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Historia zmian

Tabela 1. Historia zmian
Dziatanie

(*)

Rozdziaty
(**)

2.1 | 13.02.2026 | Utworzenie dokumentu N

(*) Dziatanie: N-Nowy, Z-Zmiana, W-Weryfikacja

(**) Rozdziaty: numer rozdziatéw lub W-Wszystkie



Wykaz uzytych skrotow oraz symboli

Tabela 2. Wykaz uzytych skrotow oraz symboli

Skrét / Symbol
MF

Znaczenie
Ministerstwo Finanséw

KSeF

Krajowy System e-Faktur

API

Ang. Application Programming Interface, zbiér regut scisle opisujacy, w jaki sposéb
programy lub podprogramy komunikujg sie ze sobg.

Aplikacja Podatnika
(Aplikacja)

Aplikacja webowa skierowana do Podatnikdw, umozliwiajgca wystawianie,
odbieranie i przegladanie e-Faktur oraz zarzadzanie uprawnieniami.

Autoryzacja

Podstawg autoryzacji jest wybrany Kontekst (NIP, identyfikator wewnetrzny, NIP-VAT
UE) oraz metoda uwierzytelnienia.

Certyfikat KSeF

Certyfikat wydany przez urzad certyfikacji (CA) systemu KSeF, dziatajgcy w ramach
Centrum Certyfikacji Ministerstwa Finanséw, na zgdanie uwierzytelnionego
podmiotu uprawnionego. Stuzy do uwierzytelniania uprawnionych podmiotéw w
systemie KSeF oraz do umozliwienia weryfikacji tozsamosci podmiotu, ktéry wystawit
fakture w sytuacjach wyjatkowych, takich jak awarie systemu czy praca w trybie
offline.

e-Faktura

Elektroniczna ustrukturyzowana faktura, zgodna ze strukturg logiczng XSD
opublikowang przez MF

Faktura PEF

Faktury PEF to te, ktére przychodzg z Peppol (Platforma Elektronicznego
Fakturowania) - Faktury w ramach zamoéwien publicznych.

Faktura RR

Faktura wystawiana przez podatnika VAT nabywajgcego produkty rolne (lub ustugi
rolnicze) od rolnika ryczattowego.

Faktura VAT

Dokument potwierdzajgcy dokonanie transakcji opodatkowanej VAT. Jesli
przedsiebiorca jest podatnikiem VAT, to w tym celu zobowigzany jest wystawiac taka
Fakture.

GV (Grupa VAT)

GV to role statyczne, nadawane systemowo na podstawie danych pobranych z bazy
CRP i tylko systemowo mozliwe do odebrania. Cztonek Grupy VAT moze wystawiaé
faktury w kontekscie Grupy VAT oraz w kontekscie wtasnym. W celu wystawienia
faktury w obu wymienionych przypadkach nalezy nawigzad sesje w kontekscie
numeru NIP cztonka Grupy VAT.

Identyfikator
ptatnosci

Inaczej "ldentyfikator zbiorczy" lub "identyfikator zbiorczy ptatnosci" jest numerem
agregujgcym jeden lub wiecej numerdw KSeF Faktur od tego samego wystawcy.

Identyfikator
wewnetrzny

Podmioty, dla ktorych wystepujg identyfikatory wewnetrzne to podmioty sktadajace
sie z kilku jednostek, ktére nie posiadajg wtasnego NIPu i korzystajg z NIPu jednostki
nadrzednej. Jednostki te funkcjonujg rozdzielnie, dlatego powstat mechanizm
umozliwiajgcy wydzielenie faktur dotyczacych takich jednostek. Przyktadem takiego
podmiotu sg uczelnie i ich wydziaty (czyli Uczelnia to podmiot generujacy
identyfikatory wewnetrzne dla poszczegdlnych jej wydziatow), np. Uniwersytet
Warszawski to NIP 1111111111, w ramach UW - Wydziat Nauk Ekonomicznych:
1111111111-11118, Wydziat Zarzadzania: 1111111111-22226, Wydziat Medyczny:
1111112211-33334, itd.

JST (Jednostka
Samorzadu
Terytorialnego)

JST to role statyczne, nadawane systemowo na podstawie danych pobranych z bazy
CRP i tylko systemowo mozliwe do odebrania. Jednostka podrzedna moze wystawiaé
faktury w kontekscie jednostki nadrzednej oraz w kontekscie jej samej. W celu
wystawienia faktury w obu wymienionych przypadkach nalezy nawigzac sesje w
kontekscie numeru NIP jednostki podrzedne;.

Kontekst

Identyfikator powigzany z podatnikiem (podmiotem, w imieniu ktérego
nawigzywana jest sesja) bedgcy podstawg autoryzacji w KSeF oraz okreslenia




uprawnien do wykonywania operacji dotyczgcych wskazanego podatnika
(podatnikéw) lub jego jednostki organizacyjne;j.

System, ktéry umozliwia potwierdzenie tozsamosci uzytkownika i logowanie do

Login.gov.pl réznych ustug w serwisach publicznych.
Sposdb uzycia srodka uwierzytelnienia w procesie uwierzytelnienia w Systemie.
Metoda Metody uwierzytelnienia wykorzystywane w KSeF to: ztozenie podpisu

uwierzytelnienia

kwalifikowanego lub zaawansowanego (certyfikatem KSeF), pieczeci kwalifikowane;j
lub zaawansowanej (certyfikatem KSeF) oraz zastosowanie tokena.

Numer KSeF

Unikalny numer, ktéry identyfikuje Fakture w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).

Numer referencyjny

Numer nadawany wysytce e-Faktur przez system KSeF. Dotyczy on pojedynczej
przesytki jednej faktury (przekazywanej w sesji online) lub przesytki zawierajacej

>€sl! jedna lub wiele faktur. Umozliwia sprawdzenie statusu i pobranie potwierdzenia.
Dane unikalne identyfikujace kwalifikowany podpis elektroniczny niezawierajacy
identyfikatora NIP i PESEL. Wartos¢ wyliczona z certyfikatu cyfrowego przy uzyciu

. funkcji skrotu. W KSeF przyjmuje sie funkcje opartg na algorytmie SHA-256. Wartosé

Odcisk palca . . L . .

certyfikatu tej funkcji jest prezentowana w formie ciggu 64 znakdéw. W praktyce w systemie KSeF
ten cigg znakow nalezy uznac za unikalny, co pozwala uzywaé go do rozpoznawania
certyfikatéw. Innymi stowy to opcja, dzieki ktérej np. obcokrajowiec (lub ogdlniej
osoba posiadajgca podpis bez NIP/PESEL) moze sie uwierzytelni¢ w KSeF.
Unijna sie¢ komunikacji B2G (Business to Government) stuzy do elektronicznej

Peppol : . L
wymiany dokumentdéw takich jak faktury PEF.

Pieczec Cyfrowy odpowiednik pieczatki firmowej, zawierajacy np. nazwe, adres i inne dane

Elektroniczna

przedsiebiorstwa, stuzgcy do uwierzytelniania w imieniu firmy.

Podatnik

Osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca osobowosci
prawnej, podlegajgca na mocy ustaw podatkowych obowigzkowi podatkowemu.

Podpis
kwalifikowany

Elektroniczny podpis réwnowazny podpisowi wtasnorecznemu. Stuzy do
podpisywania dokumentdéw, ktére majg moc prawna.

Procedura OSS

Ang. (One Stop Shop) to uproszczony system rozliczania podatku VAT w Unii
Europejskiej. OSS umozliwia przedsiebiorcom deklarowanie i ptacenie VAT naleznego
w réznych krajach UE za posrednictwem jednego portalu w kraju siedziby (bez
koniecznosci rejestrowania sie do VAT w kazdym panstwie cztonkowskim, w ktorym
maja klientow).

Profil zaufany (PZ)

Bezptatne narzedzie, ktére umozliwia potwierdzanie tozsamosci i podpisanie
dokumentéw

Schema XSD Definicja struktury dokumentu XML.
Zasob pozwalajacych okreslic¢ i potwierdzié tozsamos¢ uzytkownika. W KSeF
érodek dozwolone $rodki uwierzytelnienia to: profil zaufany, aplikacja mObywatel,

uwierzytelnienia

bankowos¢ elektroniczna, e-dowdéd (jako metody serwisu login.gov.pl), certyfikat
kwalifikowany podpisu elektronicznego, certyfikat kwalifikowany pieczeci
elektronicznej, certyfikat KSeF, a takze token (KSeF).

Token Token w KSeF to identyfikator wygenerowany w celu uwierzytelnienia i autoryzacji.
Urzedowe Poswiadczenie Odbioru. Dokument wystawiany przez MF poswiadczajgcy
UPO otrzymanie dokumentdw od Podatnika. Generowane po prawidtowej walidacji

przestanych plikow.

Uwierzytelnienie

Proces weryfikacji tozsamosci podmiotu (osoby) probujgcego uzyskaé dostep do
Systemu KSeF.

VAT UE

Numer identyfikacyjny nadawany przedsiebiorcom zarejestrowanym do transakcji
wewnatrzwspolnotowych w Unii Europejskiej.

W Polsce bazuje on na NIP-ie przedsiebiorcy, ale z dodanym na poczatku prefiksem
kraju —w tym przypadku PL.

Przyktad: polski NIP 1234567890, Numer VAT-UE PL1234567890
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XML

Extensible Markup Language - uniwersalny jezyk znacznikéw przeznaczony do
reprezentowania danych w ustrukturalizowany sposdb.




1. Wstep

1.1. Cel i struktura dokumentu

Niniejszy Podrecznik uzytkownika jest skierowany do wszystkich Podatnikéw korzystajgcych z
obligatoryjnego KSeF 2.0, ktérzy bedg korzysta¢ z narzedzia jakim jest Aplikacja Podatnika KSeF.

Dokument zawiera opis ogdlnych zatozen interfejsu, czynnosci niezbednych do uruchomienia i
uwierzytelnienia sie w Aplikacji Podatnika, a takze szczegdtowy opis dostepnych funkcjonalnosci.

1.2. Opis ogdlny

Aplikacja Podatnika jest jednym z elementéw Krajowego Systemu e-Faktur. W ramach
funkcjonalnosci dostepnych w Aplikacji Podatnika mozliwe jest wystawianie, odbieranie i
przegladanie e-Faktur przez podatnikéw i podmioty uprawnione przez tych podatnikow. Aplikacja
posiada réowniez dodatkowe funkcjonalnosci utatwiajgce zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw
KSeF oraz zarzgdzanie certyfikatami KSeF i tokenami.

Dodatkowo Aplikacja umozliwia bez koniecznosci logowania podglad e-Faktury (anonimowy dostep
do e-Faktury po wskazaniu jej indywidualnych cech).

2. Ogolne zatozenia elementow interfejsu
2.1. Pola wymagane

W Aplikacji Podatnika KSeF istniejg pola o réznym poziomie wymagalnosci.

Pola, ktérych wypetnienie jest obowigzkowe sg oznaczone gwiazdka (*). Przyktadowe pola:

Imie*

Mp. Jan ‘

Nazwisko*

Np. Kowalsk ‘

Rysunek 1. Oznaczenie pola obligatoryjnego

Pola opcjonalne majg dodatkowy opis ,,opcjonalnie”.

Miejsce wystawienia
(opcjonalnie)

Wpisz miejsce

Rysunek 2. Oznaczenie pola opcjonalnego



2.2 Walidacja wprowadzonych danych

W Aplikacji Podatnika KSeF zostaty utworzone reguty walidacyjne weryfikujgce poprawnosc
wprowadzanych danych. W przypadku btednie wprowadzonych danych, bgdz braku wartosci w
obligatoryjnym polu sg wyswietlane krotkie opisy informujgce o btedzie:

e Brak wybranej wartosci

Rodzaj uprawnienia*

Wyhbierz lub wyszuka] b

Wybor wymagany
Rysunek 3. Prezentacja komunikatu btedu przy niewybraniu wartosci

e Brak wprowadzonej wartosci

Nazwa certyfikatu * ®
Pod nadang przez Ciebie nazwg zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

Wpisz nazwe certyfikatu

Wpisz od 5 do 50 znakdw
Pole wymagane
Rysunek 4. Prezentacja komunikatu btedu przy niewprowadzeniu wartosci

e Btednie wprowadzona wartosé¢

|dentyfikator *

P

@ NP () PESEL

333

Wartosd jest niepoprawna
Rysunek 5. Prezentacja komunikatu btedu przy wprowadzeniu btednej wartosci

2.3. Pola z ograniczong liczbg znakéw
W Aplikacji Podatnika wystepujg pola pozwalajgce na wprowadzenie okreslonej liczby znakow.

Nazwa certyfikatu * @
Pod nadang przez Ciebie nazwg zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

Whpisz nazwe certyfikatu

£

Whpisz od 5 do 100 znakow

Rysunek 6. Prezentacja pola z ograniczongq ilosciqg znakéw

Pola z ograniczong liczbg znakdéw zawierajg licznik wskazujgcy minimalng i maksymalng dopuszczalng
liczbe znakodw.
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2.4. Przyciski na ekranach

W Aplikacji Podatnika KSeF zostaty zaprojektowane przyciski, wystepujace na réznych ekranach:

+ Rozwin

— Zwin
2

Rysunek 7. Prezentacja przyciskow ,,Rozwin” -,Zwin”
e [1],Rozwin” — przycisk umozliwiajgcy odkrycie (,,rozwiniecie”) ukrytej wczesniej sekcji z

danymi.
e [2],Zwin” — przycisk umozliwiajgcy ukrycie (,,zwiniecie”) wybranej sekcji z danymi.

Pobierz | v Zrezygnuj
3 4 5

Rysunek 8. Prezentacja przyciskow ,,Dalej”, ,Pobierz”, ,,Zrezygnuj”

e [3],Dalej” — przycisk stuzacy do przejscia do nastepnego ekranu. Przy przejsciu do
nastepnego ekranu wprowadzone dane sg weryfikowane. W przypadku wprowadzenia
btednych danych lub braku wartosci w polach obligatoryjnych przejscie do nastepnego
ekranu jest niemozliwe.

e [3],Pobierz” — przycisk umozliwiajgcy pobranie pliku (certyfikatu, faktury, kopii roboczej
faktury, UPO) na dysk komputera.

e [5],Zrezygnuj” — przycisk umozliwiajgcy wycofanie sie uzytkownika z zainicjowanej
operacji. Jego klikniecie zapewnia, ze wprowadzone zmiany nie zostang zapisane, a
uzytkownik pozostanie na biezgcym ekranie lub zostanie przekierowany na ekran
poprzedni.

& Powrdt

6

) Odswiez
7

Rysunek 9. Prezentacja przycisku ,,Powrot”

e [7],Powrdt” — przycisk umozliwiajgcy powrdt do poprzedniego ekranu.
o [8],0dswiez” — przycisk stuzgcy do ponownego zatadowanie aktualnie otwartej strony i
aktualizacji jej zawartosci.

Skontaktuj sie z nami

Rysunek 10. Prezentacja przycisku "Skontaktuj sie z nami"

e ,Skontaktuj sie z nami” — przycisk przekierowujgcy uzytkownika do formularza
kontaktowego https://ksef.podatki.gov.pl/formularz/
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2.5. Dodawanie i usuwanie pol na ekranie

Podczas wprowadzania danych w wybranych miejscach formularza Aplikacja umozliwia dodanie kliku
pozycji. Prezentacja graficzna jest inaczej realizowana w zaleznosci od sekcji aplikacji oraz od potrzeb,
uzytkownik moze wprowadzié np. pozycje, umowe, zamowienie.

B Usun

1

Dodaj

2

Rysunek 11. Prezentacja przyciskéw ,,Usun, ,,Dodaj”

W celu usuniecia wprowadzonej wartosci nalezy klikngé [1] ,,Usun + nazwa usuwanego elementu”, w
celu dodania kolejnych wartosci pola nalezy klikna¢ [2] ,,Dodaj + nazwa dodawanego elementu”.

2.6. Filtrowanie

Aplikacja Podatnika umozliwia zawezenie listy wynikdw wyszukiwania zgodnie z wybranymi filtrami.
Filtry znajdujg sie nad tabelg z danymi. Po wejsciu na liste, filtrowanie domysinie jest zwiniete. W celu

rozwiniecia filtrowania nalezy klikng¢ ,,Filtrowanie”.

Lista certyfikatow

~ Filtrowanie

Numer seryjny certyfikatu MNazwa whasna Przeznaczenie
| 019575433F833831 | | Wprowadz nazwe | | Wybierz v
Status Data wygasnigcia po

Wybierz v | | DD.MM.RRRR a |

Ul Poka: wynili AT

3’ Wyczysc wszystko ]4’ Numer seryjny certyfikatu: 019579433F833831 X

Identyfikator
podmiotu, dla Nazwa
Numer seryjny certyfikatu Nazwa wiasna Przeznaczenie ktérego wihasciciela Status Wainy od
wystawiono certyfikatu
certyfikat
[[] | 019579433F833831 Mowy certyfikat 1 | Uwierzytelnienie | NIP: 1111111111 | KSeF QA Tester | Akrywny 01.01.2026

<4

Rysunek 12. Prezentacja filtrowania
Aby zwingc filtry, nalezy ponownie klikng¢ ,,Filtrowanie”.

W celu wyswietlenia wynikéw zgodnych z wprowadzonymi przez uzytkownika kryteriami
filtrowania/wyszukiwania, nalezy klikng¢ przycisk [1] Pokaz wyniki. Natomiast, w celu usuniecia
wprowadzonych przez uzytkownika kryteridéw filtrowania/wyszukiwania nalezy klikng¢ przycisk [2]
Wyczysc lub [3] Wyczysé wszystko.
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Informacja o zastosowanych filtrach [4] znajduje sie nad tabelg z wynikami wyszukiwania. Wyniki
wyszukiwania sg wyswietlane w tabeli pod filtrami.

W kolejnych rozdziatach zawierajgcych opisy poszczegdlnych ekrandw, zostang opisane filtry
dostepne w ramach opisywane] funkcjonalnosci.

2.7. Stronicowanie

Prezentacja wynikéw wyszukiwania lub rekordéw wyswietlanych na listach odbywa sie z
wykorzystaniem nastepujgcych elementéw:

e [1] llos¢ elementdw na stronie — lista rozwijana, jednokrotnego wyboru, umozliwia
wskazanie, ile elementéw ma zostac¢ wyswietlonych na liscie. Lista umozliwia wyswietlenie
10, 15i 50 elementow.

e [2] Strony — przyciski umozliwiajgce przechodzenie na kolejne strony listy. llos¢ stron jest
zalezna od ilosci elementéw jakie majg by¢ wyswietlane na stronie oraz liczby wszystkich
dostepnych elementow.

10 wierszy na strone A

TH

10 wierszy na strone

15 wierszy na strong

50 wierszy na strong

Rysunek 13. Prezentacja stronicowania

3. Wymagania dotyczace przegladarek internetowych

Dostep do Aplikacji Podatnika realizowany jest za posrednictwem najnowszych stabilnych wersji
przegladarek internetowych:

e Google Chrome,

e Mozilla Firefox,

e  Microsoft Edge,

e Safari.

4. Uruchomienie systemu

W celu uruchomienia Aplikacji Podatnika KSeF nalezy w adresie przegladarki internetowej
wprowadzi¢ adres: https://ap.ksef.mf.gov.pl
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gg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

Strona gtéwna Krajowego Systemu e-Faktur

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odebranie uprawnien do korzystania z KSeF
- bez wychodzenia z domu, na dowolnym urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu.

Logowanie

Uwierzytelnij sie w Krajowym Systemie e-Faktur >

Mozliwos¢ zalogowania sie do Krajowego Systemu e-Faktur przy
uzyciu profilu zaufanego albo certyfikatu kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub pieczeci elektronicznej.

Mozliwos¢ pobrania odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego
koniecznego w sytuacji, gdy posiadany certyfikat nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL.

Dostep bez logowania

Anonimowe wyszukiwanie faktury >

Mozliwos¢ podgladu faktury bez koniecznosci logowania.

Rysunek 14. Strona gtowna Krajowego Systemu e-Faktur
4.1. Logowanie do Aplikacji

Po wybraniu opcji ,,Uwierzytelnij sie w Krajowym Systemie e-Faktur” uzytkownikowi prezentowany
jest ekran logowania.
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ﬁ Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Fakiur umozliwia wystawianie, wysytanie oraz przegigdanie faktur online, a takze nadawanie lub odbieranie uprawnien do korzystania z KSeF
- bez wychodzenia z domu, o dowolne] porze, przez 7 dni w tygodniu.

£ Powrdt

Zaleguj przez legin.gov.pl - 1

MNajczesciej uzywana metoda logowania do ustug administracj
publicznej.

Mozesz uzyé Profilu Zaufanego, aplikadji mObywatel, e-Dowodu lub
bankowosc elektronicznej.

Zaleguj certyfikatem kwalifikowanym - 2

Moizesz uzyt certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczed
elektronicznej.

Zgodnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest rdwnowazny
podpisowi odrecznemu. Kwalifikowana pieczec elektroniczna jest
oyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowej.

Rysunek 15. Wybdr sposobu logowania

W pierwszym kroku nalezy wybra¢ sposéb logowania.

Aby uwierzytelnic sie poprzez serwis login.gov.pl nalezy klikng¢ kafel [1] Zaloguj przez login.gov.pl,
aby uwierzytelnic sie poprzez certyfikat kwalifikowany nalezy klikng¢ kafel [2] Zaloguj certyfikatem
kwalifikowanym, a nastepnie postepowaé zgodnie ze wskazéwkami na kolejnych ekranach.

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, weczytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub edebranie uprawnier do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu, na dowolnym urzadzeniu 24/7
dniw tygodniu.

£ Powrét

Identyfikator 1
@ NIP firmy
() Identyfikator wewnetrzny

() VATUE

NIP firmy* 2
NIP skiada sig z 10 cyfr

Wpisz NIP firmy |

Uwierzytelnij £

Rysunek 16. Wprowadzanie kontekstu logowania

W kolejnym kroku nalezy wskaza¢ kontekst logowania okreslajac [1] Identyfikator z 3 mozliwych do
wyboru: NIP firmy, Identyfikator wewnetrzny, VAT-UE, [2] wpisa¢ jego numer i klikng¢ przycisk [3]
Uwierzytelnij.

