwazniejsza data dla kazdej Komisji. Niezaleznie od tego, czy wystawiacie
faktury, czy nie — od 1 lutego 2026 r. musicie by¢é gotowi na odbior faktur
kosztowych przez KSeF. Dostawcy (energia, telefony, wynajem sali, zakupy
biurowe) przestang wysytac¢ faktury pocztg lub mailem. Bedg one dostepne tylko w

systemie.
2. Obowigzek WYSTAWIANIA faktur

Termin zalezy od skali dziatalnosci Zwigzku:

Od 1 kwietnia 2026 r. — dla wszystkich pozostatych podatnikow (wiekszosc¢

organizacji prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarczg).

Od 1 stycznia 2027 r. — dla organizacji o matej skali, u ktérych wartos¢ sprzedazy
brutto nie przekracza 10 000 zt miesiecznie (w okresie przejsciowym mogg one

wystawiac faktury papierowe/elektroniczne na starych zasadach).




PLAN DZIALANIA KROK PO KROKU

Co musi zrobi¢ Zarzad / Komisja Zakladowa?

Ministerstwo Finanséw zaleca rozpoczecie przygotowan jak najszybciej.

KROK 1: Weryfikacja oprogramowania

Nalezy sprawdzi¢, czy program ksiegowy uzywany przez Zwigzek (lub biuro

rachunkowe) jest zaktualizowany do obstugi KSeF.

Jezeli Zwigzek nie posiada programu, mozna skorzystac z bezptatnych narzedzi

Ministerstwa Finansoéw (np. Aplikacja Podatnika KSeF, e-mikrofirma).

KROK 2: Uwierzytelnienie i nadanie uprawnien

To najwazniejszy krok techniczny. Zwigzek zawodowy nie jest osobg fizyczng,

dlatego nie posiada ,Profilu Zaufanego” jako organizacja.

Jesli Zwigzek nie posiada kwalifikowanego podpisu elektronicznego, nalezy ztozy¢

w Urzedzie Skarbowym papierowe zawiadomienie ZAW-FA.

W druku ZAW-FA wskazujemy konkretng osobe (np. Skarbnika lub
Przewodniczgcego), ktéra uzyska uprawnienia do zarzgdzania systemem w imieniu

Zwigzku. Taka osoba musi mie¢ zatozony profil zaufany ePUAP.

KROK 3: Przeglad proceséw

Nalezy ustali¢ nowy obieg dokumentow:

» Kto bedzie logowat sie do systemu, aby pobrac faktury kosztowe?
> Kto bedzie akceptowat koszty, skoro nie bedzie papierowego dokumentu do

»opisania” dtugopisem? (Koniecznos¢ dostosowania procedur wewnetrznych) .



WZORY DOKUMENTOW

Propozycja Uchwaty Wdrozeniowej (Zatacznik nr 1 do instrukcji)

W celu uporzgdkowania odpowiedzialnosci, zaleca sie przyjecie przez Komisje

stosownej uchwalty.

UCHWALA NR .../2026
Komisji Zaktadowej NSZZ ,,Solidarnos¢” przy [Nazwa Zaktadu]
z dnia ............ 2026 .
w sprawie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

1. Komisja Zaktadowa wyznacza Pana/Panig [Imie i Nazwisko, PESEL] do

petnienia roli Administratora uprawnien KSeF dla Organizacji Zwigzkowe;j.

2. Upowaznia sie Prezydium do ztozenia we witasciwym Urzedzie Skarbowym

zawiadomienia ZAW-FA w celu nadania powyzszych uprawnien.

3. Zobowigzuje sie [Skarbnika/Biuro Rachunkowe] do monitorowania systemu
KSeF i pobierania faktur zakupowych w celu ich terminowego optacania,

poczgwszy od 1 lutego 2026 r.

POAPISY: ..o i s~ oahe s s i s S

Druk do wypeitnienia ZAW-FA(2) dla Zwiazku

(Zalacznik nr 2 do instrukcji)




POMOC | KONTAKT

Gdzie szuka¢ wsparcia?

W przypadku problemoéw technicznych lub pytan merytorycznych, Zwigzek moze
skorzystac z oficjalnych kanatéw pomocy udostepnionych przez Krajowag

Administracje Skarbowa:
1. Strona internetowa:

ksef.podatki.gov.pl — tu znajdujg sie darmowe aplikacje, baza pytan i odpowiedzi

oraz filmy instruktazowe.
2. Infolinia KSeF (czynna w dni robocze 8:00 — 18:00):
o 22 330 03 30 (dla telefonéw komérkowych)
o 801 055 055 (dla telefonow stacjonarnych)

3. Wizyta w Urzedzie Skarbowym: Istnieje mozliwos¢ umdwienia wizyty w celu

uzyskania pomocy bezposredniej. Rezerwacja wizyt: wizyta.podatki.gov.pl.

Pamietaj! Wczesniejsze przygotowanie do KSeF pozwoli unikng¢ stresu i zapewni

ptynnosc¢ dziatania Zwigzku.