Logowanie przez login.gov.pl

W przypadku logowania przez login.gov.pl, uzytkownik zostanie przekierowany na strone serwisu
zewnetrznego. Aby uwierzytelnic sie w KSeF, uzytkownik moze potwierdzi¢ tozsamos¢ nastepujacymi
sposobami:
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e  Profil zaufany,

e Aplikacja mObywatel,

e Bankowos¢ elektroniczna,
e E-dowdd.

Nie jest obstugiwane potwierdzenie tozsamosci za pomocg elD (Srodka, ktéry zostat wydany w innym
panstwie Unii Europejskiej).

Logowanie certyfikatem kwalifikowanym

W przypadku logowania certyfikatem kwalifikowanym podpisu lub pieczeci elektronicznej na
kolejnym ekranie nalezy wskaza¢, czy certyfikat, ktédrym uzytkownik uwierzytelnia sie do aplikacji jest
podpisem z numerem NIP lub PESEL i przejs¢ do kolejnego kroku.

Aby zalogowac¢ sie za pomocg certyfikatu kwalifikowanego, wskaz informacje

£ Powrdt

Czy Twéj certyfikat zawiera numer PESEL lub NIP i chcesz uzy€ tego identyfikatora do autoryzacji w KSeF?*

@ Tak () Nie

Rysunek 17. Logowanie - wskazanie, czy certyfikat zawiera numer PESEL lub NIP

W przypadku logowania certyfikatem kwalifikowanym podpisu lub pieczeci elektronicznej na
kolejnym ekranie nalezy wskaza¢, czy certyfikat, ktdrym uzytkownik uwierzytelnia sie do aplikacji jest
podpisem z numerem NIP lub PESEL i przejs¢ do kolejnego kroku.

Podpisz zagdanie autoryzacyjne

& Powrét

1

l Pobierz zgdanie autoryzacyjne

Rysunek 18. Logowanie — pobranie zgdania autoryzacyjnego

W kolejnym kroku nalezy pobra¢ zgdanie autoryzacyjne na dysk komputera klikajgc przycisk [1]
Pobierz zgdanie autoryzacyjne. Pobrane zgdanie nalezy podpisac¢ podpisem kwalifikowanym badz
pieczecig kwalifikowana.
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Podpisz zadanie autoryzacyjne

& Powrét

(@ Twoje zadanie autoryzacyjne zostato pomyéinie wygenerowane X
W celu weryfikacji zgdania autoryzacyjnego:
» pobierz plik,

» podpisz plik zgdania autoryzacyjnego zewnetrznym narzedziem (informacje od deweloperow o
rozszerzeniu),

» zataduj podpisany plik zadania autoryzacyjnego.

Pobierz zgdanie autoryzacyjne

Podpisane zadanie autoryzacyjne*
"
Dodaj podpisane zadanie autoryzacyjne

rozszerzenie: .xml, xades

Rysunek 19. Logowanie — dodanie podpisanego Zzgdania autoryzacyjnego

Aby dodaé podpisane zgdanie autoryzacyjne nalezy klikng¢ przycisk ,,Dodaj plik” i wybra¢ podpisany
plik z dysku komputera. Zatgczany dokument musi mie¢ rozszerzenie: .xml lub .xades.

Podpisz zagdanie autoryzacyjne

< Powrat

| Pobierz zgdanie autoryzacyjne ‘

Podpisane Zgdanie autoryzacyjne * 1

guthwZ_20251210113730xml @ Usun 2
Dalej [
Rysunek 20. Logowanie — zatgczony plik z podpisanym Zgdaniem autoryzacyjnym
Na ekranie wyswietlony zostanie zatgczony plik [1]. W przypadku dodania niewtasciwego pliku

istnieje mozliwosc¢ jego usuniecia za pomocg przycisku [2] Usun a nastepnie dodania poprawnego
pliku. W celu finalizacji procesu uwierzytelnienia nalezy klikng¢ przycisk [3] Dalej.

Niezaleznie od wybranego sposobu logowania, w sytuacji, gdy uzytkownik zostanie uwierzytelniony
oraz autoryzacja przebiegnie poprawnie, uzytkownik zostanie przekierowany na strone gtéwnga

Aplikacji Podatnika.
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= Menu Q Krajowy System e-Faktur

B Faktury ~

(9 Historia segji

an Uprawnienia ~
Token: A H
© Tokeny Krajowy System e-Faktur
I2 Certyfikaty h Krajowy System e-Faktur (K5eF) to system stuzacy do wystawiania, przesylania,

odbierania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych. Wdrozenie KSeF stuzy
cyfryzacji proceséw fakturowania oraz ksiegowania faktur. Pozwala takze unikac
bleddw prazy ich wystawianiu.

Rysunek 21. Strona gtéwna Aplikacji Podatnika KSeF

4.1.1. Pomocnicza funkcja logowania — pobranie odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego

W sytuacji, gdy Two] certyfikat kwalifikowany nie zawiera

identyfikatora NIP ani PESEL, u#ycie tego certyfikatu wymaga
uprzedniego nadania uprawnien na tzw. odcisk palca tego certyfikatu.
Aby go uzyskad, wybierz e opgje.

Rysunek 22. Pobranie odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego

W sytuacjach, gdy uzytkownik posiada certyfikat kwalifikowany niezawierajgcy identyfikatora NIP ani
PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga uprzedniego nadania uprawnien na tzw. odcisk palca tego
certyfikatu. Pobranie odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego mozliwe jest po wyborze kafla

»Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego”.

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego

< Powrét

W celu uzyskania odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego pobierz plik do podpisu.

Pobierz plik

Odszukaj na dysku pobrany plik, podpisz go certyfikatem kwalifikowanym i przekaz do aplikacji uzywajac przycisku ponizej.

Podpisany plik*

Przekasz plik Uzyj przyciéku i wskaz podpisany plik
rozszerzenie: xml, xades

Rysunek 23. Pobranie odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego

W celu uzyskania odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego nalezy pobra¢ plik do podpisu. Nastepnie
oszukac go na dysku, podpisa¢ certyfikatem kwalifikowanym i przekaza¢ do aplikacji uzywajac

przycisku ,,Przekaz plik”.
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Podpisany plik*

[ Pobierz odcisk palca }

Rysunek 24. Pobranie odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego

xml B Usuhi

Poprawnie zatgczony plik uaktywnia przycisk [1] Pobierz odcisk palca, po jego kliknieciu otrzymamy
okno modalne z informacjg o odcisku palca, ktéry mozna nastepnie skopiowaé, uzywajgc przycisku
[1] Kopiuj i zapisa¢ w celu uzycia go do nadawania uprawnien na uzyty certyfikat kwalifikowany.

Odcisk palca certyfikatu X
Odcisk palca certyfikatu zostat pomysinie pobrany z podpisanego pliku
Skopiuj go i zapisz w celu uzycia do nadania uprawnien na uzyty certyfikat kwalifikowany.

Odcisk palca  4947D43547AC594B929A72E63819FD98F46D6483FFSEAFA3FE64DFDDE11FDF49 r|:| Kopiuj

Rysunek 25. Pobranie odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego
4.1.2.Wylogowanie z Aplikacji
Wylogowanie z Aplikacji moze nastgpié na jeden z dwdch sposobdw:
1) Samodzielne wylogowanie przez uzytkownika.

W tym celu nalezy klikng¢ przycisk z identyfikatorem kontekstu uzytkownika znajdujgcy sie w prawym

gérnym rogu ekranu, a nastepnie wybrac opcje ,Wyloguj”.

111111 A~

= Menu :; Krajowy System e-Faktur

B Faktury v

Historia sesj

an Uorawnienia w

Rysunek 26. Wyloguj z Aplikacji

W efekcie Aplikacja wyswietli okno modalne z potwierdzeniem checi wylogowania.

% 3

Uwaga'

_r_ »

Czy na pewno choesz sie wylogowad £ Aplikacji Podatnika?

1 2

Pozostan [RUNLIST

Rysunek 27. Potwierdzenie checi wylogowania z Aplikacji

Aby wylogowac sie z Aplikacji nalezy klikng¢ przycisk [2] Wyloguj. Klikniecie przycisku [1] Pozostan
lub ikony [3] X znajdujacej sie w prawym gérnym rogu okna modalnego przerwie proces
wylogowania i umozliwi dalsze korzystanie z Aplikacji.
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2) Automatyczne wylogowanie w wyniku bezczynnosci uzytkownika przez okreslony

systemowo okres czasu.

W przypadku, gdy uzytkownik przez okreslony systemowo czas nie wykona zadnej akcji w Aplikacji,
zostanie wyswietlony komunikat informujacy o zblizajgcym sie wygasnieciu sesji:

Uwaga! ——

Wkrétce zostaniesz wylogowany

Twoja sesja niedlugo wygasnie. Aby skorzystad dalej z
aplikacji KSeF przediuz sesje.

Pozostalo: 00 : 32

Przediu: sesje | ey

Rysunek 28. Komunikat informujgcy o wygasnieciu sesji

Uzytkownik ma wowczas mozliwos¢ kontynuowania pracy w Aplikacji, klikajgc przycisk ,Przedtuz
sesje” lub ikone ,X”. W przypadku braku reakcji ze strony uzytkownika, po uptywie czasu wskazanego

w komunikacie nastgpi automatyczne wylogowanie z Aplikacji.

O wylogowaniu uzytkownik zostanie powiadomiony kolejnym komunikatem:
:; Krajowy System e-Faktur
W wyniku bezczynnosci nastgpito automatyczne wylogowanie

Zaloguj sie ponownie

Aby ponownie korzystac z funkcjonalnosci Aplikacji, nalezy uzy¢ przycisku ,,Zaloguj sie ponownie”.

Rysunek 29. Komunikat o automatycznym wylogowaniu z Aplikacji

4.2, Dostep bez logowania

4.2.1. Anonimowe wyszukiwanie faktury

Dostep bez logowania

Anonimowe wyszukiwanie faktury >
if—

Mazliwosc podglgdu faktury bez koniecznosc logowania.

Rysunek 30. Anonimowe wyszukanie faktury

W Aplikacji Podatnika KSeF istnieje mozliwos¢ anonimowego wyszukania faktury po wskazaniu jej
indywidualnych cech. Anonimowe wyszukiwanie polega na wyszukaniu faktury bez logowania. Aby
anonimowo wyszukacd fakture nalezy klikngé w kafel ,,Anonimowe wyszukiwanie faktury”.
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Aby anonimowo wyszukiwa¢ faktury, wpisz dane.

Mozliwosc podgladu faktury bez koniecznoéci logowania.
< Powrdt

Numer KSeF* 1

Wpisz numer KSeF

Rysunek 31. Anonimowe wyszukanie faktury — krok 1

Aby anonimowo wyszuka¢ fakture nalezy wprowadzi¢ [1] Numer KSeF (unikalny numer, ktory
identyfikuje fakture w Krajowym Systemie e-Faktur), a nastepnie przejs¢ do kolejnego kroku.

Aby anonimowo wyszukiwa¢ faktury, wpisz dane

Moizliwost podgladu faktury bez koniecznosci logowania.
 Powrdt

Numer KSeF+* 1

‘ a 1111111111-20251208-020080644050-8C ‘

Numer faktury nadany przez sprzedawce* 2

‘ Wpisz numer faktury ‘

Identyfikator podatkowy nabywcy* 3

@ NP (O Nurmer VAT-UE () Identyfikator podatkowy inny () Brak identyfikatora

Wpisz NIP

ﬂ Czy faktura zawiera imie i nazwisko lub nazwe?

Imig i nazwisko lub nazwa* 4

Wpisz maksymalnie 512 znakdw.

Kwota naleznosci ogotem™ 5

‘ Wpisz kwote ‘

e

Rysunek 32. Anonimowe wyszukanie faktury — krok 2
W kolejnym kroku fakture nalezy uzupetni¢ wymagane pola:

o [2] Numer faktury nadany przez sprzedawce — numer wyszukiwanej faktury,
o [3] Identyfikator podatkowy nabywcy — mozliwe jest wybranie jednej z dostepnych opcji:
NIP, Numer VAT UE, Identyfikator podatkowy inny, Brak identyfikatora,
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o [4] Imie nazwisko lub nazwa — imie i nazwisko lub nazwa nabywcy
e [5] Kwota naleznosci ogoétem — kwota naleznosci na fakturze,

a nastepnie klikng¢ przycisk [6] Wyszukaj fakture.
Anonimowe wyszukiwanie faktury

& Powrdt

@ Wyszukiwanie zakorniczono pomyslnie

Mozesz teraz pobrac fakture w formacle PDF, XML.

=aul

Rysunek 33. Anonimowe wyszukanie faktury — sukces

W wyniku pozytywnie ukoriczonego procesu anonimowego wyszukiwania faktury zostanie
wyswietlona informacja o pomysinym wyszukaniu faktury. Aplikacja Podatnika umozliwia pobranie
faktury w wybranym formacie XML lub PDF. W celu pobrania faktury nalezy klikng¢ [1] Pobierz oraz
wybraé format. Wygenerowany plik zostanie zapisany na urzadzeniu uzytkownika.

Anonimowe wyszukiwanie faktury

& Powrdt

) Nie znaleziono faktury

Nie znaleziono faktury spetniajgcej podane kryteria. Zmien kryteria wyszukiwania i sprobuj ponownie.

Rysunek 34. Anonimowe wyszukanie faktury — btgd

W przypadku braku wynikow wyszukiwania spetniajgcych okreslone kryteria zostanie wyswietlony
komunikat informujacy o tym fakcie.

5. Opis funkcjonalnosci

5.1. Menu gtéwne

Po zalogowaniu sie do Aplikacji Podatnika KSeF zostanie wyswietlona strona gtéwna wraz z Menu
widocznym po lewej stronie ekranu.
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= Menu E; Krajowy System e-Faktur

B Faktury v -—

(9 Historia sesji

= Uprawnienia W if—
O Tokeny v lf—
2 Certyfikaty v —

Rysunek 35. Ekran gtdwny — Menu boczne

Pozycje Menu sg zwiniete w celu rozwiniecia nalezy klikng¢ na wybrang pozycje.

B Faktury ~
» Wystaw fakture 1
» Wezyta) fakture 2
» Lista faktur 3
(Y Historia sesji 4
- Uprawnienia ~
» Dodaj administratora 5
» Mada] uprawnienie 6

» Zarzgdzaj uprawnieniami 7

» Moje uprawnienia 8
O Tokeny ~
» Generuj token Q9
» Lista tokenow 10
IX Certyfikaty ~
» Whioskuj o certyfikat 11
» Lista certyfikatéw 12

Rysunek 36. Ekran gtéwny — Menu boczne

Powyzszy ekran prezentuje wszystkie pozycje dostepne w Menu. Klikniecie w wybrang pozycje
spowoduje otworzenie sie ekranu umozliwiajgcego prace w aplikacji:

e [1] Wystaw fakture — prowadzi do ekranu umozliwiajgcego reczne wprowadzenie danych
faktury.
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o [2] Wczytaj fakture — kieruje do ekranu umozliwiajgcego wczytanie faktury z pliku w
formacie XML.

e [3] Lista faktur — prowadzi do listy faktur, gdzie mozliwy jest podglad danych
szczeg6towych faktur.

e [4] Historia sesji — prowadzi do ekranu na ktérym uzytkownik moze przegladaé lub
zakonczy¢ sesje oraz zweryfikowac jakie faktury zostaty wystane podczas jej trwania i
pobra¢ UPO.

e [5] Dodaj administratora — kieruje do ekranu umozliwiajgcego nadanie uprawnien
administratora.

e [6] Nadaj uprawnienie — prowadzi do ekranu, na ktérym uzytkownik ma mozliwos¢
nadawania uprawnien przysztym uzytkownikom KSeF.

e [7] Zarzadzaj uprawnieniami — prowadzi do ekranu, na ktédrym uzytkownik moze
przegladac uprawnienia lub je odbieraé.

e [8] Moje uprawnienia — prowadzi do ekranu, na ktérym uzytkownik moze przeglagdac
uprawnienia, ktére nadat lub zostaty mu nadane.

e [9] Generuj token — kieruje do ekranu z poziomu ktérego mozna wygenerowac token.
e [10] Lista tokenéw — prowadzi do ekranu umozliwiajgcego podglad danych

wygenerowanych tokendw oraz ich uniewaznienie
e [11] Wnioskuj o certyfikat — kieruje do strony, z poziomu ktérej mozna zawnioskowac o
wydanie certyfikatu.
e [12] Lista certyfikatow — prowadzi do ekranu umozliwiajgcego podglad danych
wygenerowanych certyfikatéw ich pobranie oraz uniewaznienie.
Szczegdtowy opis kazdego ekranu wraz z dostepnymi na nim funkcjonalnosciami przedstawiony jest
w odpowiednich rozdziatach.

5.2. Wystawianie faktur

5.2.1. Wystaw fakture

Formularz wprowadzania faktury sktada sie z kilku ekrandéw, na ktérych wprowadzane sg kolejno
dane faktury, dane Sprzedawcy, dane Nabywcy oraz dane innych podmiotéw, jesli wystepujg w
transakgji.

Zakres pdl dla kazdego rodzaju faktury (podstawowa, zaliczkowa, rozliczeniowa oraz korygujaca)
moze sie réznic. Pola wystepujace na wszystkich rodzajach faktur zostaty opisane w podrozdziale
dotyczacym faktury podstawowej, natomiast sekcje i pola opisujgce dedykowane rodzaje faktur

zostaty opisane w osobnych podrozdziatach.

Zakres pol na formularzach Sprzedawcy, Nabywcy, Podmiotu Innego oraz Podmiotu upowaznionego
niezaleznie od rodzaju faktury jest zawsze taki sam, dotyczy wszystkich rodzajéw faktur, zostat
opisany w dedykowanych podrozdziatach.
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5.2.1.1. Dane faktury — faktura podstawowa

Nastepny: Sprzedawca

124Y Dane faktury

Wstaw fakturg VAT

Dane podstawowe* + Rozwi
Adnotacje (opcjonalnie) + Rozwir
Szczegoly faktury* + Rozwif
Pozycje* + Rozwi
Dodatkowe informacje (opcjonalnie) + Rozwis
Rozliczenie (opcjonalnie) + Rozwis
Platnos¢ (opcjonalnie) + Rozwir
Warunki transakcji (opcjonalnie) + Rozwir
Pozostate informacje na fakturze (opcjonalnie) + Rozwi

Rysunek 37. Wystaw fakture — Dane faktury

Ekran danych faktury sktada sie z kilku sekcji. Zawartos¢ kazdej z nich opisano ponizej.

Dane podstawowe

Dane podstawowe* — Zwik

Wskaz rodzaj faktury * 1

@ Podstawowa

() zaliczkowa

() Rozliczeniowa

() Korygujaca

Rodzaj formularza* 2

() Skrocony (@ Rozszerzony

Wystaw jako* 3

@ Sprzedawca

(7)) Nabywea w trybie samofakturowania
Rysunek 38. Dane faktury — Dane podstawowe
[1] Wskaz rodzaj faktury - pole umozliwia okreslenie rodzaju faktury, wartosci dostepne do wyboru:

e Podstawowa,
e Zaliczkowa,
e Rozliczeniowa,
e Korygujaca.
o Korekta faktury podstawowej
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o Korekta faktury rozliczajgcej
o Korekta faktury zaliczkowej
o Korekta zbiorcza

[2] Rodzaj formularza - pole umozliwia okreslenie rodzaju formularza faktury, wartosci dostepne do
wyboru:

e Skrécony (posiada ograniczony zakres pdl i umozliwia wytgcznie wystawienie faktury
podstawowej),
e Rozszerzony.

[3] Wystaw jako - pole umozliwia okreslenie funkcji lub roli wystawiajgcego fakture. W sytuacji
posiadania tylko jednego uprawnienia sekcja Wystaw jako nie jest wyswietlana. Jezeli uzytkownik ma
wiecej niz jedno uprawnienie aplikacja wyswietla liste wartosci sposrdd dostepnych:

e sprzedawca

e nabywca w trybie samofakturowania

e jednostka podrzedna JST

e jednostka podrzedna JST w trybie samofakturowania
e cztonek GV

e cztonek GV w trybie samofakturowania

e jednostka podrzedna z identyfikatorem wewnetrznym
e jednostka podrzedna z identyfikatorem wewnetrznym w trybie samofakturowania
e komornik sagdowy

e organ egzekucyjny

e przedstawiciel podatkowy

e przedstawiciel podatkowy w trybie samofakturowania

Pole ,Wystaw jako” nie wystepuje, gdy w polu ,Rodzaj formularza” zostata wybrana wartos¢
,Skréocony”.
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Adnotacje

Adnotacje (opcjonalnie)

Wybierz adnotacje (opcjonalnie)
Samofakturowanie

Dostawa towardw lub swiadczenie ustug zwolnionych
od podatku na podstawie art. 43 ust. 1, art. 113 ust. 1
i9 albo przepisaw wydanych na podstawie art. 82 ust.
3 lub na podstawie inmych przepisdw

Podstawa zwolnienia od podathku*

Przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawi... v

Przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie
ustawy, na podstawie ktérego podatnik stosuje
zwolnienie od podatku*

Wpisz przepis ustawy albo aktu

Mechanizm podzielone] piatnosci
Metoda kasowa
Odwrotne obcigzenie
Procedura trojstronna uproszczona
Procedura marzy

(@ towary urywane

() dzieta sztuki

© biura podrézy

() przedmioty kolekcjonerskie i antyki

Wewngtrzws pdlnotowe dostawy nowych Srodkdw transportu

Czy istnieje obowig y ienia VAT-227%

O Tak @ Nie

Srodki transportu*

Dodaj kolejng pozycje

Data dopuszczenia .
Numer pozycji

— Zwin

— Zwin

X Dodatkowe kelumny

O Lp. nowego Srodka faktu Rodzaj pojazdu Przebieg pojazdu | Typ numeru Numer
transportu do uzytku i
O 1. Wprowadz B | wprowadz Wprowadz Wprowadz Wprowadz ~ | Wprowadz

Rysunek 39. Dane faktury - Adnotacje

Pole umozliwia zaznaczenie adnotacji na fakturze, wartos$ci dostepne do wyboru:

v' Samofakturowanie (nie wystepuje, gdy w polu ,,Rodzaj formularza” zostata wybrana warto$¢
,Skrécony”). Pole nie jest wyswietlane jezeli nie zostat wyswietlony element: "Wystaw jako".
Pole ,Samofakturowanie” jest ustawione na TAK bez mozliwosci zmiany, w sytuacji gdy:

« nabywca w trybie samofakturowania,

o przedstawiciel podatkowy w trybie samofakturowania,
o jednostka podrzedna z identyfikatorem wewnetrznym w trybie samofakturowania,

« cztonek GV w trybie samofakturowania,
o jednostka podrzedna JST w trybie samofakturowania,
kontekstem logowania jest identyfikator ztozony.
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<

Dostawa towaréw lub swiadczenie ustug zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust.
1, art. 113 ust. 1i 9 albo przepisdw wydanych na podstawie art. 82 ust. 3 lub na podstawie
innych przepiséw. W przypadku zaznaczenia pola nalezy dodatkowo wprowadzi¢:
o Podstawa zwolnienia od podatku, wartosci dostepne do wyboru:
1. Przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie
ktorego podatnik stosuje zwolnienie od podatku,
2. Przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od podatku takg dostawe
towarow lub takie swiadczenie ustug,
3. Inna podstawa prawna wskazujgca na to, ze dostawa towaréw lub
Swiadczenie ustug korzysta ze zwolnienia.
o Przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktérego
podatnik stosuje zwolnienie od podatku
Mechanizm podzielonej ptatnosci
Metoda kasowa
Odwrotne obcigzenie (nie wystepuje, gdy w polu ,,Rodzaj formularza” zostata wybrana
wartosé¢ ,,Skrocony”)
Procedura tréjstronna uproszczona (nie wystepuje, gdy w polu ,,Rodzaj formularza” zostata
wybrana wartos¢ ,,Skrécony”)
Procedura marzy. Po zaznaczeniu pola nalezy wskazaé jedng z wartosci:
o towary uzywane,
o dzieta sztuki,
o biura podrézy,
o przedmioty kolekcjonerskie i antyki.
W sytuacji, gdy pole ,,Procedura marzy” zostanie zaznaczone, to ,Procedura 0SS” w sekgji
,Pozycje” jest zablokowana
Wewnatrzwspdlnotowe dostawy nowych srodkéw transportu (nie wystepuje, gdy w polu
,Rodzaj formularza” zostata wybrana wartos¢ ,,Skrocony”). W przypadku zaznaczenia pola
nalezy obowigzkowo oznaczy¢ opcje Czy istnieje obowigzek wystawiania dokumentu
VAT-22? (Tak/Nie) oraz uzupetni¢ dane nowego $rodka transportu:
Data dopuszczenia nowego Srodka transportu uzytku,
Numer pozycji faktury,
Rodzaj pojazdu, wartosci dostepne do wyboru:
1. Dostawa dotyczy pojazdéw lgdowych, o ktérych mowa w art. 2 pkt 10 lit. a
ustawy,
2. Dostawa dotyczy jednostek ptywajgcych, o ktérych mowa w art. 2 pkt 10 lit. b
ustawy,
3. Dostawa dotyczy statkdw powietrznych, o ktérych mowa w art. 2 pkt. 10 lit. c
ustawy,
Przebieg pojazdu,
Typ numeru, wartosci dostepne do wyboru w zaleznosci od rodzaju pojazdu:
=  Numer VIN,
=  Numer nadwozia,
= Numer podwozia,
=  Numer,
=  Numer kadtuba nowego srodka transportu,
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=  Numer fabryczny nowego srodka transportu,
Numer,
Marka (dostepne jako dodatkowe kolumny),
Model (dostepne jako dodatkowe kolumny),
Kolor (dostepne jako dodatkowe kolumny),
Numer rejestracyjny (dostepne jako dodatkowe kolumny),
Rok produkcji (dostepne jako dodatkowe kolumny),

o O O O O O O

Typ (dostepne jako dodatkowe kolumny).
Szczeqgdty faktury

Szczegoty faktury*

Kolejny numer faktury* 1

‘ Wpisz numer

Data wystawienia, z
zastrzezeniem art. 106na  Miejsce wystawienia
ust. 1 ustawy* 2 (opcjonalnie) 3

‘ DD.MM.RRRR G ‘ ‘ Wpisz migjsce ‘

Wybierz datg albo okres, ktérego dotyczy faktura* 4

| Wspdlna dla cate] faktury data dokonania lub za.. ~ |

Data
dostawy/wykonania
ustugi* §

DD.MM.RRRR B |

Faktura wystawiona w cenach* 6

(@ Netto (O) Brutto
Kod waluty* 7
| PLN ~

Numery dokumentéw magazynowych WZ (opcjonalnie) 8

1. | Wpisz numer dokumentu B Usun

+ Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ

Rysunek 40. Dane faktury — Szczegdty faktury

— Zwin

[1] Kolejny numer faktury - Kolejny numer faktury, nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w

sposob jednoznaczny identyfikuje fakture.

[2] Data wystawienia, z zastrzezeniem art. 106na ust. 1 ustawy - po kliknieciu w pole wyswietla sie

kalendarz, w ktorym mozna wybrac date (aplikacja waliduje wprowadzenie daty biezgcej).

[3] Miejsce wystawienia (opcjonalnie)

[4] Wybierz date albo okres, ktérego dotyczy faktura, wartosci dostepne do wyboru:

e Wspdlna dla catej faktury data dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania

ustugi
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e Okres, ktérego dotyczy faktura - w przypadkach, o ktérych mowa w art. 19a ust. 3 zdanie
pierwsze i ust. 4 oraz ust. 5 pkt 4 ustawy

e Rdzne daty dla poszczegdlnych towardw lub ustug

e Data wystawienia jest taka sama jak data wykonania czynnosci lub data wykonania czynnosci
nie jest okreslona na moment wystawienia faktury

[5] Data dostawy/wykonania ustugi - Po kliknieciu w pole wyswietla sie kalendarz, w ktérym mozna
wybraé date. Pole ukazuje sie, gdy w polu ,, Wybierz date albo okres, ktérego dotyczy faktura” zostata
wybrana wartosé ,,Wspélna dla catej faktury data dokonania lub zakoriczenia dostawy towardéw lub
wykonania ustugi”. W sytuacji, gdy w polu ,, Wybierz date albo okres, ktérego dotyczy faktura” zostata
wybrana wartosé¢ ,,Okres, ktdrego dotyczy faktura - w przypadkach, o ktérych mowa w art. 19a ust. 3
zdanie pierwsze i ust. 4 oraz ust. 5 pkt 4 ustawy”, wyswietlone zostang pola Data poczatkowa okresu
/ Data koricowa okresu.

[6] Faktura wystawiona w cenach - Pole umozliwia okreslenie, czy faktura zostata wystawiona w
cenach netto, czy cenach brutto.

[7] Kod waluty - Pole zawierajace stownik z kodami walut. Domysinie ustawiona waluta PLN.

[8] Numery dokumentéw magazynowych WZ (opcjonalnie) (nie wystepuje, gdy w polu ,, Rodzaj
formularza” zostata wybrana wartosc¢ ,,Skrocony”) - Numery dokumentéw magazynowych WZ
(wydanie na zewnatrz) zwigzane z fakturg. W celu dodania kolejnego numeru dokumentu
magazynowego WZ nalezy klikng¢ ,,+ Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ”. W celu
usuniecia dodanego numeru dokumentu magazynowego WZ nalezy klikngé ,,Usun”.

Pozycje

Pozycje* — zwin

Procedura (opcjonalnie) (& 1

[] oss

Kurs waluty wspélny dla wszystkich wierszy faktury (opcjonalnie) 2
Tak

Kurs waluty* 3

‘ Wprowadz kurs waluty ‘

Rysunek 41. Dane faktury - Pozycje

[1] Procedura (opcjonalnie) (nie wystepuje, gdy w polu ,Rodzaj formularza” zostata wybrana wartos¢
,Skrécony”) - Procedura One Stop Shop stuzgca do rozliczania podatku VAT. W sytuacji, gdy pole
,Procedura OSS” zostanie zaznaczone to pole ,Procedura marzy” w sekcji ,,Adnotacje” zostaje
zablokowana.

[2] Kurs waluty wspolny dla wszystkich wierszy faktury (opcjonalnie) - Pole dostepne, w sytuacji
gdy w polu ,Kod waluty” w sekgcji ,Szczegodty faktury” zostata wybrana waluta inna niz ,,PLN” (nie
wystepuje , gdy w polu ,Rodzaj formularza” zostata wybrana wartos¢ ,Skrécony”, nie wystepuje, gdy
zostata zaznaczona Procedura ,,0SS”).

[3] Kurs waluty - Pole dostepne w sytuacji gdy w polu ,Kod waluty” w sekcji ,Szczegoty faktury”
zostata wybrana waluta inna niz ,,PLN” oraz, kiedy pole , Kurs waluty wspdlnych dla wszystkich
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wierszy” w sekcji ,Pozycje” zostato zaznaczone. Nie wystepuje, gdy zostata zaznaczona Procedura

»0SS”.

Dodaj kolejng pozycje 13

O e

2 3

Nazwa towaru lub ushugi

Data dostawy/
wykonania

15 £ Dodatkowe kolumny

5 6 7 8

Cena jedn.
netio

wartose 9 10

losé Miara Kurs waluty sprzedazy Stawka podatku

netto

1.

suma 11

T Usui wiersz 14

0,00

12 Kwota naleinosci ogélem: 0,00 EU R

Rysunek 42. Dane faktury - tabela pozycje

Kolumny dostepne w widoku domysinym tabeli Pozycje zostaty opisane w ponizszej tabeli:

Tabela 3. Wykaz kolumn tabeli Pozycj

1)

Nr

Nazwa kolumny

Opis

[1]

Pole wyboru umozliwiajgce zaznaczenie wierszy, w celu ich usuniecia

[2]

L.p.

Liczba porzadkowa

3]

Nazwa towaru lub
ustugi

Nazwa towaru badZ nazwa ustugi

[4]

Data dostawy/
wykonania

Data dostawy towaru badz data wykonania ustugi. Po kliknieciu w
pole wyswietla sie kalendarz w ktérym mozna wybra¢ date.

Pole dostepne, gdy w polu ,, Wybierz date albo okres, ktérego dotyczy
faktura” zostata wybrana wartos¢ ,, R6zne daty dla poszczegdlnych
towardéw lub ustug”. Pole nie wystepuje, gdy w polu ,Rodzaj
formularza” zostata wybrana wartos¢ ,,Skrécony”.

[5]

llos¢

llos¢ towardw badz ustug

[6]

Miara

Miara towaréw badz ustug

[7]

Cena jedn. netto

Cena jednostkowa netto. Pole umozliwia wprowadzenie wartosci
dodatnich i ujemnych pod warunkiem, ze Kwota netto dla wybranej
stawki podatku jest dodatnia

Pole dostepne, gdy w polu ,,Faktura wystawiona w cenach” w sekcji
,Szczegdty faktury” zostata zaznaczona opcja ,Netto”

[7]

Cena jedn. brutto

Cena jednostkowa brutto. Pole umozliwia wprowadzenie wartosci
dodatnich i ujemnych pod warunkiem, ze Kwota brutto dla wybranej
stawki podatku jest dodatnia.

Pole dostepne, gdy w polu ,,Faktura wystawiona w cenach” w sekcji
,Szczegoty faktury” zostata zaznaczona opcja ,,Brutto”

(8]

Kurs waluty

Pole dostepne, gdy w polu ,, Kurs waluty” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata wybrana waluta inna niz ,,PLN” oraz, kiedy pole
,Kurs waluty wspdlnych dla wszystkich wierszy” w sekcji ,,Pozycje”
zostato zaznaczone.
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Pole nie wystepuje, gdy w polu ,, Rodzaj formularza” zostata wybrana
wartos¢ ,,Skrécony”. Pole nie wystepuje, gdy zostanie zaznaczone
pole ,Procedura 0SS”.

[9]

Wartos¢ sprzedazy
netto

Wysokos¢ ceny netto za wszystkie (iloSciowo) towary lub ustugi
zawarte w jednym wierszu pozycji. Pole wyliczane automatycznie,
dostepne, gdy w polu ,Faktura wystawiona w cenach” w sekgji
,Szczegdty faktury” zostata zaznaczona opcja ,,Netto”.

[9]

Wartos¢ sprzedazy
brutto

Wysokos¢ ceny brutto za wszystkie (ilosciowo) towary lub ustugi
zawarte w jednym wierszu pozycji. Pole wyliczane automatycznie,
dostepne, gdy w polu ,Faktura wystawiona w cenach” w sekgji
,Szczegdty faktury” zostata zaznaczona opcja ,Brutto”.

[10]

Stawka podatku

Okreslenie wysokosci stawki podatku, wartosci dostepne do wyboru:
s 23%

s 22%

e 8%

e 7%

* 5%

* 4%

* 3%

* 0% - krajowe

e 0%-WDT

* 0% - eksport

* zwolnione z opodatkowania

* odwrotne obcigzenie

* np zwytgczeniem art. 100 ust. 1 pkt 4 ustawy

* np na podstawie art. 100 ust. 1 pkt 4 ustawy

* marza

Pozycja marza dostepna jest tylko wéwczas, gdy zaznaczona zostata
opcja procedury marzy w sekcji z adnotacjami

W przypadku, gdy zostato zaznaczone pole ,Procedura OSS” pole
dostepne pod nazwg ,Stawka podatku OSS” (opis ponizej).

[10]

Stawka podatku OSS

Wysokos¢ stawki podatku procedury One Stop Shop. Pole dostepne,
gdy zostato zaznaczone pole ,,Procedura OSS”. Pole nie wystepuje,

4

gdy w polu ,Rodzaj formularza” zostata wybrana wartos¢ ,,Skrécony”.

[11]

Suma

Suma wartosci sprzedazy netto badz brutto. Pole wyliczane
automatycznie.

Kwota naleznosci wynikajgca ze wszystkich pozycji faktury prezentowana jest w polu [12] Kwota

naleznosci ogétem w walucie wskazanej w polu ,,Kurs waluty” w sekcji ,,Szczegdty faktury”.

Aby w tabeli Pozycje dodac kolejny wiersz, nalezy klikngé przycisk [13] Dodaj kolejna pozycje. Aby
usungc pozycje, nalezy jg zaznaczyé, a nastepnie klikngé przycisk [14] Usun wiersz.
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W celu bardziej przejrzystej prezentacji tabeli z pozycjami, nie wszystkie dostepne kolumny sg

prezentowane w widoku domys$inym. Widok tabeli moze zosta¢ rozszerzony o dodatkowe kolumny

po rozwinieciu opcji [15] Dodatkowe kolumny.

Edycja tabeli

Dodaj kolumny do tabeli
Wybrano (10) kolumn h

- 1B

Rysunek 43. Tabela pozycje — edycja dodatkowych kolumn

Aby dodaé dodatkowe kolumny do tabeli nalezy je zaznaczy¢ na liscie a nastepnie klikng¢ ,,Zapisz”.

Opust/rabat 1 2 3

nieuwzgledniony

w cenie

GTIN PKWiU

jednostkowej

CN

4 5 6 7 8 9 10
Towar lub fwota Oznaczenia dotyczace
PKOB Indeks ustuga z zak. podatku GTU rocedur Yeza
15 akcyzowego P

adz

2 H Wprowadz H Wprowadz ‘ O ‘ Wprowadz H Wybierz ~

Rysunek 44. Dane faktury — dodatkowe kolumny

Kolumny dodatkowe tabeli Pozycje zostaty opisane w ponizszej tabeli:

Tabela 4. Wykaz kolumn dodatkowych tabeli Pozycje

Nr | Nazwa kolumny Opis
[1] | Opust/rabat Wysokos¢ opustu bad?z rabatu nieuwzgledniona w cenie
nieuwzgledniony w jednostkowej netto. Pole nie wystepuje, gdy w polu ,Rodzaj
cenie jednostkowej formularza” zostata wybrana wartosc¢ ,,Skrécony”.
netto
[2] | GTIN Globalny Numer Jednostki Handlowej (ang. Global Trade Item
Number, GTIN) — okresla unikatowy kod przedmiotu handlu (wyrobu
opakowanego lub ustugi). Pole nie wystepuje, gdy w polu ,,Rodzaj
formularza” zostata wybrana wartosc¢ ,,Skrécony”.
[3] | PKWiU Polska Klasyfikacja Wyrobdéw i Ustug. Pole nie wystepuje, gdy w polu
,Rodzaj formularza” zostata wybrana wartos¢ ,,Skrécony”.
[4] | CN Symbol Nomenklatury Scalonej. Pole nie wystepuje, gdy w polu
,Rodzaj formularza” zostata wybrana wartos¢ ,,Skrécony”.
[5] | PKOB Symbol Polskiej Klasyfikacji Obiektéw Budowlanych. Pole nie
wystepuje, gdy w polu ,,Rodzaj formularza” zostata wybrana wartosc¢
,Skrocony”.
[6] | Indeks Pole przeznaczone do wpisania przez sprzedawce dodatkowych

danych, ktére nie zostaty uwzglednione w elementach struktury i nie
s3 wymagane przepisami, a ktdre mogg znalez¢ sie na fakturze. Pole
nie wystepuje, gdy w polu ,, Rodzaj formularza” zostata wybrana
wartosé¢ ,,Skrécony”.
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[7]

Towar lub ustuga z zat.
15

Oznaczenie, ze towar lub ustuga wymieniona w pozycji objeta jest

obowigzkowym Mechanizmem Podzielonej Ptatnosci. Pole nie

wystepuje, gdy w polu ,Rodzaj formularza” zostata wybrana wartos¢

,Skrécony”.
[8] | Kwota podatku Kwota podatku akcyzowego zawarta w cenie towaru. Pole nie
akcyzowego wystepuje, gdy w polu ,,Rodzaj formularza” zostata wybrana wartos¢
,Skrécony”.
[9] | GTU Oznaczenie dotyczace dostawy towaréw i $wiadczenia ustug,

wartosci dostepne do wyboru:

GTU_01 (Dostawa towardw, o ktérych mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. a rozporzadzenia w sprawie szczegétowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug),

GTU_02 (Dostawa towardw, o ktdrych mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. b rozporzadzenia w sprawie szczegétowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug),

GTU_03 (Dostawa towardw, o ktdrych mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. ¢ rozporzadzenia w sprawie szczegétowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug),

GTU_04 (Dostawa towardéw, o ktdrych mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. d rozporzadzenia w sprawie szczegétowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug),

GTU_O05 (Dostawa towardéw, o ktérych mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. e rozporzadzenia w sprawie szczegétowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug),

GTU_06 (Dostawa towardéw, o ktérych mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. f rozporzadzenia w sprawie szczegdétowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug),

GTU_07 (Dostawa towardéw, o ktdrych mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. g rozporzadzenia w sprawie szczegétowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug),

GTU_08 (Dostawa towardéw, o ktédrych mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. h rozporzadzenia w sprawie szczegétowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug),

GTU_09 (Dostawa towardw, o ktdrych mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. i rozporzadzenia w sprawie szczegdétowego zakresu danych
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zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug),

GTU_10 (Dostawa towardéw, o ktdrych mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. j rozporzadzenia w sprawie szczegétowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug),

GTU_11 (Swiadczenie ustug, o ktérych mowa w § 10 ust. 3 pkt 2
lit. a rozporzadzenia w sprawie szczegdétowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug),

GTU_12 (Swiadczenie ustug, o ktérych mowa w § 10 ust. 3 pkt 2
lit. b rozporzadzenia w sprawie szczegétowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug),

GTU_13 (Swiadczenie ustug, o ktérych mowa w § 10 ust. 3 pkt 2
lit. ¢ rozporzadzenia w sprawie szczegdétowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug).

Pole nie wystepuje, gdy w polu ,,Rodzaj formularza” zostata wybrana

wartos¢ ,,Skrécony”.

[10]

Oznaczenia dotyczace
procedury

Oznaczenia dotyczace procedury dla faktur, wartosci dostepne do

wyboru:

WSTO_EE (Oznaczenie dotyczace procedury, o ktérej mowa § 10
ust. 4 pkt 2a rozporzadzenia w sprawie szczegdtowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w
zakresie podatku od towardw i ustug),

IED (Oznaczenie dotyczace procedury, o ktérej mowa § 10 ust. 4
pkt 2b rozporzadzenia w sprawie szczegétowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug),

TT_D (Oznaczenie dotyczace procedury, o ktérej mowa § 10 ust.
4 pkt 5 rozporzadzenia w sprawie szczegdtowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug),

|_42 (Oznaczenie dotyczace procedury, o ktérej mowa § 10 ust. 4
pkt 8 rozporzadzenia w sprawie szczegdtowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug),

I_63 (Oznaczenie dotyczace procedury, o ktérej mowa § 10 ust. 4
pkt 9 rozporzadzenia w sprawie szczegdtowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug),

B_SPV (Oznaczenie dotyczace procedury, o ktérej mowa § 10 ust.
4 pkt 10 rozporzadzenia w sprawie szczegdtowego zakresu
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danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w
zakresie podatku od towarow i ustug),

o B_SPV_DOSTAWA (Oznaczenie dotyczace procedury, o ktdrej
mowa § 10 ust. 4 pkt 11 rozporzadzenia w sprawie
szczegbtowego zakresu danych zawartych w deklaracjach
podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardéw i
ustug),

« B_MPV_PROWIZJA (Oznaczenie dotyczgce procedury, o ktorej
mowa § 10 ust. 4 pkt 12 rozporzgdzenia w sprawie
szczegdtowego zakresu danych zawartych w deklaracjach
podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardéw i
ustug).

Pole nie wystepuje, gdy w polu ,,Rodzaj formularza” zostata wybrana
wartos¢ ,,Skrécony”.

Pod tabelg z pozycjami faktury prezentowana jest tabela ,,Podsumowanie stawek podatku”.

Podsumowanie stawek podatku

L.p. 1 Stawka podatku 2 Kwota netto 3 Kwota podatku 4 Kwota brutto 5 Kwota podatku PLN 6
23% 1.00 0,23 1.23 0.23
suma 1 1,00 0,23 1,23 0.23

Rysunek 45. Dane faktury — Pozycje - Tabela Podsumowanie stawek podatku

Kolumny tabeli Podsumowanie stawek podatku zostaty opisane w ponizszej tabeli:

Tabela 5. Wykaz kolumn tabeli Podsumowanie stawek podatku

Nr | Nazwa kolumny Opis
[1] | L.p. Liczba porzadkowa
[2] | Stawka podatku Stawka podatku wystepujgca na w tabeli ,,Pozycje”.