Region Jeleniogorski NSZZ ,Solidarnosc¢”
ul. 1 Maja 25 58-500 Jelenia Gora
tel. 7564 15912 lub 601 428 206

email: soljg@solidarnosc.org.pl

strona internetowa SOLJG.EU

Aplikacja mobilna SOLJG


https://ksef.podatki.gov.pl/
https://wizyta.podatki.gov.pl/
mailto:soljg@solidarnosc.org.pl

Sekcja ,,Czeste pytania Zwigzkowcow”

Pytanie: Czy musimy kupowaé drogi podpis elektroniczny (kwalifikowany)?

Odpowiedz: Nie, nie jest to konieczne, cho¢ mozliwe. Jesli Zwigzek nie posiada
pieczeci kwalifikowanej, wystarczy ztozy¢ w Urzedzie Skarbowym zawiadomienie
ZAW-FA. Pozwoli to osobie fizycznej (np. Skarbnikowi) zarzgdzac systemem przy

uzyciu darmowych metod logowania.

Pytanie: Czy musimy kupowaé nowy program komputerowy?

Odpowiedz: Decyzja nalezy do Zwigzku. Mozna korzysta¢ z ptatnych programéw
komercyjnych, ale Ministerstwo Finansow udostepnia rowniez bezptatne narzedzia:
Aplikacje Podatnika KSeF 2.0, Aplikacje Mobilng KSeF oraz e-mikrofirme. Dla

mniejszych organizacji te darmowe narzedzia mogg by¢ wystarczajgce.

Pytanie: Mamy bardzo mata sprzedaz, czy KSeF nas dotyczy?

Odpowiedz: Tak, w zakresie odbioru faktur dotyczy kazdego juz od 1 lutego 2026
r.. Natomiast obowigzek wystawiania faktur dla najmniejszych podmiotow

(sprzedaz ponizej 10 tys. zt miesiecznie) zostat przesuniety na 1 stycznia 2027 r.

Pytanie: Jak najlepiej zatatwi¢ formalnosci w Urzedzie?

Odpowiedz: Aby unikng¢ kolejek, Ministerstwo zacheca do umowienia wizyty przez
strone internetowg wizyta.podatki.gov.pl. Pozwoli to zatatwi¢ sprawe (np. ztozenie
ZAW-FA) szybko i komfortowo.



Instrukcja wypetnienia ZAW-FA(2) dla Zwigzku

Ponizej znajduje sie $cigga, jak wypetni¢ poszczegdlne pola dla Komisji Zaktadowej, aby unikngé
odrzucenia wniosku w Urzedzie Skarbowym:

NAGLOWEK:
e Nr dokumentu: Zostaw puste (wypetnia urzad).
o Status: Zaznacz 1. Zlozenie.

CZESC A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA:

o Urzad Skarbowy: Wpisz nazwe urzedu wtasciwego dla siedziby Zwigzku (tam, gdzie
wysytacie CIT-8).

e Cel ztozenia: Zaznacz kwadrat 1. nadanie uprawnien.
CZESC B. DANE PODATNIKA (Zwigzku):

« Tutaj wpisujecie dane Organizacji Zwigzkowej (nie przewodniczgcego!).

e NIP: NIP Zwigzku.

o Nazwa petna: Np. NSZZ Solidarno$¢ Komisja Zaktadowa przy...

e Adres: Adres siedziby Zwigzku.

« Adres e-mail: Oficjalny e-mail zwigzkowy (na ten adres przyjdzie potwierdzenie).
CZESC C. DANE OSOBY UPRAWNIONEJ (Kogo wyznaczacie?):

o To najwazniejsza czes$¢. Wpisujecie tu dane osoby, ktéra ma "otrzymac klucze" do KSeF
(np. Skarbnik, Ksiegowa lub Przewodniczacy).

« PESEL: PESEL tej osoby.

« Nazwisko i Imiona: Dane tej osoby.

o Adres e-mail: Prywatny lub stuzbowy e-mail tej konkretnej osoby (nie zwigzku!).
CZESC F. PODPISY (Kluczowe dla waznosci!):

e Druk muszg podpisa¢ osoby uprawnione do reprezentowania Zwigzku zgodnie z KRS lub
Statutem (Rejestrem).

o Jedli w rejestrze jest napisane "dwie osoby tgcznie" (np. Przewodniczgcy + Cztonek
Prezydium), to obie te osoby muszg sie podpisaé w sekcji F na papierowym druku.

Jak ztozy¢ ten druk?

Najprosciej dla Zwigzku (ze wzgledu na wymaog wielu podpisow) jest:
1. Wypetni¢ druk na komputerze.
2. Wydrukowac go.
3. Podpisac¢ dtugopisem (zgodnie z reprezentacjq).

4. Zanies¢ osobiscie do okienka podawczego w Urzedzie Skarbowym lub wystac listem
poleconym.

Po kilku dniach od ztozenia, osoba wskazana w czesci C bedzie mogta zalogowac sie do
KSeF swoim prywatnym Profilem Zaufanym i zobaczy tam zaktadke dotyczaca Zwigzku.