W przypadku, gdy zostato zaznaczone pole ,Procedura 0SS” pole
dostepne pod nazwa ,Stawka podatku OSS” (opis ponize;j).

[2] | Stawka podatku OSS | Stawka podatku procedury One Stop Shop wystepujaca na w tabeli
,Pozycje”. Pole dostepne, gdy zostato zaznaczone pole ,,Procedura
0SS”. Pole nie wystepuje, gdy w polu ,, Rodzaj formularza” zostata
wybrana wartos¢ ,,Skrécony”.

[3] | Kwota netto Kwota netto dla konkretnej stawki podatku. W polu prezentowane
jest podsumowanie wszystkich kwot netto o jednakowej stawce
podatku z tabeli ,,Pozycje”.

[4] | Kwota podatku Kwota podatku dla konkretnej stawki podatku. W polu
prezentowane jest podsumowanie wszystkich kwot podatku o
jednakowej stawce podatku z tabeli ,Pozycje”.

W przypadku, gdy zostato zaznaczone pole ,,Procedura 0SS” pole
dostepne pod nazwg ,Kwota podatku OSS” (opis ponizej).
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[4] | Kwota podatku OSS Kwota podatku OSS dla konkretnej stawki podatku. W polu
prezentowane jest podsumowanie wszystkich kwot podatku OSS o
jednakowej stawce podatku z tabeli ,Pozycje”. Pole wystepuje, kiedy
jest zaznaczone pole ,,Procedura OSS”. Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,, Rodzaj formularza” zostata wybrana wartosc ,,Skrécony”.

[5] | Kwota brutto Kwota brutto dla konkretnej stawki podatku. W polu prezentowane
jest podsumowanie wszystkich wierszy o jednakowej stawce
podatku z tabeli ,Pozycje”.

[6] | Kwota podatku PLN Kwota podatku PLN dla konkretnej stawki podatku. Pole wystepuje,
kiedy kod waluty jest inny niz ,,PLN” oraz pole ,,Procedura OSS” nie
jest zaznaczone.

W wierszu [7] Suma wyswietlane s3 podsumowania wartosci z kolumn: Kwota netto, Kwota podatku,
Kwota podatku OSS, Kwota brutto, Kwota podatku PLN.

Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje (opcjonalnie) — zwif

Informacje dodatkowe zawarte na fakturze (opcjonalnie) 1

|:| TP (Istnigjgce powigzania miedzy nabywcs a dokonujgcym dostawy towardw lub ustugodawca, zgodnie z § 10 ust. 4 pkt 3, z zastrzezeniem ust. 4b
rozporzadzenia w sprawie szczegdtowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych | w ewidencdji w zakresie podatku od towardw i ustug.)

(] FP (Faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy.)
[ Zwrot akeyzy (Informacja dodatkowa zwigzana ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedoweago)
Dodatkowy opis (opcjonalnie) — zwin

Czy cheesz dodac sekcjg?* 2

@ Tak (O Nie

Dodaj kolejna pozycje l

L.p. Numer pozycji faktury Rodzaj informacji Tresc informacji

1. Wprowads Wprowads Wprowadz

B Usun wiersz

Rysunek 46. Dane faktury — Dodatkowe informacje

[1] Informacje dodatkowe zawarte na fakturze (opcjonalnie) — pole umozliwia zaznaczenie
informacji dodatkowych zawartych na fakturze, wartosci dostepne do wyboru:

v" TP (nie wystepuje, gdy w polu ,,Rodzaj formularza” zostata wybrana warto$¢ ,,Skrécony”) -
Istniejgce powigzania miedzy nabywcg a dokonujgcym dostawy towardw lub ustugodawcs,
zgodnie z § 10 ust. 4 pkt 3, z zastrzezeniem ust. 4b rozporzadzenia w sprawie szczegétowego
zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od
towarodw i ustug.

v FP - Faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy.
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v' Zwrot akcyzy (nie wystepuje, gdy w polu ,,Rodzaj formularza” zostata wybrana warto$é
,Skrécony”) - Informacja dodatkowa zwigzana ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w

cenie oleju napedowego.

[2] Dodatkowy opis (opcjonalnie) — Czy chcesz dodaé sekcje? (Tak/Nie) (nie wystepuje, gdy w polu
,Rodzaj formularza” zostata wybrana wartos¢ ,Skrécony”) - W przypadku, gdy zostanie zaznaczone

,Tak”, nalezy uzupetni¢ pola do wprowadzenia dodatkowego opisu:

e Numer pozycji faktury
e Rodzaj informacji
o Tres¢ informacji

Rozliczenie
Rozliczenie (opcjonalnie) — Zwii
Czy cheesz dodaé sekejg * 1
@ Tak () Nie

— Zwin

Obcigzenia (opcjonalnie)

Czy cheesz dodaé sekgje* 2

@ Tak () Nie
Dodaj kolejng pozycje

] | Powod

Kwota

O Wprowadi powdd

0,00

Suma

B Usuri wiersz
Odliczenia (opcjonalnie) - Zwif
Czy cheesz dodaé sekejg* 3

@ Tak () Nie

Dodaj kolejng pozycje

Kwota

0,00

B Usun wiersz

4 kwota do zaptaty: 0|00 PLN

Rysunek 47. Dane faktury — Rozliczenie

[1] Czy chcesz dodaé sekcje? (Tak/Nie) - pole umozliwia dodanie sekcji ,,Rozliczenie”. W przypadku,
gdy zostanie zaznaczone , Tak”, wyswietlg sie podsekcje ,Obcigzenia” i, Odliczenia”. Sekcja
Rozliczenie nie wystepuje, gdy w polu ,,Rodzaj formularza” zostata wybrana wartos¢ ,Skrocony”.

[2] Obcigzenia — Czy chcesz dodaé sekcje? (Tak/Nie) - pole umozliwia dodanie sekcji ,Obcigzenia”. W
przypadku, gdy zostanie zaznaczone , Tak”, wyswietli sie tabela ,Obcigzenia”.
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[3] Odliczenia — Czy chcesz doda¢ sekcje? (Tak/Nie) - pole umozliwia dodanie sekgcji ,,Odliczenia”. W
przypadku, gdy zostanie zaznaczone , Tak”, wyswietli sie tabela ,Odliczenia”.

Po uzupetnieniu danych w tabeli obcigzen i odliczer wyliczona zostanie [4] Kwota do zaptaty. Kwota
do zapfaty jest uzalezniona od ,Kwota naleznosci ogétem” z tabeli ,Pozycje” oraz od kwoty obcigzen i
odliczen. Wysokos¢ sumy obcigzen zwieksza wysokosé kwoty do zaptaty, wysokos¢ sumy odliczen
zmniejsza wysokos$¢ kwoty do zaptaty.

Ptatnos¢

Ptatnosé (opcjonalnie) — zZwif
Czy cheesz dodad sekcjg? 1

@ Tak O Nie

Informacja o ptatnosci* 2

| Zaptacono A |

Data zaptaty * 3

| DD.MM.RRRR ] |

Czy cheesz dodad datg lub opis terminu ptatnosci?* 4
O Tsk @ Nie
Forma piatnosci 5

{opcjonalnie)

Link do ptatnosci bezgotéwkowej (opcjonainis) 6

noéci Ksef |

Numer rachunku bankowego (opcjonalnie) - zwin

Czy cheesz dodad sekcje?* 8

) Tak @ Nie

Numer rachunku bankowego faktora (opcjonalnie) - Zwin

Czy cheesz dodad sekcjg?+ 9

) Tak @ Nie

Skonto (opcjonalnie) - zwin

Czy cheesz dodad sekcjg?* 10

() Tak (@) nie

Rysunek 48. Dane faktury — Ptatnosc

[1] Czy chcesz dodaé sekcje? (Tak/Nie) - pole umozliwia dodanie sekcji ,,Ptatnos¢”. W przypadku, gdy
zostanie zaznaczone , Tak”, wyswietlg sie pola do wprowadzania danych ptatnosci:

e [2] Informacja o ptatnosci, wartosci dostepne do wyboru
o Zaptacono
o Zaptata czesciowa
o Brak zaptaty
e [3] Data zaptaty - pole wyswietla sie po wybraniu w polu [2] Informacja o ptatnosci wartosci:
Zaptacono. Po kliknieciu w pole wyswietla sie kalendarz w ktérym mozna wybrac date.
W sytuacji, gdy w polu [2] Informacja o ptatnosci wybrano warto$é: Zaptata czesciowa,
wyswietlone zostang pola dotyczace dat i kwot zaptat czeSciowych.
e [4] Czy chcesz dodaé date lub opis terminu ptatnosci? (Tak/Nie) - pole umozliwia dodanie
podsekcji ,,Data lub opis terminu ptatnosci”. W przypadku, gdy zostanie zaznaczone , Tak”,
mozliwe jest dodanie podsekcji Data ptatnosci i podsekcji Opis terminu pfatnosci.
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Czy cheesz dodaf date lub opis terminu ptatnosci?*
® Tak O Nie

Data lub opis terminu ptatnosci 1*
Data ptatnosci (opcjonalnig)

Czy cheesz dodad sekcje?*
@ Tak () Nie

Data platnosd *

DD.MM.RRRR & |

Opis terminu ptatnosci (opcjonalnie)

Czy cheesz dodad sekcje?*

@ Tak () Nie

llosE *

‘ Npisz llosc |
Jednostka *

| Wpisz jednostke |
Maksymalna liczba znakow wynosi 50

b

Zdarzenie poczatkowe *

| Wpisz zdarzenie poczg

Maksymalna liczba znakow w
+ Dodaj kolejny termin i opis platnosci

Rysunek 49. Ptatnosc¢ — sekcja Data lub opis terminu ptatnosci

e [5] Forma ptatnosci (opcjonalnie) - pole umozliwia okreslenie formy ptatnosci, wartosci

dostepne do wyboru:
o Gotdwka,

Karta,

Bon,

Czek,

Kredyt,

Przelew,

Mobilna,

Ptatnos¢ inna, w przypadku wyboru nalezy uzupetni¢ dodatkowo pole ,,Opis innej

formy ptatnosci”.

e [6] Link do ptatnosci bezgotowkowej (opcjonalnie) - pole umozliwia wprowadzenie linku do
ptatnosci bezgotéwkowe;.

e [7] Identyfikator ptatnosci Krajowego Systemu e-Faktur (opcjonalnie) - pole umozliwia

O 0O 0O 0O 0O 0O O

wprowadzenie identyfikatora ptatnosci KSeF.

e [8] Numer rachunku bankowego (opcjonalnie) — Czy chcesz dodaé sekcje? (Tak/Nie)
W przypadku, gdy zostanie zaznaczone , Tak”, wyswietlg sie pola do wprowadzenia danych
rachunku bankowego.
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Numer rachunku bankowego (opcjonalnie)

Czy chcesz dodad sekcje?*

@ Tak O Nie

Numer rachunku bankowego 1 (opcjonalnie)

Peiny numer rachunku *

‘ Wpisz numer rachunku |

Kod SWIFT (opcjonalnie)

‘ Wpisz kod

Rachunek wiasny banku (opcjonalnie)

‘ Wybierz rachunek wiasny banku w |

Mazwa banku (opcjonainie)

‘ Wpisz nazwe banku |

Opis rachunku (opcjonalnie)

Wpisz opis rachunku |

‘ Dodaj sekcje numer rachunku bankowego |

Rysunek 50. Ptatnosc¢ — sekcja Numer rachunku bankowego

e [9] Numer rachunku bankowego faktora (opcjonalnie) — Czy chcesz dodaé sekcje? (Tak/Nie).
W przypadku, gdy zostanie zaznaczone , Tak”, wyswietlg sie pola do wprowadzenia danych
rachunku bankowego.

Numer rachunku bankowego faktora (cpcjonalnie)

Czy cheesz dodad sekcje?*

@ Tak O Mie

Numer rachunku bankowego faktora 1 (cpcjonalnig)

Pelny numer rachunku *

Wpisz numer rachunku ‘

Kod SWIFT {opcjonalnie)

‘ Wpisz kod

Rachunek wiasny banku (opcjonalnig)

‘ Wybierz rachunek wiasny banku ~ ‘

Nazwa banku (opcjonalnie)

‘ Wpisz nazwe banku ‘

Opis rachunku {opcjonalnie)

‘ Wpisz opis rachunku ‘

‘ Dodaj sekcje numer rachunku bankowego faktora ‘

Rysunek 51. Ptatnos¢ — sekcja Numer rachunku bankowego faktora
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e [10] Skonto (opcjonalnie) — Czy chcesz dodaé sekcje? (Tak/Nie). W przypadku, gdy zostanie
zaznaczone , Tak”, wyswietlg sie pola do wprowadzenia danych skonta.

Skonto (opcjonalnieg)

Czy checesz dodad sekgjg?*
@ Tak O Nie

Warunki skonta *

Wpisz warunki, ktdre nabywca powinien spetnic aby

skorzystad ze skonta

Maksymalna liczba znakdw wynasi 256

WysokosE skonta®

Wpisz wysokos< skonta

Rysunek 52. Ptatnosc¢ — sekcja Skonto

Warunki transakcji

Warunki transakcji (opcjonalnie) — Zwif

Czy checesz dodac sekcje?* 1

© Tak O Nie

Umowa (opcjonalnie) — Zwi
Czy cheesz dodak sekeje?* 2

(D) Tak (@ Nie

Zamowienie (opcjonalnie) — Zwid
Czy cheesz dodaé sekcje?* 3

() Tak (@ Nie

Waluta umowna i kurs umowny (opcjonalnie) — Zwif

Czy cheesz dodak sekcje?* 4
O Tak © Mie
Numer partii towaru (opcjonalnie) 5

+ Dodaj kolejny numer partii towaru

Warunki dostawy towardw (opcjonalnie) 6

Wpisz warunki dostawy towardw

Maksymalna liczba znakow wynasi 256

Pedmiot posredniczacy (opcjonalnie) 7

D Dostawa dokonana przez padmiot, o kidrym mowa w
art. 22 ust. 2d ustawy. Pole dotyczy sytuadji, w ktore]
podmiot uczestniczy w transakdji faficuchowej innej
niz pracedura trdjstronna uproszczona, o ktdrej
mowa w art. 135 ust. 1 pkr 4 ustawy

Transport (opcjonalnie) — Zwif

Czy cheesz dodac sekcjg? * 8

O Tak @ Mie

Rysunek 53. Dane faktury — Warunki transakcji
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[1] Czy chcesz dodaé sekcje? (Tak/Nie) - pole umozliwia dodanie sekcji ,Warunki transakcji”. W
przypadku, gdy zostanie zaznaczone , Tak”, wyswietlg sie pola do wprowadzania warunkow
transakgji:

e [2] Umowa - Czy chcesz dodaé sekcje? (Tak/Nie) - pole umozliwia dodanie sekcji ,Umowa”.
W przypadku, gdy zostanie zaznaczone , Tak”, wyswietlg sie pola do wprowadzenia danych
umowy.

Umowa (opcjonalnie)
Czy cheesz dodaf sekcje?*

® Tak () Nie

Umowa 1 (opcjonalnie)

Data Umowy [opcjonalnie)

| Wpisz date umaowy | ‘

Numer Umowy [opcjonalnig)

| Wpisz numer umaowy

Dodaj umowe

Rysunek 54. Warunki transakcji - Umowa

e [3] Zaméwienie - Czy chcesz dodaé sekcje? (Tak/Nie) - pole umozliwia dodanie sekcji
,2Zamowienie”. W przypadku, gdy zostanie zaznaczone , Tak”, wyswietlg sie pola do
wprowadzenia danych zamdwienia.

Zamowienie (opcjonalnie)

Czy chcesz dodad sekcje?*

® Tak () Nie

Zamowienie 1 (opcjonalnie)

Data zamdwienia
{opcjonalnie)

| Wisz date zamaw <[5 |

MNumer zamdwienia (opcjonalnie]

| Wpisz numer zamowienia

Dodaj zamdwienie

Rysunek 55. Warunki transakcji - Zamowienie

e [4] Waluta umowna i kurs umowny - Czy chcesz dodaé sekcje? (Tak/Nie) - pole umozliwia
dodanie sekcji ,,Waluta umowna i kurs umowny”. W przypadku, gdy zostanie zaznaczone
,Tak”, wyswietlg sie pola do wprowadzenia waluty i kursu umownego.
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Waluta umowna i kurs umowny (opcjonalnie)

Czy cheesz dodad sekcje?*
@ Tak () Nie

Waluta umowna* Kurs umowny*

Rysunek 56. Warunki transakcji — Waluta umowna i kurs umowny

[5] Numer partii towaru (opcjonalnie) - numer partii towaru na fakturze

[6] Warunki dostawy towardw (opcjonalnie) - opis warunkéow dostawy towardw

[7] Podmiot posredniczacy — pole umozliwia dodanie informacji ,Dostawa dokonana przez
podmiot, o ktérym mowa w art. 22 ust. 2d ustawy. Pole dotyczy sytuacji, w ktérej podmiot
uczestniczy w transakcji tanncuchowej innej niz procedura tréjstronna uproszczona, o ktorej
mowa w art. 135 ust. 1 pkt 4 ustawy”

[8] Transport - Czy chcesz dodaé sekcje? (Tak/Nie) - pole umozliwia dodanie podsekcji
transport. W przypadku, gdy zostanie zaznaczone ,Tak”, wyswietlg sie podsekcje opisujace
transport:
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Transport 1 (opcjonalnig

Rodzaj transportu™ 8.1

| Tranapan inny - |

Opis innego rodzaju transportu * 8.2

| Wipise inry radeaju Lransporu |

Dane transportu (opcjonalnis)

Numer glecenia transportu [opcgonalniel §,3

| Wpiss tammer decenia |

Opis fadunku™ 8.4

| Ladunek inmy . |

Opis innego fadunku™ B.5

| Wipk: opi innego tadunku |

Jednostka opakowania (opcjonalre) Bﬁ

ipiie jednasike opakovania

A
Data rozpocracia Godzina rozpacrecia
transportu® 8. transportu® 8.8
| DO.MM.RRRE m | | GGE:MM | B usua
Data zakonczenia Godzina zakoefczenia
transportu® 8.9 transportu® 8.10
| DD .MM.RRRR G | | GGIMM | W usun

Przewoznik (opcjonalnie)

Czy cheesz dodaé sekeje?* .11

o Tak @ M
Whysytka [ocpcjonalnig)

FAdres miejsca wysytki (opcjonalnis|
Czy cheesz dodad sekeje™ § 12

(O Take (@) he

Adres posredni wysyiki (cocionaln’s)
Czy cheesz dodad sekeje §.13

OTM @'\:

Adres miejsca docelowego, do ktorego zostaf zlecony transport (opcjonalnig
Cey cheesz dadaé sekcje™ §.714

OTM @'\:

| Dodaj kolejng sekcjg transpart |

Rysunek 57. Warunki transakcji - Transport

= [8.1] Rodzaj transportu - wartosci dostepne do wyboru:

o Transport morski,
Transport kolejowy,
Transport drogowy,
Transport lotniczy,
Przesytka pocztowa,

State instalacje przesytowe,

O O O O O

Zegluga $rodlgdowa,
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o Transport Inny.
[8.2] Opis innego rodzaju transportu - pole wystepuje, kiedy w ,,Rodzaj transportu”
zostata wybrana wartosc , Transport inny”
[8.3] Numer zlecenia transportu (opcjonalnie)
[8.4] Opis tadunku
[8.5] Opis innego tadunku - pole wystepuje, kiedy w ,,Opis tadunku” zostata wybrana
wartos¢ ,tadunek inny”
[8.6] Jednostka opakowania (opcjonalnie)
[8.7] Data rozpoczecia transportu
[8.8] Godzina rozpoczecia transportu
[8.9] Data zakonczenia transportu
[8.10] Godzina zakonczenia transportu
[8.11] Przewoznik — Czy chcesz dodaé sekcje? (Tak/Nie) - pole umozliwia dodanie
podsekcji ,,Przewoznik”. W przypadku, gdy zostanie zaznaczone , Tak”, wyswietlg sie
pola do wprowadzenia danych przewoznika.
[8.12] Adres miejsca wysytki (opcjonalnie) — Czy chcesz dodaé sekcje? (Tak/Nie) -
pole umozliwia dodanie podsekgcji ,,Adres miejsca wysytki”. W przypadku, gdy
zostanie zaznaczone , Tak”, wyswietlg sie pola do wprowadzenia adresu i globalnego
numeru lokalizacyjnego (opcjonalnie).
[8.13] Adres posredni wysytki (opcjonalnie) — Czy chcesz dodaé sekcje? (Tak/Nie) -
pole umozliwia dodanie podsekcji ,Adres posredni wysytki”. W przypadku, gdy
zostanie zaznaczone , Tak”, wyswietlg sie pola do wprowadzenia adresu i globalnego
numeru lokalizacyjnego (opcjonalnie).
[8.14] Adres miejsca docelowego, do ktérego zostat zlecony transport (opcjonalnie)
— Czy chcesz dodaé sekcje? (Tak/Nie) - pole umozliwia dodanie podsekcji ,, Adres
miejsca docelowego, do ktérego zostat zlecony transport”. W przypadku, gdy
zostanie zaznaczone , Tak”, wyswietlg sie pola do wprowadzenia adresu i globalnego
numeru lokalizacyjnego (opcjonalnie).
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Pozostate informacje na fakturze

Pozostate informacje na fakturze (opcjonalnig)
Coy chees dodac sekcie? ]

@ Tae O e

Pozostate informacje (opcjonalnie)

Cry eheesz dodat sekejg™ @
@ Tek O e

Pozostate informacje 1 (opcjonalnie)

Stopka faktury (cacjonsiie

Rejestry (opcjonalnie)
E—
@ Tek O e

Rejestr 1 [opcjonalnie)

Peina nazwa (oproaalnie]

Rysunek 58. Dane faktury — Pozostate informacje na fakturze

[1] Czy chcesz dodaé sekcje? (Tak/Nie) - pole umozliwia dodanie sekcji ,Pozostate informacje na
fakturze”. W przypadku, gdy zostanie zaznaczone , Tak”, wyswietlg sie podsekcje , Pozostate
informacje (opcjonalnie)” i ,,Rejestry (opcjonalnie)”.

[2] Pozostate informacje - Czy chcesz dodaé sekcje? (Tak/Nie) - pole umozliwia dodanie podsekcji
,Pozostate informacje”. W przypadku, gdy zostanie zaznaczone , Tak”, wyswietli sie pole do
wprowadzenia stopki faktury.

[3] Rejestry - Czy chcesz dodaé sekcje? (Tak/Nie) - pole umozliwia dodanie sekcji ,Rejestry”. W

przypadku, gdy zostanie zaznaczone , Tak”, wyswietlg sie pola do wprowadzenia danych rejestrow:

e Petna nazwa (opcjonalnie)
e KRS (opcjonalnie)

e REGON (opcjonalnie)

e BDO (opcjonalnie)
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5.2.1.2. Dane faktury — faktura zaliczkowa

Nastepny: Sprzedawcs

1.2 Dane faktury

Wystaw fakuure
Dane podstawowe* + Roawi
Adnotacje (opcjonalnie) + Rozwir
Szczegdly faktury* + Rozwif
Zamowienie* + Roawi
Dodatkowe informacje (opcjonalnie) + Rozwir
Rozliczenie (opcjonalnie) + Rozwif
Platnosé (opcjonalnie) + Rozwir
Warunki transakcji (opcjonalnie) + Rozwir
Pozostate informacje na fakturze (opcjonalnie) + Rozwir

Rysunek 59. Wystaw fakture — Dane faktury — Faktura zaliczkowa

Rozdziat zawiera opis pdl charakterystycznych tylko dla faktury zaliczkowej. Wszystkie pozostate pola
zostaty szczegdtowo opisane w podrozdziale dotyczgcym faktury podstawowe;j.
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Szczegdty faktury

Szczegoly faktury* = Zwiii

Kolejny numer faktury*

| Wpisz numer

Numery wezesniejszych faktur zaliczkowych (opcjonalnie) — e

Faktura zaliczkowa 1
Czy faktura zaliczkowa zostata wystawiona w K5eF?* 2
@ Tak () Nie

Numer KSeF faktury zaliczkowej * 3

Wpisz numer |

@ Usun fakture zaliczkowg 1 4

+ Dodaj kolejne numery wezesniejszych faktur zaliczkowych 1

Data wystawienia, z
zastrzezeniem art. 106na  Miejsce wystawienia
ust. 1 ustawy* {opcjonalnie)

| DD.MM.RRRR B| | Wpisz migjsce |

Data otrzymania zaplaty (opcjonzinie) 5 -
| DD.MM RRRR ] |

Kod waluty*

|PLN V|

Numery dokumentdw magazynowych WZ (opcjonalnie)

+ Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ

Rysunek 60. Szczegdty faktury - Faktura zaliczkowa
Dodatkowy blok danych Numery wczesniejszych faktur zaliczkowych:

v" [1] Dodaj kolejne numery wczeéniejszych faktur zaliczkowych - przycisk umozliwia dodanie
kolejnego numeru faktury zaliczkowej. Po jego kliknieciu wyswietl sie pola do wprowadzenia
Faktury zaliczkowej:

e [2] Czy faktura zaliczkowa zostata wystawiona w KSeF? (Tak/Nie)

e [3] Numer KSeF faktury zaliczkowej — pole umozliwia wprowadzenie numeru faktury
zaliczkowej. Jezeli w polu ,,[2] Czy faktura zaliczkowa zostata wystawiona w KSeF?”
wybrano wartos¢ ,,Nie”, wyswietlone zostanie pole Numer faktury zaliczkowej

v Aby usung¢ dane faktury zaliczkowej nalezy klikngé przycisk [4] Usun fakture zaliczkowa.

Pole umozliwiajgce wprowadzenie daty otrzymania zaptaty [5] Data otrzymania zaptaty (opcjonalnie).
Po kliknieciu w pole wyswietla sie kalendarz, w ktérym mozna wybrac date.

Zamowienie

W przypadku faktury zaliczkowej odpowiednikiem sekcji Pozycje jest sekcja Zamodwienie.
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Zamoéwienie*
Procedura [opcjonalnie) @ 1
[J oss

Kurs waluty* 2

| Wprowadi kurs walut, |

Dodaj kolejng pozycje 14

3| 4 5

| Lp. Nazwa towaru lub ustugi

llosé

9

Wartosc
sprzedazy
brutto

Wartosc
sprzedazy
netto

Cena jedn.
netto

10

— Zwin

16 ¢ Dodatkowe kolumny

11 12

Kwota
Stawka podatku

podatku

suma 13

B Usui wiersz 15

Kwota zaplaty (zaliczki) dokumentowana fakturg*

0,00 0,00

Podsumowanie stawek podatku

Lp. | Stawka podatku

Kwota netto

Kwota podatku Kwota brutto

Kwota podatku PLN

Brak danych

Rysunek 61. Dane faktury — Zamowienie

[1] Procedura (opcjonalnie) (nie wystepuje, gdy w polu ,,Rodzaj formularza” zostata wybrana wartos¢
,Skrécony”) - Procedura One Stop Shop stuzgca do rozliczania podatku VAT. W sytuacji, gdy pole
,Procedura 0SS” zostanie zaznaczone to pole ,,Procedura marzy” w sekcji ,Adnotacje” zostaje

zablokowana.

[2] Kurs waluty - Pole dostepne w sytuacji gdy w polu ,, Kod waluty” w sekcji ,,Szczegoty faktury”
zostata wybrana waluta inna niz ,,PLN” oraz, kiedy pole , Kurs waluty wspdlnych dla wszystkich

wierszy” w sekcji ,Pozycje” zostato zaznaczone. Nie wystepuje, gdy zostata zaznaczona Procedura

»0SS”.

Kolumny dostepne w widoku domyslnym tabeli Zamdwienie zostaty opisane w ponizszej tabeli:

Tabela 6. Wykaz kolumn tabeli Zamdéwienie

Nr | Nazwa kolumny Opis

[3] Pole wyboru umozliwiajgce zaznaczenie wierszy, w celu ich usuniecia

[4] | L.p. Liczba porzagdkowa

[5] | Nazwa towaru lub Nazwa towaru badz nazwa ustugi
ustugi

[6] | llos¢ llos¢ towardw badz ustug

[7] | Miara Miara towaréw badz ustug

[8] | Cena jedn. netto Cena jednostkowa netto

[9] | Wartos¢ sprzedazy Wysokos¢ ceny netto za wszystkie (iloSciowo) towary lub ustugi
netto zawarte w jednym wierszu zamdwienia.
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[10]] Wartos¢ sprzedazy Wysokos¢ ceny netto za wszystkie (iloSciowo) towary lub ustugi
brutto zawarte w jednym wierszu zamdwienia wraz z naliczong kwotg
podatku. Pole wyliczane automatycznie.

[11] Kwota podatku Wysokos¢ kwoty podatku za wszystkie (ilosciowo) towary lub ustugi
zawarte w jednym wierszu zamdwienia zgodna z wybrang stawka
podatku. Pole wyliczane automatycznie.

[12] Stawka podatku Okredlenie wysokosci stawki podatku, wartosci dostepne do wyboru:
s 23%
e 22%
c 8%
s 7%
* 5%
s 4%
+ 3%
* 0% - krajowe
* 0%-WDT

* 0% - eksport

* zwolnione z opodatkowania

* odwrotne obcigzenie

* np z wytgczeniem art. 100 ust. 1 pkt 4 ustawy

* np na podstawie art. 100 ust. 1 pkt 4 ustawy

* marza

Pozycja marza dostepna jest tylko wéwczas, gdy zaznaczona zostata
opcja procedury marzy w sekcji z adnotacjami.

W przypadku, gdy zostato zaznaczone pole ,Procedura 0SS” pole
dostepne pod nazwa ,,Stawka podatku OSS” (opis ponizej).

[12]] Stawka podatku OSS | Wysokos¢ stawki podatku procedury One Stop Shop. Pole dostepne,
gdy zostato zaznaczone pole ,,Procedura OSS”. Pole nie wystepuje,
gdy w polu ,Rodzaj formularza” zostata wybrana wartosé¢ ,Skrécony”.

[13]| Suma Suma wartosci sprzedazy netto i brutto. Pola wyliczane

automatycznie.

Aby w tabeli Zaméwienie doda¢ kolejny wiersz, nalezy klikngé przycisk [14] Dodaj kolejng pozycje.
Aby usunac pozycje zamodwienia, nalezy jg zaznaczy¢, a nastepnie klikng¢ przycisk [15] Usun wiersz.

Widok tabeli moze zostac rozszerzony o dodatkowe kolumny po rozwinieciu opcji [16] Dodatkowe
kolumny. Dodatkowe kolumny zostaty szczegdétowo opisane w podrozdziale dotyczgcym faktury
podstawowej.

Szczegdlnym polem w sekcji Zamowienie jest pole Kwota zaptaty (zaliczki) dokumentowana faktura.
W polu nalezy wprowadzi¢ kwote zaliczki, dla ktérej wystawiana jest faktura.

Kwoty w tabeli Podsumowanie stawek podatku wyliczane sg na podstawie wprowadzonej kwoty
zaliczki, zgodnie z procentowym udziatem tej kwoty w wartosci zamowienia dla kazdej stawki
podatku oddzielnie. Kolumny tabeli Podsumowanie stawek podatku zostaty szczegdétowo opisane w
podrozdziale dotyczgcym faktury podstawowe;.
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5.2.1.3. Dane faktury — faktura rozliczeniowa

Rozdziat zawiera opis pdl charakterystycznych tylko dla faktury rozliczeniowej. Wszystkie pozostate
pola zostaty szczegdétowo opisane w podrozdziale dotyczgcym faktury podstawowe;j.

Szczegoty faktury

Szczegdbty faktury* — Zwid

Kolejny numer faktury*

| Wpisz numer

Numery wezesniejszych faktur zaliczkowych * -+
Faktura zaliczkowa 1

Czy faktura zaliczkowa zostata wystawiona w KSeF?+ 1
® Tak O Nie

Numer KSeF faktury zaliczkowej * 2

Wpisz numer |

+ Dodaj kolejne numery wezesniejszych faktur zaliczkowych 3

Data wystawienia, z
zastrzezeniem art. 106na  Miejsce wystawienia
ust. 1 ustawy* {opcjonalnie)

| DD.MM.RRRR B‘ ‘ Wpisz miejsce |

Wybierz date albo okres, ktorego dotyczy faktura®

| Wybierz v |

Faktura wystawiona w cenach*

(@ Netto () Brumo

Kod waluty*

PLN v

Numery dokumentéw magazynowych WZ (opcjonainie)

+ Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ

Rysunek 62. Szczegdty faktury - Faktura rozliczeniowa
Dodatkowy blok danych Numery wczesniejszych faktur zaliczkowych zawiera nastepujgce pola:

e [1] Czy faktura zaliczkowa zostata wystawiona w KSeF? (Tak/Nie)
e [2] Numer KSeF faktury zaliczkowej — pole umozliwia wprowadzenie numeru faktury
zaliczkowej. Jezeli w polu ,,[2] Czy faktura zaliczkowa zostata wystawiona w KSeF?” wybrano

e

wartosé ,Nie”, wyswietlone zostanie pole Numer faktury zaliczkowej
e [3] Dodaj kolejne numery wczesniejszych faktur zaliczkowych - przycisk umozliwia dodanie

kolejnej faktury zaliczkowe;j.
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Pozycje

Pozycje* — Zwin

Procedura (opgjonalnie) &

[ oss

Kurs waluty wspdlny dla wszystkich wierszy faktury (opgjonalnie)
[ T2k

Dodaj kolejng pozycje £ Dodatkowe kolumny

Wartosé

] Lp Nazwa towaru lub ustugi los Miara Cena jedn. netto Kurs waluty . Stawka podatku
— sprzedaZy netto
Ol Wprowadz Wprowad? Wprowadz Wprowadz Wprowad: Nybierz v
Suma 0,00
B Usuri wiersz
——
Kwota pozostata do zaplaty*
| 0,00
Podsumowanie stawek podatku
Lp.  Stawka podatku Kwota netto Kwota podatku Kwota brutto Kwota podatku PLN

Brak danych
Rysunek 63. Pozycje - Faktura rozliczeniowa

Pola wystepujgce w sekcji Pozycje zostaty szczegétowo opisane w podrozdziale dotyczgcym faktury

podstawowej.

Szczegblnym polem w sekcji Pozycje, ktére wystepuje na fakturze rozliczeniowej jest pole Kwota
pozostata do zaptaty. W polu nalezy wprowadzi¢ kwote pozostatg do zapfaty z tytutu wystawianej
faktury po uwzglednieniu wczesniejszych zaliczek.

Kwoty w tabeli Podsumowanie stawek podatku wyliczane sg na podstawie wprowadzonej kwoty
pozostatej do zaptaty, zgodnie z procentowym udziatem tej kwoty w wartosci faktury dla kazdej

stawki podatku oddzielnie.

5.2.1.4. Sprzedawca

ZZD Sprzedawca MNastepny: Nabywca
Wstaw fakturg VAT

& Powrdt

Dane identyfikacyjne* + Rozwir

Adres* + Rozwir
Dane kontaktowe (opcjonalnie) + Rozwir
Status (opcjonalnie) + Rozwi

Rysunek 64. Wystaw fakture - Sprzedawca

Ekran danych sprzedawcy sktada sie z kilku sekcji. Zawartos¢ kazdej z nich opisano ponizej.
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Dane identyfikacyjne

Dane identyfikacyjne* — Zwiii

Numer EORI {apgonainie) © 1

| Pobierz dane 5

Imig i nazwisko lub nazwa* 4

Rysunek 65. Sprzedawca — Dane identyfikacyjne

[1] Numer EORI (opcjonalnie) -numer EORI (Wspdlnotowego Systemu Rejestracji i Identyfikacji
Podmiotéw Gospodarczych) sprzedawcy towaru. Pole nie wystepuje, gdy w polu ,,Rodzaj formularza’

4

zostata wybrana wartosc¢ ,,Skrécony”.

[2] Prefiks VAT (opcjonalnie) - kod (prefiks) podatnika VAT UE dla przypadkow okreslonych w art. 97
ust. 10 pkt 2 i 3 ustawy oraz w przypadku, o ktdrym mowa w art. 136 ust. 1 pkt 3 ustawy. Pole
zawierajgce stownik z kodami krajéw UE. Pole nie wystepuje, gdy w polu ,, Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartosc¢ ,,Skrécony”.

[3] NIP — identyfikator podatkowy NIP — NIP sprzedawcy.
[4] Imie i nazwisko lub nazwa - Imie i nazwisko lub nazwa sprzedawcy.

[5] Pobierz dane - przycisk pozwala na zaczytanie z bazy danych GUS informacji o sprzedawcy po
wskazaniu identyfikatora NIP.
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Adres* — Zwir

cyjny (opcjonalnie) 4

firmy, numer szczegdtowe;]

almy numer lokalizacyjny |

Czy choesz wskazac adres korespondencyjny?* 5

@ Tak O Nie
Kraj* 6
| POLSKA w
Adres* 7
Wpisz maksymalnie 512 znakaw.

Adres (kontynuacja) (opganainie}) 8

Wpisz maksymalnie 512 znakow.

Rysunek 66. Sprzedawca — Adres
[1] Kraj - pole zawiera stownik z nazwami krajow.
[2] Adres - pole umozliwia wprowadzenie danych adresowych sprzedawcy
[3] Adres (kontynuacja) (opcjonalnie) - dodatkowe pole do wprowadzenia danych adresowych

[4] Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)- Globalny numer lokalizacyjny sprzedawcy. Pole nie
wystepuje, gdy w polu ,, Rodzaj formularza” zostata wybrana wartosc ,,Skrécony”.

[5] Czy chcesz wskazaé adres korespondencyjny? (Tak/Nie) - pole umozliwia dodanie adresu
korespondencyjnego. W przypadku, gdy zostanie zaznaczone , Tak”, wyswietlone zostang pola:

e [7] Adres
e [8] Adres (kontynuacja) (opcjonalnie)
e [9] Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
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Dane kontaktowe

Dane kontaktowe (opcjonalnie)

Dane kontaktowe 1

Numer telefonu {opcjonalnie) 2
| MNp. 000 000 000 |

Adres e-mail [opcjonainie) 3

| Np. jankowalski@email com |

B Usun dane kontaktowe 1 4
+ Dodaj dane kontaktowe 1

Rysunek 67. Sprzedawca — Dane kontaktowe

[1] Dodaj dane kontaktowe - przycisk umozliwia wyswietlenie pél do wprowadzenia danych
kontaktowych sprzedawcy. Po kliknieciu przycisku wyswietlajg sie pola do uzupetnienia:

e [2] Numer telefonu (opcjonalnie),
e [3] Adres e-mail (opcjonalnie).

Maksymalna ilos¢ wystgpien zestawu danych kontaktowych wynosi 3.

[4] Usun dane kontaktowe — przycisk umozliwia usuniecie zestawu danych kontaktowych.

Status

Status (opcjonalnie)

Wybierz status (opcjonalnie) 1

| Wybierz ~

Rysunek 68. Sprzedawca — Status

— Zwin

= Zwin

[1] Wybierz status (opcjonalnie) — pole umozliwia wskazanie statusu podatnika, wartosci dostepne

do wyboru:

e Stan likwidacji,

e Postepowanie restrukturyzacyjne,
e Stan upadtosci,

e Przedsiebiorstwo w spadku.

56



5.2.1.5. Nabywca
3z4 Nabywca Nastepny: Podmiat inny

Wystaw fakture VAT

+ Powrét

Dane identyfikacyjne* + Rozwii
Adres* + Roawif
Dane kontaktowe (opcjonalnie) + Rozwif
Status nabywcy* + Rozwif
Zrezygnuj
Rysunek 69. Wystaw fakture - Nabywca

Ekran danych nabywecy sktada sie z kilku sekcji. Zawartos¢ kazdej z nich opisano ponizej.
Dane identyfikacyjne

— Zwin

Dane identyfikacyjne*

Numer EORI {opcjonalnie) (& 1

| Wpisz numer |

Dane identyfikacyjne* 2

® NP

(7)) Numer VAT-UE

IZ_:_ZI Identyfikator podatkowy inny
(O Brak identyfikatora

NIP*

NIP sktada sig z 10 cyfr

| Wpisz NIP | Pobierz dane

Imig i nazwisko lub nazwa* 3

Wpisz maksymalnie 512 znakdw

Rysunek 70. Nabywca — Dane identyfikacyjne

[1] Numer EORI (opcjonalnie) -numer EORI (Wspdlnotowego Systemu Rejestracji i Identyfikacji
Podmiotéw Gospodarczych) nabywcy towaru. Pole nie wystepuje, gdy w polu ,,Rodzaj formularza”

zostata wybrana wartosé ,Skrécony”.

[2] Dane identyfikacyjne — pole umozliwia okreslenie identyfikatora podatkowego nabywecy,

wartosci do wyboru:

e NIP - po zaznaczeniu zostanie wyswietlone pole do wprowadzenia NIP oraz przycisk Pobierz
dane umozliwiajgce zaczytanie z bazy danych GUS informacji o nabywcy.
e Numer VAT-UE - po zaznaczeniu zostang wyswietlone pola:
o Kod kraju — pole wyboru kraju z listy,
o Numer VAT-UE - pole do wprowadzenia numeru VAT-UE.
e Identyfikator podatkowy inny - po zaznaczeniu zostang wyswietlone pola:
o Kod kraju (opcjonalnie) — pole wyboru kraju z listy,
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o Numer — pole do wprowadzenia numeru identyfikatora nabywcy.

e Brak identyfikatora.

[3]] Imie i nazwisko lub nazwa - Imie i nazwisko lub nazwa nabywcy.

Adres

Adres* - Zwir
Kraj* 1

| POLSKA v

Adres* 2

Wpisz maksymalnie 512 znakaw.

Adres (kontynuacja) (opcjonalnie) 3

Wpisz maksymalnie 512 znakaw.

Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie) 4
- 1

pre rmy, numer szczegdtowe)

| Wpisz globalny numer lokalizacyjny |

Czy cheesz wskazac adres korespondencyjny?* 5
@ Tak (O Nie

Kraj* 6

| POLSKA v

Adres* 7

Wpisz maksymalnie 512 znakow.

Adres (kontynuacja) (opcjonalnie) 8

Wpisz maksymalnie 512 znakaw.

Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalni
Format zapisur prefiks G51 firmy, numer sz

Rysunek 71. Nabywca — Adres
[1] Kraj - pole zawiera stownik z nazwami krajéw.
[2] Adres - pole umozliwia wprowadzenie danych adresowych sprzedawcy.
[3] Adres (kontynuacja) (opcjonalnie) - dodatkowe pole do wprowadzenia danych adresowych.

[4] Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)- Globalny numer lokalizacyjny sprzedawcy. Pole nie
wystepuje, gdy w polu ,,Rodzaj formularza” zostata wybrana wartosc ,,Skrécony”.

[5] Czy chcesz wskazaé adres korespondencyjny? (Tak/Nie) - pole umozliwia dodanie adresu
korespondencyjnego. W przypadku, gdy zostanie zaznaczone , Tak”, wyswietlone zostang pola:

e [7] Adres
o [8] Adres (kontynuacja) (opcjonalnie)
e [9] Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
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Dane kontaktowe

Dane kontaktowe (opcjonalnie) — Zwif
Numer klienta (opcjonalnie) 1

Dane kontaktowe 1

Numer telefonu {opcjonalnie) 3

Adres e-mail (opcjonalnie) 4
| Mp. jankowalski@email.com |

B Usun dane kontaktowe 1 D

+ Dedaj dane kontaktowe 2

Rysunek 72. Nabywca — Dane kontaktowe

[1] Numer klienta (opcjonalnie) - numer klienta dla przypadkow, w ktérych nabywca postuguje sie
nim w umowie lub zamdéwieniu.

[2] Dodaj dane kontaktowe - przycisk umozliwia wyswietlenie pél do wprowadzenia danych
kontaktowych nabywcy. Po kliknieciu przycisku wyswietlajg sie pola do uzupetnienia:

e [3] Numer telefonu (opcjonalnie),
o [4] Adres e-mail (opcjonalnie).

Maksymalna ilos¢ wystgpien zestawu danych kontaktowych wynosi 3.

[5] Usun dane kontaktowe — przycisk umozliwia usuniecie zestawu danych kontaktowych

Status nabywcy

Status nabywcy* - Zwid

Czy faktura dotyczy jednostki samorzadu terytorialnego? * 1

O Tak (O Nie

Czy faktura dotyczy czionka grupy VAT? * 2
O Tak O Nie

Rysunek 73. Nabywca — Status nabywcy

[1] Czy faktura dotyczy jednostki samorzadu terytorialnego? (Tak/Nie) — pole umozliwia okreslenie
statusu nabywcy jako jednostki samorzadu terytorialnego. W przypadku, gdy zostanie zaznaczone
,Tak” wymagane jest wypetnienie sekcji Podmiot inny danymi Podmiotu 3 z rolg okreslong jako: JST
— odbiorca ; lub jako JST — wystawca, w sytuacji gdy faktura wystawiana jest z adnotacjg
Samofakturowanie.

[2] Czy faktura dotyczy cztonka grupy VAT? (Tak/Nie) — pole umozliwia okreslenie statusu nabywcy
jako cztonka grupy VAT. W przypadku, gdy zostanie zaznaczone , Tak” wymagane jest wypetnienie
sekcji Podmiot inny danymi Podmiotu 3 z rolg okreslong jako: GV — odbiorca ; lub jako GV wystawca,
w sytuacji gdy faktura wystawiana jest z adnotacjg Samofakturowanie.
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5.2.1.6. Podmiot inny

Dane podmiotu innego nie sg elementem obligatoryjnym faktury. Dane nalezy wprowadzi¢, kiedy
wystepuje podmiot trzeci (inny niz Sprzedawca lub Nabywca) zwigzany z faktura.

Podmiot inny
Wystaw fakiure

& Powrat

Czy chcesz dodac podmiot inny niz sprzedawca/glowny nabywca?* 1

() Tak (@ Nie

Wystaw fakturg Zrezygnuj  Podglad faktury

Rysunek 74. Wystaw fakture — Podmiot inny

Aby dodaé dane podmiotu innego nalezy wybraé tak w polu [1] Czy chcesz dodaé¢ podmiot inny niz
sprzedawca/gtéwny nabywca? (Tak/Nie). Na jednej fakturze moze sie znalez¢ sie maksymalnie 100
podmiotdéw trzecich.

Podmiot inny 1 — Zwin
Rola* + Rozwifi
Dane identyfikacyjne* + Rozwifi
Adres (opcjonalnie) + Rozwif
Dane kontaktowe (opcjonalnie) + Rozwif

Rysunek 75. Podmiot inny
Ekran danych podmiotu innego sktada sie z kilku sekcji. Zawartosé kazdej z nich opisano ponize;j.

Rola

Rola* — Zwiri

Wskaz role* 1

Rysunek 76. Podmiot inny- Rola

[1] Wskaz role - rola podmiotu trzeciego, wartosci dostepne do wyboru:

e Faktor - w przypadku, gdy w fakturze wystepujg dane faktora,

e Odbiorca - w przypadku, gdy w fakturze wystepujg dane jednostek wewnetrznych,
oddziatéw, jednostek budzetowych wyodrebnionych w ramach nabywcy, ktdre same nie
stanowig nabywcy w rozumieniu ustawy.

e Podmiot pierwotny - w przypadku, gdy w fakturze wystepujg dane podmiotu bedacego w
stosunku do podatnika podmiotem przejetym lub przeksztatconym, ktéry swiadczyt ustuge
lub dokonywat dostawy.

e Dodatkowy nabywca - w przypadku, gdy w fakturze wystepujg dane kolejnych (innych niz
wymieniony w sekcji Nabywca) nabywcow. W tym przypadku mozna opcjonalnie uzupetnic
dodatkowe pole Udziat wskazujac udziat procentowy dodatkowego nabywcy w fakturze.
Rdéznica pomiedzy wartoscig 100%, a suma udziatdw dodatkowych nabywcdw jest udziatem
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Nabywcy (gtéwnego). W przypadku niewypetnienia pola przyjmuje sie, ze udziaty
wystepujacych na fakturze nabywcéw sg rowne.

o Woystawca faktury - w przypadku, gdy w fakturze wystepuja dane podmiotu wystawiajgcego
fakture w imieniu podatnika. Nie dotyczy przypadku, gdy wystawcg faktury jest Nabywca.

e Dokonujqcy ptatnosci - w przypadku, gdy w fakturze wystepujg dane podmiotu regulujgcego
zobowigzanie w miejsce nabywcy.

e JST - wystawca

e JST - odbiorca — obligatoryjnie w przypadku, gdy w statusie nabywcy wskazano, ze faktura
dotyczy jednostki samorzadu terytorialnego.

e GV -wystawca

e GV -odbiorca — obligatoryjnie w przypadku, gdy w statusie nabywcy wskazano, ze faktura
dotyczy cztonka grupy VAT.

e Pracownik - w przypadku potrzeby identyfikacji tzw. wydatkédw pracowniczych.

e Rola inna — w przypadku wystgpienia na fakturze danych podmiotu trzeciego o roli innej niz
mozliwa do wyboru. W tym przypadku nalezy obligatoryjnie uzupetni¢ dodatkowe pole Opis
roli.

Dane identyfikacyjne

Dane identyfikacyjne* — Zwii

Numer EORI {opcjonalnie) (& 1

Dane identyfikacyjne* 2

® NP

() Numer VAT-UE

() Identyfikator podatkawy inry
(O Brak identyfikatora

NIP*

NIP sktada sig z 10 oyfr

| Wpisz NIF | Pobierz dane

Imig i nazwisko lub nazwa* 3

Rysunek 77. Podmiot inny — Dane identyfikacyjne

[1] Numer EORI (opcjonalnie) -numer EORI (Wspdlnotowego Systemu Rejestracji i Identyfikacji
Podmiotéw Gospodarczych). Pole nie wystepuje, gdy w polu ,,Rodzaj formularza” zostata wybrana
wartosé¢ ,,Skrécony”.

[2] Dane identyfikacyjne — pole umozliwia okreslenie identyfikatora podatkowego podmiotu innego,
wartosci do wyboru:

e NIP - po zaznaczeniu zostanie wyswietlone pole do wprowadzenia NIP oraz przycisk Pobierz
dane umozliwiajgce zaczytanie z bazy danych GUS informacji o podmiocie innym.
e Numer VAT-UE - po zaznaczeniu zostang wyswietlone pola:
o Kod kraju — pole wyboru kraju z listy,
o Numer VAT-UE - pole do wprowadzenia numeru VAT-UE.
e Identyfikator podatkowy inny - po zaznaczeniu zostang wyswietlone pola:
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o Kod kraju (opcjonalnie) — pole wyboru kraju z listy,

o Numer — pole do wprowadzenia numeru identyfikatora nabywcy.
o |dentyfikator wewnetrzny - po zaznaczeniu nalezy uzupetni¢ pole Identyfikator wewnetrzny
e Brak identyfikatora.

[3]] Imie i nazwisko lub nazwa - Imie i nazwisko lub nazwa nabywcy.

Adres

Adres (opcjonalnie) — Zwifi

Czy cheesz dodac sekgjg? * 1

() Tak (@ Nie
Rysunek 78. Podmiot inny — Adres

W przypadku danych podmiotu innego adres jest opcjonalny. Aby dodaé adres nalezy wybraé w polu
[1] Czy doda¢ sekcje? Wybrac Tak. Pola wystepujgce w sekcji Adres zostaty szczegdétowo opisane w
podrozdziale dotyczgcym danych nabywcy.

Dane kontaktowe

Dane kontaktowe (opcjonalnie) - Zwif
Numer klienta (opcjonalnie) 1

Dane kontaktowe 1

Numer telefonu {opcjonalnie) 3

Adres e-mail (opcjonainie) 4
| Np. jankowalski@email.com |

T Usun dane kontaktowe 1 3

<+ Dodaj dane kontaktowe 2
Rysunek 79. Podmiot inny — Dane kontaktowe

[1] Numer klienta (opcjonalnie) - numer klienta dla przypadkdow, w ktérych podmiot trzeci postuguje
sie nim w umowie lub zamédwieniu.

[2] Dodaj dane kontaktowe - przycisk umozliwia wyswietlenie pél do wprowadzenia danych
kontaktowych podmiotu. Po kliknieciu przycisku wyswietlajg sie pola do uzupetnienia:

e [3] Numer telefonu (opcjonalnie),
e [4] Adres e-mail (opcjonalnie).

Maksymalna ilos¢ wystapien zestawu danych kontaktowych wynosi 3.
[5] Usun dane kontaktowe — przycisk umozliwia usuniecie zestawu danych kontaktowych

5.2.1.7. Podmiot upowazniony

Jezeli faktura jest wprowadzana przez podmiot o roli Przedstawiciel podatkowy lub Komornik sgdowy
lub Organ egzekucyjny aplikacja wymusza wprowadzenie danych Podmiotu upowaznionego.
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@ Podmiot upowazniony

Wstaw fakture VAT

& Powrst
Dane identyfikacyjne* + Rozwir
Adres* + Rozwid
Dane kontaktowe (opcjonalnie) + Rozwir

Wystaw fakturg Zrezygnuj  Podglad faktury

Rysunek 80. Wystaw fakture — Podmiot upowazniony

Ekran danych podmiotu upowaznionego skfada sie z kilku sekcji. Zawartos¢ kazdej z nich opisano

ponizej.
Dane identyfikacyjne
Dane identyfikacyjne* — zwi
Numer EORI {opcjonalnie} (& 1
| Wpisz numer |
Nip* 2
NIP skiada sig z 10 cyfr
| Wpisz NIP | Pobierz dane 4

Imig i nazwisko lub nazwa* 3

Wpisz maksymalnie 512 znakdw

4

Rysunek 81. Podmiot upowazniony — Dane identyfikacyjne

[1] Numer EORI (opcjonalnie) -numer EORI (Wspdlnotowego Systemu Rejestracji i Identyfikacji
Podmiotéw Gospodarczych) podmiotu upowaznionego. Pole nie wystepuje, gdy w polu ,, Rodzaj
formularza” zostata wybrana wartosc ,,Skrécony”.

[2] NIP — identyfikator podatkowy NIP — NIP podmiotu upowaznionego.

[3] Imie i nazwisko lub nazwa - Imie i nazwisko lub nazwa podmiotu upowaznionego.

[4] Pobierz dane - przycisk pozwala na zaczytanie z bazy danych GUS informacji o podmiocie
upowaznionym po wskazaniu identyfikatora NIP.

Adres

Pola wystepujgce w sekcji Adres podmiotu upowaznionego zostaty szczegétowo opisane w

podrozdziale dotyczacym sprzedawcy.

Dane kontaktowe

Pola wystepujace w sekcji Dane kontaktowe podmiotu upowaznionego zostaty szczegdétowo opisane

w podrozdziale dotyczgcym sprzedawcy.
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5.2.1.8. Faktura korygujgca

Rozdziat zawiera opis pdl charakterystycznych tylko dla faktury korygujacej. Wszystkie pozostate pola
zostaty szczegdétowo opisane w podrozdziale dotyczgcym faktury podstawowej oraz z podrozdziatach
dotyczacych danych sprzedawcy, nabywcy, podmiotéw innych i podmiotu upowaznionego.

Dane podstawowe

Dane podstawowe*

Wskaz rodzaj faktury *
() Podstawowa
() Zaliczkowa
() Rozliczeniowa
(@) Korygujaca
(@) Fakture podstawowg
() Fakture zaliczkowg
(") Fakture rozliczeniows
() Korekza zbiorcza (korekta wielu faktur jednego okresu 2 powodu rabaru)

Rysunek 82. Dane podstawowe - Faktura korygujgca

Pole Wskaz rodzaj faktury umozliwia okreslenie rodzaju faktury korygujacej, wartosci dostepne do
wyboru:
* Korygujaca

0 Fakture podstawowg

O Fakture zaliczkowg

O Fakture rozliczeniowa

0 Korekta zbiorcza (korekta wielu faktur jednego okresu z powodu rabatu).
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Dane faktury korygowanej

Dane faktury korygowanej (opcjonalnie) = Zwin
Korekta brednego numeru weczesniej wystawionej faktury 1
Poprawny numer faktury korygowanej* 2

Przyczyna korekty dia faktur korygujacych 3

{opcjonalnie)

Typ skutku korekty {opcjonalnie) 4

| Wybierz W |

Dane identyfikacyjne faktury korygowanej* — Zwif
Czy faktura korygowana byta wystawiona w KSeF?* 5

@ Tak () Nie

Data wystawienia

faktury, ktorej dotyczy
faktura korygujgca* 6

| DD.MM.RRRR ] |

Numer faktury korygowanej* 7

| Wpisz numer faktury korygowane) |

Numer KSeF faktury korygowanej* 8

| Wpisz numer KSeF faktury korygowanej |

Rysunek 83. Dane faktury — Dane faktury korygowanej

[1] Korekta btednego numeru wczesniej wystawionej faktury - pole umozliwia oznaczenie, czy
numer wczes$niej wystawionej faktury jest btedny. Pole nie jest wyswietlane, w sytuacji gdy w polu
Wskaz rodzaj faktury wybrano Korekta zbiorcza (korekta wielu faktur jednego okresu z powodu
rabatu).

[2] Poprawny numer faktury korygowanej- pole umozliwia wprowadzenie poprawnego numeru
faktury, do ktdrej jest tworzona korekta. Pole jest obligatoryjne, gdy pole [1] Korekta btednego
numeru wczesniej wystawionej faktury zostato zaznaczone.

[3] Przyczyna korekty dla faktur korygujacych — pole tekstowe
[4] Typ skutku korekty (opcjonalnie), wartosci dostepne do wyboru:

o Korekta skutkujgca w dacie ujecia faktury pierwotnej,

o Korekta skutkujgca w dacie wystawienia faktury korygujacej,

o Korekta skutkujgca w dacie innej, w tym gdy dla réznych pozycji faktury korygujacej daty te
sg rozne.

[5] Czy faktura korygowana byta wystawiona w KSeF? (Tak/ Nie)

[6] Data wystawienia faktury, ktorej dotyczy faktura korygujaca — data wystawienia faktury, ktora
jest korygowana

[7] Numer faktury korygowanej - numer faktury, ktéra jest korygowana
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[8] Numer KSeF faktury korygowanej - numer KSeF faktury, ktéra jest korygowana. Pole jest
wyswietlane w sytuacji, gdy w polu [5] Czy faktura korygowana byta wystawiona w KSeF?
Zaznaczono Tak.

W sytuacji, gdy w polu Wskaz rodzaj faktury wybrano Korekta zbiorcza (korekta wielu faktur jednego
okresu z powodu rabatu), w sekcji Dane faktury korygowanej prezentowany jest dodatkowy przycisk
»Dodaj sekcje dane identyfikacyjne”, ktéry umozliwia dodanie kolejnej faktury korygowanej.

Szczegdty faktury korygujgcej

Zakres pol w sekcji Szczegdty faktury korygujgcej jest uzalezniony od rodzaju faktury korygujacej,
ktéry wybrano w polu Wskaz rodzaj faktury. Pola charakterystyczne zostaty szczegétowo opisane w
podrozdziatach dotyczgcych rodzaju faktury korygowanej (Faktura podstawowa, Faktura zaliczkowa,
Faktura rozliczeniowa). Szczegdlnym przypadkiem faktury korygujacej jest korekta zbiorcza (korekta

wielu faktur jednego okresu z powodu rabatu).

Szczegoty faktury korygujacej* - Zwin

Kolejny numer faktury*

Data wystawienia, z
zastrzezeniem art. 106na  Miejsce wystawienia
ust. T ustawy* (opcjonalnie)

DD.MM.RRRR EI| | Wpisz miejsce |

Qkres, ktérego dotyczy rabat*

| Whpisz okres rabatu |

Faktura wystawiona w cenach*

@ Netwo (O) Brutto

Kod waluty *

|3|.N w

Numery dekumentéw magazynowych WZ (opcjonalnie)

+ Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ
Rysunek 84. Szczegdty faktury korygujgcej — Korekta zbiorcza
Dodatkowe pole , Okres, ktorego dotyczy rabat” umozliwiajgce wprowadzenie okresu, ktérego
dotyczy rabat na fakturze.
Pozycje/ Zamdwienie

W przypadku faktur korygujgcych sekcja Pozycje jest opcjonalna. W zaleznosci od rodzaju faktury
korygujacej, ktory wybrano w polu Wskaz rodzaj faktury sekcja przyjmuje nazwe Pozycje (przypadku
faktury korygujacej fakture podstawowg lub rozliczeniowg) lub Zamdwienie (w przypadku faktury
korygujacej fakture zaliczkows).
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Pozycje (opcjonalnie)
Czy cheesr dodaé sekcje * 1

[CREN e

— Zwin

Pozycje przed korekts -g—

Procedura [opcjonalnie) O

[0 oss
Dodaj kolejng pazycje I Dodatkowe kelumny
O Lp | Mazwa rowaru lub ustugi [ Miara Cena jedn. netto Wartodé sprredaty netto Stawka podatku
ol | H H — || .

Suma

B Usunh wiersz

Pozycje po korekcie -g——

Procedura [opcjonalnie) O

O aoss

Dodaj kolejng pazycje IF Dodatkowe kelumny
O] L | Nazwe towaru hub ushugi [ Miera Cena jedn. nette Wartasé sprzedaty netto Stawka podathi

O [ e = = == .

Suma

B Usus wiersz

Podsumowanie stawek podatku

Lp | Stawka podatku

Kuwota podatku

2 vuota nateznosaiogoier: 0,00 PLN

Kwota brutto

Suma

Rysunek 85. Pozycje - Faktura korygujgca

Aby doda¢ sekcje w polu [1] Czy chcesz doda¢ sekcje nalezy zaznaczy¢ ,, Tak”.

Wyswietlone zostang 2 tabele: Pozycje przed korekta (Zamodwienie przed korekt3) i Pozycje po
korekcie (Zamoéwienie po korekcie). Pola wystepujgce w tabelach zostaty szczegétowo opisane w
podrozdziale dotyczagcym faktury podstawowej. Po ich uzupetnieniu pole [2] Kwota naleznosci
ogotem zostanie wyliczona jako rdznica kwot z tabeli przed korektg i po korekcie.

Kwoty w tabeli Podsumowanie stawek podatku wyliczane sg jako rdznica kwot z tabeli pozycji przed
korektg i pozycji po korekcie faktury, dla kazdej stawki podatku oddzielnie.
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Rabat

Nastepny: Sprzedawca

1:_,\ Dane faktury

Wystaw fakure
Dane podstawowe* + Rozwir
Dane faktury korygowanej (opcjonalnie) + Rozwia
Adnotacje (opcjonalnie) + Rozwif
Szczegoty faktury korygujacej* + Rozwi
Rabat* + Rozwir
Dodatkowe informacje (opcjonalnie) + Rozwif
Rozliczenie (opcjonalnie) + Rozwit
Piatnosé (opcjonalnie) + Rozwii
Warunki transakcji (opcjonalnie) + Rozwif
Pozostate informacje na fakturze (opcjonalnie) + Rozwis

Rysunek 86. Wystaw fakture — Dane faktury — Korekta zbiorcza

W przypadku faktury korekty zbiorczej (korekta wielu faktur jednego okresu z powodu rabatu) zamiast
sekcji Pozycje dostepna jest sekcja Rabat. Zawartos¢ sekcji opisano ponizej
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Rabat* — zwin

Procedura (opcjonainie} &

[ oss
Dodaj kolejng pozycje
1 2

[J | Kwota rabatu Stawka podatku WartosE rabatu netto

(] ‘ Wprowad: H Wprowad: v

Suma 0,00 0,00

3

WartoS€ rabatu brutto

B Usun wiersz

5 WysokoS€ rabatu ogdtem: 0,00 PLN

Czy rabat dotyczy wszystkich dostaw towardw i wykonanych ustug na rzecz tego nabywcy w danym okresie? 5

() Tak (@ Nie
Dodaj kolejng pozycje

O Lp Nazwa towaru lub ushugi llosé Miara

1. ‘ Wprowad? H Wprowads “ Wprowadz

O Usuri wiersz

Podsumowanie stawek podatku

L.p. Stawka podatku Kwota netto Kwota podatku Kwota brutto

Brak danych

Suma

Rysunek 87. Dane faktury - Rabat
[1] Kwota rabatu - wysokos¢ kwoty rabatu.
[2] Stawka podatku - wysokos¢ stawki podatku.

[3] Wartos¢ rabatu netto - wysokos¢ kwoty netto rabatu za wszystkie (ilosciowo) towary lub ustugi
zawarte w jednym wierszu tabeli.

[4] Wartos¢ rabatu brutto - wysokos$¢ kwoty brutto rabatu za wszystkie (ilosSciowo) towary lub ustugi
zawarte w jednym wierszu tabeli.

[5] Wysokosc¢ rabatu ogétem - suma wartosci brutto rabatu dla wszystkich wierszy tabeli.

[6] Czy rabat dotyczy wszystkich dostaw towardéw i wykonywanych ustug na rzecz tego nabywcy w

danym okresie? (Tak/Nie)

[7] Nazwa towaru lub ustugi - nazwa towaru badz ustugi, ktérej dotyczy rabat
[8] llo$¢ — ilos¢ towaru badz ustugi, ktérej dotyczy rabat

[9] Miara — jednostka miary

Kwoty w tabeli Podsumowanie stawek podatku wyliczane sg na podstawie kwoty rabatu, zgodnie z
procentowym udziatem tej kwoty w wartosci rabatu ogétem dla kazdej stawki podatku oddzielnie.
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Sprzedawca

Sprzedawca

WysLaw lakiure VAT

2z4

£ Powrdt

Cry dane sprredawcy ulegly zmianie w stosunku do danych w fakturze Korygowanej? * 1

@_.:x O'\:‘

Dane identyfikacyjne*

Numer EORI (opcjanainie) £

| WipE.: nurmer |

Przed korekty*

Prefiks VAT [opcjonalnie] &

Imig | nazwisko lub nazwa*

Po korekcie* w———

Prefiks VAT [opcjonalnie)

NIP*

NIP sktada g 2 10 cylr

| Wi NIP

Imig i nazwisko lub nazwa*

| Pobierz dane

e 312 anako

e 312 enako

5 s
Adres*
Przed kDrE'ktq ¥ f—— Po korekcie* -
Kraj* Kraj*
Adres* Adres*
& 512 anako & 512 anako
s o4
Adres (kontynuacja) [apcjonalniel Adres (kontynuacja) [opcjonalnie]
& 512 ko & 512 ko
5 s
Globalny numer lokalizacyjny (opoonaline) Globalny numer lokalizacyjny (opoonalne)
Format rapisa prefiks GE1 firmy, numer s2ceepdhowe Format rapisac prediks GE1 firmy, numer socoepdiowe]
| Wipee glabalry fumer lokalizacyny | | Wipis glabalrry nurmer lokalizacoyn |

Rysunek 88. Sprzedawca - Faktura korygujgca

[1] Czy dane sprzedawcy ulegly zmianie w stosunku do danych w fakturze korygowanej? (Tak/Nie)
- pole umozliwia wprowadzenie danych identyfikacyjnych i adresowych sprzedawcy przed korektg i

po korekcie. W przypadku, gdy zostanie zaznaczone , Tak”, w sekcji Dane identyfikacyjne oraz w sekcji
Adres wyswietlone zostang po 2 kolumny: Przed korekta i Po korekcie. Pola wystepujace w
kolumnach zostaty szczegétowo opisane w podrozdziale dotyczgcym danych sprzedawcy. Pola nie
dotyczg przypadku korekty btednego NIP wystepujgcego na fakturze pierwotnej. Wéwczas
wymagana jest korekta faktury do wartosci zerowych.
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Nabywca

1.a} Nabywca

‘WhsLavy Taklure VAT

£ Powrdt
Cry dane nabywcy ulegly smianie w stosunku do danych w fakturze korygowanej?* 1

W Tak () Mee

Dane identyfikacyjne*

Mumer EORI {opganalnie) (D)

ldentyfikator nabywcy * 2

Przed korekta* Po korekcie*

Dane identyfikacyjne~ Dane identyfikacyjne~
® NP O w P
(0 Muiner VAT-UC (D) Mumer VAT-UL
O Identyfikator podatkowy inny O Identyfikator podatkowy inny
O Brak identylikatora O Brak identylikatora
MIP* NIP*
HIP shkbacla shg 2 10 cylr NIP shktada s 2 10 cyly
ipess MIP Wipis NIP Pobierz dane
Imig i nazwisko lub nazwa* Imig i nazwisko lub nazwa*
Wipie maksymalnie 512 mnakow Wipiss maksymalnie 512 mnakov
i e

Adres*
Przed korekta* Po korekcie*

Kraj* Kraj*
POLSKA - POLSKA hd
Adres* Adres*
Wipes maksymalnia 512 wnakow Wipis maksyrnalnia 512 srakow
s ~
Adres (kantynuacja) [opcjonalnie] Adres (kontynuacja) [opcjonalnie]
Wipise maksymalnie 512 mnakow Wipis: maksymalnie 512 mnakov
i 4

Globalny numer lokalizacyjny (ope

Formal sapsu prefiks GE1 iy Formal capis

okalizac)i, cyfra konlrodng olealizaci, cylra

| Wipie globaliny nurmser lokalizacyy | | Wipes globalry nurmer lokalizacyjoy |

Rysunek 89. Nabywca - Faktura korygujgca

[1] Czy dane nabywcy ulegty zmianie w stosunku do danych w fakturze korygowanej? (Tak/Nie) -
pole umozliwia wprowadzenie danych identyfikacyjnych i adresowych nabywcy przed korekta i po
korekcie. W przypadku, gdy zostanie zaznaczone , Tak”, w sekcji Dane identyfikacyjne oraz w sekcji
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Adres wyswietlone zostang po 2 kolumny: Przed korektg i Po korekcie. Pola wystepujgce w
kolumnach zostaty szczegétowo opisane w podrozdziale dotyczgcym danych sprzedawcy. Korekcie
nie podlega btedny NIP identyfikujgcy nabywce - wéwczas wymagana jest korekta faktury do
wartosci zerowych.

[2] Identyfikator nabywcy - unikalny klucz powigzania danych nabywcy na fakturach korygujacych, w
przypadku gdy dane nabywcy na fakturze korygujgcej zmienity sie w stosunku do danych na fakturze
korygowanej.

5.2.1.9. Wystaw fakture — finalizacja procesu

1 2 3
XML

Rysunek 90. Wystaw fakture — zestaw przyciskow

Po wypetnieniu pdl na kazdym z ekrandw procesu wystawiania faktury, uzytkownik moze przejsé do
kolejnego ekranu wybierajgc przycisk [1] Dalej. Na kazdym ekranie dostepny jest rowniez przycisk [2]
Pobierz, ktéry umozliwia pobranie wprowadzonych danych faktury w formie pliku xml. Aby
zrezygnowac i wyjs¢ z procesu mozna na kazdym etapie klikng¢ przycisk [3] Zrezygnu;.

Po uzupetnieniu formularza na wszystkich ekranach, tj. po wprowadzeniu danych faktury, danych
sprzedawcy, nabywcy oraz podmiotu innego lub upowaznionego, o ile wystepujg, mozemy wystawié
fakture.

Wystaw fakture Zrezygnuj  Podglad faktury

Rysunek 91. Wystaw fakture — finalizacja procesu

W tym celu nalezy klikng¢ przycisk ,,Wystaw fakture”.

Wysytka do Krajowego Systemu e-Faktur

& Powrdt do listy faktur

() W realizacji

Tweoje zgdanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moZe potrwac Kilka minut.

) Odiwie: | lp——

Rysunek 92. Wysytka do Krajowego Systemu e-Faktur

System wyswietli ekran realizacji procesu. W celu weryfikacji, czy proces dobiegt konca i czy faktura
zostata wystawiona pomysinie nalezy odswiezy¢ ekran klikajac ,,Odswiez”.
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Wysytka do Krajowego Systemu e-Faktur

& Powrdt do listy faktur 2

@ Zakoriczono pomyélnie

Twoja e-Faktura zostata pomysinie wystawiona | wkrotce bedzie dostepna na liscie faktur.

Nurmer K5eF faktury 3771761595-20251125-030020452862-D5 R

0 Kopiuj 1

‘ Wprowadz kolejng fakture ‘ 3

Rysunek 93. Wysytka do Krajowego Systemu e-Faktur — zakoriczono pomysinie

Pomysine zakoniczenie procesu wystawienia faktury skutkuje wyswietleniem stosownej informacji
oraz numeru KSeF faktury, ktory jest unikalnym identyfikatorem faktury w KSeF. W celu jego
skopiowania nalezy kliknac¢ [1] Kopiuj. Aby przejs¢ do listy faktur nalezy klikngé [2] Powrét do listy
faktur. W celu wystawienia kolejnej faktury nalezy klikngé ,,Wprowadz kolejng fakture”.

Wysytka do Krajowego Systemu e-Faktur
 PowrdGt do listy faktur

(®) Btad wysytania faktury

Identyczna faktura zostata juz prawidtowo wystana do KSeF w trakcie sesji numer 20251125-50-2CFAE44000-ABC26D55FC-9C. Numer KSeF tej faktury to KSeF: 3771761595-20251125-010000F3F559-F2.

Y e e 2

Rysunek 94. Wysytka do Krajowego Systemu e-Faktur — btqgd

Nieudane wystanie faktury skutkuje wyswietleniem informacji o btednej wysytce. Z poziomu tego
ekranu uzytkownik moze poprawic fakture wybierajgc przycisk [2] Popraw fakture, wtedy zostanie
przekierowany do formularza uzupetnionego o dane, ktdre nie zostaty przestane poprawnie w formie
faktury w celu recznego ich poprawienia. Drugi z dostepnych przyciskdw [1] Wprowadz fakture
przekierowuje do pustego formularza faktury.

Wystaw fakturg Zrezygnuj | Podglad faktury

Rysunek 95. Wystaw fakture — podglqd faktury

Dodatkowo na ostatnim ekranie formularza wystawiania faktury, aplikacja umozliwia wyswietlenie
wprowadzonych danych w formie podgladu w celu upewnienia sie, ze wprowadzono poprawne
dane. Aby wygenerowac podglad faktury nalezy klikng¢ przycisk Podglad faktury.
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Podglad faktury

Krajowy System e-Faktur Numer fakiury

FV/1/2/3

Faktura podstawows

Sprzedawca

NIP: 1111111111

Nazwa: ABC

Adres

Koluszki

Szczegily

Data wystawienia, & zastrrebeniem art 106na ust 1 ustawy: 2025-11-26 Data dokonania lub zakoncenia dostawy towardw lub wykonania ushugi; 20251008

Pozycje

Faktura wystawicna w cenach nette w walucie PLN
Lp- Mazwa towary lub ushugl Cena jedn. netto NogE Miara Stawka podatku Wartoéé sprzedaty netto
1 usiuga 1000 1 usl % 1 000,00

Kwota naleznosci ogdtem: 1 030,00 PLN

Rysunek 96. Podglqd faktury
Podglad faktury mozemy ukry¢ wybierajgc przycisk ,,Ukryj podglad faktury”.

5.2.2. Wczytaj fakture

W aplikacji istnieje mozliwos¢ dodania faktury poprzez wczytanie jej z pliku.

Weczytaj fakture

Dodaj fakture

. Dodaj plik
(mil, max. rozrmiar 1 ME)
Rysunek 97. Wczytaj fakture — dodaj plik

W celu wczytania pliku nalezy klikngé przycisk ,,Dodaj plik”, a nastepnie wskaza¢ na urzadzeniu
uzytkownika plik XML, ktéry ma zosta¢ wezytany. Plik powinien by¢ zgodny ze strukturg logiczna.

Wczytaj fakture

& Plik wezytany pomysinie. *

Dodaj fakture

fakturaxml B Usui 4

I [ 2 s

Rysunek 98. Wczytaj fakture — plik wczytany pomysinie

Jesli plik jest prawidtowy, zostanie wyswietlone powiadomienie o pomysinym wczytaniu pliku oraz
aplikacja umozliwi wystawienie faktury.

Aby wystawic fakture nalezy klikng¢ przycisk [1] Wystaw fakture. W celu poprawienia danych nalezy

[ ]

klikng¢ przycisk [2] Edytuj. Aplikacja umozliwia réwniez wygenerowanie podgladu faktury, w tym celu
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nalezy wybrac przycisk [3] Podglad faktury. Aby usung¢ wczytany plik nalezy klikng¢ przycisk
[4] Usun.

Wczytaj fakture

@ Plik XML zawiera bledy.

Dodaj fakture

fakturaxml @ Usun

Rysunek 99. Wczytaj fakture — plik niezgodny z zatozeniami

Jesli wezytany plik jest poprawny semantycznie, ale zawiera dane niezgodne z zatozeniami formatek
Aplikacji Podatnika, zostanie wyswietlona informacja o btednym pliku. Jednoczesnie aplikacja

umozliwi wystawienie i podglad takiej faktury. W przypadku edycji, dane niezgodne z zatozeniami nie
beda prezentowane.

Wczytaj fakture

@ Plik XML zawiera bledy.

Dodaj fakture

fakturaxml B Usuhn

Rysunek 100. Wczytaj fakture — plik zawiera btedy

Jesli wezytany plik jest kompletny, ale zawiera btedy walidacyjne, opcja wystawienia faktury zostanie
zablokowana, ale aplikacja umozliwi podglad lub edycje w celu poprawy danych.

Wczytaj fakture

@ Plik XML zawiera bledy.

Dodaj fakture

fakturaxml & Usuni

Rysunek 101. Wczytaj fakture — plik niekompletny

Jesli wezytany plik jest niekompletny, aplikacja umozliwi edycje w celu poprawy danych.
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Wczytaj fakture

& Wskazany plik nie jest prawidlowym plikiem XML e-Faktury. b 4

Dodaj fakture
faktura.xml @ Usui

Rysunek 102. Wczytaj fakture — plik nieprawidfowy

Jesli wezytany plik nie jest zgodny ze strukturg logiczng, zadne dziatania nie bedg mozliwe.
5.3. Wyszukiwanie i pobieranie faktur
5.3.1. Lista faktur

Na ekranie ,Lista faktur” prezentowane sg faktury podmiotu, w kontekscie ktérego uzytkownik sie

zalogowat.
. B
Llsta faktur C\Odéwiei 5 | Wystaw fakture |
1 2 3 4
Faktury sprzedazowe (Podmiot1) Faktury zakupowe (Fodmiot2) Faktury podmiotu innego (Fodmiot3) Faktury podmiotu upowaznionego

Rysunek 103. Lista faktur
Faktury sg wyswietlane w zaktadkach :

o [1] Faktury sprzedazowe (Podmiotl) — w zaktadce wyswietlane sg faktury, dla ktérych
podmiot kontekstu logowania wystepuje jako Sprzedawca (Podmiot1).

o [2] Faktury zakupowe (Podmiot2) - w zaktadce wyswietlane sg faktury, dla ktérych podmiot
kontekstu logowania wystepuje jako Nabywca (Podmiot2).

e [3] Faktury podmiotu Innego (Podmiot3) - w zaktadce wyswietlane sg faktury, dla ktérych
podmiot kontekstu logowania wystepuje jako Podmiot inny (Podmiot3).

e [4] Faktury podmiotu upowaznionego - w zaktadce wyswietlane sg faktury, w ktérych
podmiot kontekstu logowania wystepuje jako Podmiot upowazniony.

Lista faktur wyswietlana jest w formie tabeli. Domyslnie wyswietlana jest zaktadka Faktury
sprzedazowe (Podmiot1) z fakturami wystawionymi w ostatnich 30 dniach.

Dodatkowo na ekranie przedstawiajgcym liste faktur znajduje sie przycisk [5] Wystaw fakture — po
kliknieciu przycisku otworzy sie ekran do wprowadzenia danych faktury. Opis sporzadzania faktury
zostat przedstawiony w rozdziale 5.2.1. Wystaw fakture.
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5.3.1.1. Faktury sprzedazowe

Faktury sprzedazowe (Podmiot1)  Fakeury zakupowe (Podmiot?) Fakiury padmiotu innego (Padmiot3) Fakuwry podmiow upowa

~ Filtrowanie

Rodzaj identyfikatora nabywcy  1q Identyfikator nabywcy 2

‘ NIP X v ‘ ‘ 22223222222 |

Numer KSeF 3 Numer faktury 4

Struktura 5 Rodzaj fakwury G

[ome ] [ -]

Rodzajdaty* 7 Data* g

‘ Data wystawienia v ‘ 0d| 21102025 o} ‘ Do | 21102025 =) |

Rodzaj kwoty 9 Kwota  {( Waluta 11

‘ Wybierz v‘ cu‘ 0,00 ‘ D:‘ 0,00 | ‘ Wybierz lub wyszuke

Samofakiurowanie 12 Trybwysylki faktury 13 Faktura z zalqeznikiem 14

znionego

[ wybiers ~ | [ wbiere ~ | [ wbier ~|

[Wyczyééwszys(ku] [ cy: NIP: x ] lDa(a ia: 21.10.2025 - 21.10.2025 X
15 16 17 18 19 - 20 | pa 21 22 23 24 | 125
Identyfikator nabywey Nazwa nabywcy Nr KSeF Nr fakeury e iena | oPiania | Netto Brutto VAT veysylid
¥ w KSeF faktury
0| 222222 Xz B sl I 221102025 [ 2110205 | 21002025 957,00 PLN 3657.00PLN | Orline
O | 222220m2 xvz MM 1y w0002 [ 21102025 | 21.10.2025 19557.00 PLN 3657.00 PLN | Orline
0| 222222 Xz eIl [ w21n02025 [ 2110205 | 21002025 957,00 PLN 3657.00PLN | Orline
O | 222220m2 xvz TMBNLAEIRLE Q) 300025 [ 21102025 | 21.10.2025 15800,00 PLN 19557.00 PLN 3657.00 PLN | Orline

Rysunek 104. Lista faktur — faktury sprzedazowe

Filtry umozliwiajgce zawezenie wynikéw wyszukiwania na liscie faktur sprzedazowych zostaty

przedstawione w ponizszej tabeli:

Tabela 7. Wykaz filtrow dla tabeli Faktury sprzedazowe (Podmiot1)

Nr | Nazwa pola Typ pola Opis

[1] | Rodzaj Lista wyboru Wybor rodzaju identyfikatora nabywcy
identyfikatora
nabywcy

[2] | Identyfikator Pole tekstowe Filtr zaweza liste do faktur dla wskazanego
nabywcy nabywcy

[3] | Numer KSeF Pole tekstowe Filtr zaweza liste do faktur o wskazanym

numerze KSeF

Pole tekstowe

[4]

Numer faktury

Filtr zaweza liste do faktur o wskazanym

wyboru

numerze

[5] | Struktura Lista wyboru Filtr zaweza liste do faktur zgodnych ze
wskazang strukturg (rodzaj schemy)

[6] | Rodzaj faktury Lista wielokrotnego | Filtr zaweza liste do faktur wskazanego rodzaju

[7] | Rodzaj daty Lista wyboru

Wybor rodzaju daty

[8] | Data(Od, Do) Data

Filtr zaweza liste do faktur, dla ktérych wybrana
data zawiera sie we wskazanym zakresie

[9] | Rodzaj kwoty Lista wyboru

Wybor rodzaju kwoty

[10] | Kwota (Od, Do) Pole tekstowe Filtr zaweza liste do faktur, dla ktérych wybrana
kwota zawiera sie we wskazanym zakresie
[11] | Waluta Lista wyboru Filtr zaweza liste do faktur we wskazanej

walucie
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[12] | Samofakturowanie | Lista wyboru Filtr zaweza liste do faktur wystawionych/ lub
nie w trybie samofakturowania
[13] | Tryb wysytki Lista wyboru Filtr zaweza liste do faktur wystawionych we
faktury wskazanym trybie
[14] | Faktura z Lista wyboru Filtr zaweza liste do faktur zawierajgcych/ lub
zafacznikiem nie element zatgcznika

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania na liscie faktur

sprzedazowych zostaty opisane w ponizszej tabeli:

Tabela 8. Wykaz kolumn w tabeli Faktury sprzedazowe (Podmiot1)

Nr | Nazwa kolumny Opis
[15] Pole wyboru umozliwiajgce zaznaczenie faktury, w celu jej
pobrania
[16] | Identyfikator Numer identyfikatora nabywcy
nabywcy
[17] | Nazwa nabywcy Nazwa nabywcy
[18] | Nr KSeF Unikalny numer KSeF faktury
[19] | Nr faktury Numer faktury nadany przez sprzedawce
[20] | Data wystawienia Data wystawienia faktury
[21] | Data zapisania w KSeF | Data przyjecia faktury w KSeF
[22] | Netto Wartos¢ kwoty netto na fakturze
[23] | Brutto Wartos$¢ kwoty brutto na fakturze
[24] | VAT Wartos$¢ kwoty VAT na fakturze
[25] | Tryb wysytki faktury W jakim trybie faktura zostata wystana
5.3.1.2. Faktury zakupowe

Fakeury sprzedatowe (Podmiot1) Faktury zakupowe (Podmiot2)

~ Filtrowanie
Identyfikator sprzedawcy 1

‘ Npisz NIP

Faktury podmiotu innego (Podmios3)

Faktury podmiotu upowaznionego

Numer KseF 2

Numer faktury 3

‘ pisz nr KSeF

Struktura 4 Redzaj faktury 5
ybierz v | [voien -]
Rodzaj daty* 6 Data* 7
| osts wystawiena ~ | 04 | 21102025 8| oof 21102025 8]
Rodzaj kwoty 8 Kwota 9 Waluta 10
[ wybiere ~ | oaf 000 | o[ om0 | [ wvbiere lub wysaukaiy
samofakcurowanie Tl Trybwysyiki fakeury 12 Fakcura 2 ssigeanitiom 13
Wybierz ~ | [ wwbie | [ wbiers -]
lWyczyééw:zys(kul [Dm wystawienia: 21.10.2025 - 21.10.2025 X ]
14 ldentyfikator 15 16 7 18 Data 19 o 20 Data z 2 z 24 125
i Nazwa sprzedawcy Nr KSeF Nr fakeury | 2apisania Netto Brutto VAT wysylki
spraedawcy wystawicnia otrzymania
wKSeF fakury
O | nmmn ABC 0| 2211072025 I 21902025 | 21102025 | 21102025 590000 PLN 19557.00 PLN 3657.00 PLN | Online
\:\ LARRRRRRRN} ABC % IE' 4/21/10/2025 ’T] 21.10.2025 21.10.2025 | 21.10.2025 15900,00 PLN 19557,00 PLN 3657,00 PLN | Online
O | nmnn ABC D et B2l 0| 142141012025 I 21102025 | 21102025 | 21.10.2025 590000 PLN 19557.00 PLN 3657.00 PLN | Online
\:\ LARRRRRRRN} ABC TIL1111.20251021- IE' 3/21/10/2025 ’T] 21.10.2025 21.10.2025 | 21.10.2025 15900,00 PLN 19557,00 PLN 3657,00 PLN | Online

030000C12546-BA

Rysunek 105. Lista faktur — faktury zakupowe
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Filtry umozliwiajgce zawezenie wynikow wyszukiwania na liscie faktur zakupowych zostaty

przedstawione w ponizszej tabeli:

Tabela 9. Wykaz filtrow dla tabeli Faktury zakupowe (Podmiot2)

Nr | Nazwa pola Typ pola Opis
[1] | Identyfikator Pole tekstowe Filtr zaweza liste do faktur dla sprzedawcy o
sprzedawcy wskazanym NIP
[2] | Numer KSeF Pole tekstowe Filtr zaweza liste do faktur o wskazanym
numerze KSeF
[3] | Numer faktury Pole tekstowe Filtr zaweza liste do faktur o wskazanym
numerze
[4] | Struktura Lista wyboru Filtr zaweza liste do faktur zgodnych ze
wskazang strukturg (rodzaj schemy)
[5] | Rodzaj faktury Lista wielokrotnego | Filtr zaweza liste do faktur wskazanego rodzaju
wyboru
[6] | Rodzaj daty Lista wyboru Wybor rodzaju daty
[7] | Data(Od, Do) Data Filtr zaweza liste do faktur, dla ktérych wybrana
data zawiera sie we wskazanym zakresie
[7] | Rodzaj kwoty Lista wyboru Wybér rodzaju kwoty
[9] | Kwota (Od, Do) Pole tekstowe Filtr zaweza liste do faktur, dla ktérych wybrana
kwota zawiera sie we wskazanym zakresie
[10] | Waluta Lista wyboru Filtr zaweza liste do faktur we wskazanej
walucie
[11] | Samofakturowanie | Lista wyboru Filtr zaweza liste do faktur wystawionych/ lub
nie w trybie samofakturowania
[12] | Tryb wysytki Lista wyboru Filtr zaweza liste do faktur wystawionych we
faktury wskazanym trybie
[13] | Fakturaz Lista wyboru Filtr zaweza liste do faktur zawierajgcych/ lub
zatacznikiem nie element zatacznika

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania na liscie faktur zakupowych

zostaty opisane w ponizszej tabeli:

Tabela 10. Wykaz kolumn w tabeli Faktury zakupowe (Podmiot2)

Nr | Nazwa kolumny Opis

[14] Pole wyboru umozliwiajgce zaznaczenie faktury, w celu jej
pobrania

[15] | Identyfikator sprzedawcy | Numer identyfikatora sprzedawcy

[16] | Nazwa sprzedawcy Nazwa sprzedawcy

[17] | Nr KSeF Unikalny numer KSeF faktury

[18] | Nr faktury Numer faktury nadany przez sprzedawce

[19] | Data wystawienia Data wystawienia faktury

[20] | Data zapisania w KSeF Data przyjecia faktury w KSeF

[21] | Data otrzymania Data otrzymania faktury w KSeF

[22] | Netto Wartos$¢ kwoty netto na fakturze

[23]

Brutto

Wartos$¢ kwoty brutto na fakturze




[24] | VAT Wartos$¢ kwoty VAT na fakturze
[25] | Tryb wysytki faktury W jakim trybie faktura zostata wystana
5.3.1.3. Faktury podmiotu innego i podmiotu upowaznionego

Faktury sprzedaZowe (Podmiotl) Faktury zakupowe (Podmict2) Faktury podmiotu innege (Podmict3) Faktury podmiotu upowainionego

~ Filtrowanie
Identyfikator sprzedawcy 1
| AARRRRERRNI |

Rodzaj identyfikatora nabywey 2 Identyfikator nabywcy 3

Numer KseF 4

~ | ‘ Wpisz identyfikator |

Numer faktury 5

| Wpisz nr KSeF | ‘ Wpisz nr faktury |

Struktura © Rodzaj faktury 7

| Wybierz w | | Wybierz - |

Rodzaj daty* 8 pata* 9

| Data wystawienia v | 0Od | 12.11.2025 e ‘ Dc| 12.11.2025 ] ‘

Rodzaj kwoty 10 Kwota 11 Waluta 12

| Wybierz w | 'J:I| 0,00 ‘ Dc| 0,00 ‘ | Wybierz lub wyszu...

Samofakturowanie 13 Tryb wysytki faktury 14 Faktura z zatgcznikiem 15

Pokaz wyniki

] [owen 2]

Wyczysé

[ Wyczysé wszystio | | identyfikator sprzedawcy: 1111111111 | | Data wystawienia: 12.11.2025 - 12112025 x|

17 19 20 21 22 23 vaa 24 25 26 27 | 28
:_\I:I:bnty‘hkalor ::;wa Isd‘:;‘:zz::mr SNE::::&W Nr KSeF Nr faktury Dawawienia zapisania w Netto Brutto VAT wysytki
yway ywoy P! cy P! cy wyst KSeF faktury
| 399999795 e . 1111111111-20251112- VW02 = | I o | 1042 a0 b e )
[ | 2222223332 Xz 1 111111 BC 010060D36EICAF ’—D 51708 |—D 211.2025 12.11.2025 1800,00 PLN 944,00 PLN 4400 PLN | Online

Rysunek 106. Lista faktur — faktury podmiotu upowaznionego

Filtry umozliwiajgce zawezenie wynikow wyszukiwania na liscie faktur podmiotu innego oraz na liscie
faktur podmiotu upowaznionego zostaty przedstawione w ponizszej tabeli:

Tabela 11. Wykaz filtrow dla tabeli Faktury podmiotu upowaznionego

Nr | Nazwa pola Typ pola Opis
[1] | Identyfikator Pole tekstowe Filtr zaweza liste do faktur dla sprzedawcy o
sprzedawcy wskazanym NIP
[2] | Rodzaj Lista wyboru Wybér rodzaju identyfikatora nabywcy
identyfikatora
nabywcy
[3] | Identyfikator Pole tekstowe Filtr zaweza liste do faktur dla wskazanego
nabywcy nabywcy
[4] | Numer KSeF Pole tekstowe Filtr zaweza liste do faktur o wskazanym
numerze KSeF
[5] | Numer faktury Pole tekstowe Filtr zaweza liste do faktur o wskazanym
numerze
[6] | Struktura Lista wyboru Filtr zaweza liste do faktur zgodnych ze
wskazang strukturg (rodzaj schemy)
[7] | Rodzaj faktury Lista wielokrotnego | Filtr zaweza liste do faktur wskazanego rodzaju
wyboru
[8] | Rodzaj daty Lista wyboru Wybor rodzaju daty
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[9] | Data(Od, Do) Data Filtr zaweza liste do faktur, dla ktérych wybrana
data zawiera sie we wskazanym zakresie

[10] | Rodzaj kwoty Lista wyboru Wybér rodzaju kwoty
[11] | Kwota (Od, Do) Pole tekstowe Filtr zaweza liste do faktur, dla ktorych wybrana
kwota zawiera sie we wskazanym zakresie
[12] | Waluta Lista wyboru Filtr zaweza liste do faktur we wskazanej
walucie
[13] | Samofakturowanie | Lista wyboru Filtr zaweza liste do faktur wystawionych/ lub
nie w trybie samofakturowania
[14] | Tryb wysytki Lista wyboru Filtr zaweza liste do faktur wystawionych we
faktury wskazanym trybie
[15] | Fakturaz Lista wyboru Filtr zaweza liste do faktur zawierajgcych/ lub
zatacznikiem nie element zatgcznika

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania na liscie faktur podmiotu
innego oraz na liscie faktur podmiotu upowaznionego zostaty opisane w ponizszej tabeli:

Tabela 12. Wykaz kolumn w tabeli Faktury podmiotu upowaznionego

Nr | Nazwa kolumny Opis

[16] Pole wyboru umozliwiajgce zaznaczenie faktury, w celu jej
pobrania

[17] | Identyfikator nabywcy Numer identyfikatora nabywcy

[18] | Nazwa nabywcy Nazwa nabywcy

[19] | Identyfikator sprzedawcy Numer identyfikatora sprzedawcy

[20] | Nazwa sprzedawcy Nazwa sprzedawcy

[21] | Nr KSeF Unikalny numer KSeF faktury

[22] | Nr faktury Numer faktury nadany przez sprzedawce

[23] | Data wystawienia Data wystawienia faktury

[24] | Data zapisania w KSeF Data przyjecia faktury w KSeF

[25] | Netto Wartos¢ kwoty netto na fakturze

[26] | Brutto Wartos¢é kwoty brutto na fakturze

[27] | VAT Wartos¢ kwoty VAT na fakturze

[28] | Tryb wysytki faktury W jakim trybie faktura zostata wystana

5.3.2. Podglad i pobieranie faktur

Na liscie faktur mozna pobra¢ wybrang fakture lub kilka faktur.

R Data Tryb
Identyfikat Dat. P .
n:: y‘? or Nazwa nabywcy Nr KseF Nr faktury " = :awienia zapisania Netto Brutto VAT wysytki
ywey s w KSeF faktury
22237037373 X¥Z % rD /211072025 ’E 21.10.2025 21.10.2025 15900,00 PLN 18557,00 PLN 3657,00PLN | Online

Rysunek 107. Lista faktur — pobierz fakture

Aby pobraé fakture nalezy zaznaczy¢ jg na liscie, a nastepnie wybrac format dostepny po rozwinieciu
przycisku ,,Pobierz” (przycisk aktywny po zaznaczeniu przynajmniej jednej faktury). Wygenerowany
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plik zostanie zapisany na urzadzeniu uzytkownika. Nazwa pliku jest zgodna z numerem KSeF dla

kazdej pobranej faktury.

W jednej operacji mozna pobrac od 1 do 10 faktur. Jezeli pobieranych jest kilka faktur, system zapisze
paczke w formie archiwum ZIP.

Dodatkowo na liscie faktur, numer KSeF kazdej faktury opatrzony jest linkiem, po kliknieciu ktérego
wyswietlany jest ekran zawierajgcy dane szczegétowe faktury. W prezentowanych danych zawarte sg
informacje o Sprzedawcy, Nabywcy, Podmiocie Innym (opcjonalnie), Podmiocie upowaznionym

(jezeli wystepuje), pozycje oraz inne dane faktury.

Z poziomu podgladu faktury réwniez istnieje mozliwos¢ pobrania faktury w formie pliku w wybranym

formacie.

5.3.2.1. Wystaw podobngq fakture

Faktury sprzedazowe (Podmiotl)  Faktury zakupowe [Podmiot2) Faktury podmiotu innego [Podmiot3) Eaktury podmictu upowaznionego

~ Filtrowanie

Wyczyiéwszystko| ‘NumerKSEF:1111111111-2015‘\021-0‘\(’06046!1245—DC x |

Identyfikator Pobierz | ~ |E.wystaw podobng faktureg I-q— ”
Numerfsktury g

nabywcy
Krajowy System e-Faktur

[ | 2222222222

Sprzedawca Nabywca

NIF
Nazwe: ADC

Adres Adres
Szczegbly
Data wystawienis, 2 zastrzedeniem art

Pozycje
Faktura wystawio 1o w walucie PLN

Rysunek 108. Wystaw podobngq fakture

Kolejng opcja dostepna na ekranie podgladu faktury jest opcja wystawienia podobnej faktury. Opcja
dostepna jest pod przyciskiem ,,Wystaw podobng fakture”. Po kliknieciu przycisku system przeniesie
uzytkownika do formularza wprowadzenia danych faktury uzupetnionego danymi z pierwotnej

faktury, dostepnego do edycji.
5.4. Historia sesji

W Aplikacji Podatnika KSeF istnieje mozliwos¢ sprawdzenia szczegdtdw wysytki realizowanej podczas

danej sesji. Na ekranie , Historia sesji” prezentowane sg dane sesji.
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Historia sesji

Po wyborze danej sesji mozesz zobaczye faktury wysylane w ramach tg] sesji.

~ Filtrowanie

Data nawigzania sesji 1

Numer referencyjny sesji 2

0d ‘ 21.10.2025 o] | Do | DD.MM.RRRR o) | | Wpisz numer referencyjny ‘
Data ostatniej aktywnosci @ 3 Status 4
Od ‘ DD.MM.RRRR G | Do | DOD.MM.RRRR G | | Wybierz > ‘
Data zamknigcia 5 Typ sesji 6
Od ‘ DD.MM.RRRR i) | Do | DD.MM.RRRR o] | | Interaktywna v ‘
Pokaz wyniki Wyczysé
’ Wyczysé wszystko I ’ Data nawigzania sesji: od 21.10.2025 X ] ’ Typ sesji: Interaktywna X ]
T . - a Fakturyg Faktur'y1 0 . 1 1 . 12 Data nawigzania 1 3 Data ostatniej 14
Nr referencyjny sesji Typ sesji Status sesji i, L.
wystane | odrzucone sesji aktywnosci
] | 20251021-50-2751A34000-B537AC7A39-57 [[] 1 Interaktywna W trakcie B 21.10.2025 13:27:08 21.10.2025 13:27:09
] | 20251021-50-26D6AF6000-B535E3E486-B2 I 4 1 Interaktywna W trakcie 21.10.2025 13:18:45 21.10.2025 13:23:06
20251021-50-259F45E000-334D0280CB-D2 [ 1 Interaktywna Zakoriczona 21.10.2025 12:57:29 21.10.2025 13:28:30
20251021-50-23DBC1D000-33480258D1-72 [ 2 1 Interaktywna W trakcie 21.10.2025 12:26:40 21.10.2025 13:19:45
20251021-50-22F8E20000-33414CB%07-DF |—|:| 2 1 Interaktywna Zakoficzona 21.10.2025 12:17:11 21.10.2025 12:28:38
20251021-50-22D0FCA000-334D240F2ACB [ 1 Interaktywna Zakoriczona 21.10.2025 12:08:27 21.10.2025 12:09:44

Zakonicz sesjg 15

Rysunek 109: Historia sesji

50 wierszy na strong v | 1

Filtry umozliwiajgce zawezenie wynikow wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej tabeli:

Tabela 13. Wykaz filtrow dla tabeli Historia sesji

Nr | Nazwa pola Typ pola Opis
[1] | Data nawigzania Daty (od —do) | Filtr zaweza liste do ses;ji
sesji
[2] | Numer Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do sesji o0 wskazanym numerze

referencyjny sesji

(3]

Data ostatniej
aktywnosci

Daty (od —do)

Filtr zaweza liste do sesji, dla ktdrych data ostatniej
aktywnosci zawiera sie we wskazanym zakresie

[4]

Status

Lista wyboru

Filtr zaweza liste do sesji o wskazanym statusie

[5]

Data zamkniecia

Daty (od — do)

Filtr zaweza liste do sesji, dla ktérych data zamkniecia

zawiera sie we wskazanym zakresie

[6]

Typ sesji

Lista wyboru

Filtr zaweza liste do sesji o wskazanym typie
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Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej

tabeli:

Tabela 14. Wykaz kolumn w tabeli Historia sesji

Nr | Nazwa kolumny

Opis

[7]

Pole wyboru umozliwiajgce zaznaczenie sesji, w celu jej
zakonczenia

[8] | Nr referencyjny sesji

Numer referencyjny sesji

[9] | Faktury wystane

Liczba faktur wystanych

[10] | Faktury odrzucone

Liczba faktur odrzuconych

[11] | Typ sesji

Nazwa typu sesji

[12] | Status ses;ji

Nazwa statusu sesji

[13] | Data nawigzania sesji

Data, kiedy sesja zostata nawigzana

[14] | Data ostatniej
aktywnosci

Data ostatniej aktywnosci w sesji

Z poziomu historii sesji dostepna jest funkcjonalnosé zamkniecia trwajacej sesji. Aby zakonczy¢ dang

sesje nalezy jg zaznaczy¢ i klikng¢ przycisk [15] Zakoncz sesje.

Klikniecie w wiersz sesji spowoduje wyswietlenie ekranu ze szczegétami wysytki zrealizowanej

podczas wybranej sesji.

Szczegoty wysytki

£ Powrét

Nr K5eF 1 Nr faktury 2 Dataprzestania 3 Status faktury 4 5
1111111111-20251021-01002022F245-8B 2/21/10/2025 21.10.2025 Sukces
2/21/10/2025 21.10.2025 Duplikat faktury

1111111111-20251021-030000C1 2546-BA

Pobierz UPO zbiorcze ~

XML

PDF

37211042025 21.10.2025 Sukces

10 wierszy na strong v | 1 a

Rysunek 110: Szczegdty wysytki

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli ze szczegdtami wysytki zostaty opisane w ponizszej

tabeli:

Tabela 15. Wykaz kolumn w tabeli Szczegoty wysytki

Nr | Nazwa kolumny

Opis

[1] | Nr KSeF

Numer KSeF faktury

[2] | Nrfaktury

Numer faktury

[3] | Data przestania

Data przestania faktury

[4] | Status faktury

Status wysytki faktury

[5]

Menu kontekstowe dla faktury
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Z poziomu szczegotow wysytki Aplikacja Podatnika KSeF umozliwia pobranie UPO zbiorczego w
formacie XML albo PDF. W celu pobrania UPO nalezy klikna¢ liste rozwijang [6] Pobierz UPO zbiorcze
i wybrac format. Wygenerowany plik zostanie zapisany na urzadzeniu uzytkownika. Funkcjonalnos¢
pobrania UPO zbiorczego jest dostepna tylko w przypadku sesji zakoficzonych.

rd -
Szczegoly wysyiki
& Powrst
Nr K5eF Nr faktury Data przestania Status faktury l
'
1111111111-20251021-01002074A34E-13 4/21/10/2025 21.10.2025 Sukces :

Pobierz UPO faktury PDF
Pobierz UPO zbiorcze v

| 10 wid Pobierz UPO fakrury XML

Rysunek 111: Pobranie UPO

Istnieje mozliwos¢ pobrania UPO dla pojedynczej faktury. W tym celu nalezy rozwingé menu
kontekstowe, dla danej faktury i wybrac¢ w jakim formacie chcemy pobra¢ UPO. Wygenerowany plik
zostanie zapisany na urzadzeniu uzytkownika.

5.5. Uprawnienia

Podrecznik opisuje wszystkie dostepne funkcje aplikacji, co nie oznacza, ze s3 one widoczne dla
kazdego zalogowanego uzytkownika. Dostep do poszczegdlnych funkcjonalnosci zalezy od kontekstu i
uprawnien, ktére posiada osoba uprawniajgca w ramach kontekstu, a takze od posiadanej roli (np.
komornik sgdowy, JST) oraz metody uwierzytelnienia.

Dotyczy to zaréwno zarzadzania uprawnieniami, czyli ich nadawania i odbierania, jak i dostepu do list
uprawnien

5.5.1. Dodawanie administratora

W Aplikacji Podatnika KSeF zostata udostepniona funkcjonalnos¢ umozliwiajgca nadawanie
uprawnien administratora:

e podmiotom kontekstu biezgcego,

e jednostkom podrzednym identyfikowanym identyfikatorem wewnetrznym,

e podmiotom unijnym uprawnionym do samofakturowania, identyfikowanym numerem VAT
UE,

e podmiotom podrzednym identyfikowanym przez NIP (funkcjonalno$¢ dostepna jest
wytgcznie dla okreslonych rél — JST oraz GV).

W celu nadania uprawnien nalezy wypetnic¢ formularz. Formularze réznig sie w zaleznosci od wyboru
rodzaju jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktérych bedzie ustanawiany administrator.

Elementem wspdlnym wszystkich formularzy jest sekcja ,,Uprawniajacy”, w ktérej wyswietla sie
informacja o rodzaju i numerze identyfikacyjnym kontekstu oraz numerze identyfikacyjnym osoby
nadajgcej uprawnienia.
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Nadanie uprawnien administratora

Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

1111111111

Osoba uprawniajgca: PESEL

22222222227

Rysunek 112. Nadanie uprawnien administratora —Uprawniajgcy

W kolejnej sekcji formularza nalezy wybraé rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktérego
bedzie dziatat administrator.

Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktorego bedzie dziatat administrator *
1 O Padmiot kantekstu biezgcega
2 () Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym
3 (") Podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP
4 IZ::ZI Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE
Rysunek 113. Nadanie uprawnieri administratora —Dane jednostki lub podmiotu
Wyboru dokonuje sie sposréd nastepujacych opcji:
[1] Podmiot kontekstu biezgcego
[2] Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym
[3] Podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP
[4] Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

Lista jest dynamicznie dopasowana do roli, kontekstu i uprawnien.

5.5.1.1. Dodaj administratora - Podmiot kontekstu biezgcego

W celu nadania uprawnien administratora podmiotu kontekstu biezgcego, nalezy zaznaczy¢ przycisk
opcji (,radio buton”) w sekcji ,Dane jednostki lub podmiotu” przy wyborze nr [1] Podmiot kontekstu

biezacego. Nastepnie uzupetni¢ formularz zgodnie z wybrang s$ciezka.
W ramach tej operacji zostang nadane nastepujgce uprawnienia:

e zarzadzanie uprawnieniami
e zarzadzanie jednostkami podrzednymi
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Dane administratora - Zwif

Rodzaj podmiotu uprawnianego® 1

(®) Osoba fizyczna postugujaca sig Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

() Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

Identyfikator#® 2
@ NIP () PESEL

| Wpisz NIP |

Nazwisko * 4
| Wpisz nazwisko |

Rysunek 114. Nadanie uprawnieri administratora - certyfikat zawierajgcy NIP lub PESEL

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
administratora osobie fizycznej postugujacej sie profilem zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym
identyfikator NIP lub PESEL dla kontekstu biezgcego.

Tabela 16. Nadanie uprawniert administratora - certyfikat zawierajgcy NIP lub PESEL

Nr | Nazwa pola Typ pola Opis pola
[1] | Rodzaj podmiotu Przycisk opcji Pole umozliwia okreslenie rodzaju podmiotu
uprawnianego jednokrotnego uprawnianego, wartosci dostepne do wyboru:
wyboru e Osoba fizyczna postugujaca sie profilem

zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym
identyfikator NIP lub PESEL

e (Osoba fizyczna postugujaca sie
certyfikatem niezawierajgcym
identyfikatora NIP ani PESEL

[2] | Identyfikator Przycisk opcji Pole umozliwia okreslenie rodzaju
jednokrotnego identyfikatora, wartosci dostepne do wyboru:
wyboru e NIP

e PESEL

Po zaznaczeniu jednej z dostepnych wartosci
nalezy wprowadzi¢ numer NIP lub PESEL do
pola numerycznego.

[3] | Imie Pole tekstowe Imie osoby fizycznej

[4] | Nazwisko Pole tekstowe Nazwisko osoby fizycznej
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Dane administratora

Rodzaj podmiotu uprawnianego® 1

= Zwin

ll Osaoba fizyczna postugujgca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatern zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

(@ Osoba fizyczna postugujgca sig certyfikatemn niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

Identyfikator= 2
(O NIP (O) PESEL (@) Brak

Imig* 3

| Wpisz imie |

Nazwisko * 4

| Wpisz nazwisko |

Data urodzenia* 5

| DD.MM.RRRR ] |

Rodzaj dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc* 6

| Wpisz rodzaj |

Numer i seria dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc* 7
| Wpisz numer |

Kraj wydania dokumentu* §

| Wybierz lub wyszuke v |

Odcisk palca certyfikatu® 9

Wpisz 64 znaki z przedziatu o

Rysunek 115. Dodaj administratora - certyfikat niezawierajgcy NIP lub PESEL

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien

administratora osobie fizycznej postugujacej sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani

PESEL dla kontekstu biezacego.

Tabela 17. Nadanie uprawnieri administratora - certyfikat niezawierajgcy NIP lub PESEL

Nr | Nazwa pola Typ pola Opis pola
[1] | Rodzaj podmiotu Przycisk opcji Pole umozliwia okreslenie rodzaju podmiotu
uprawnianego jednokrotnego | uprawnianego, wartos$ci dostepne do wyboru:
wyboru e Osoba fizyczna postugujgca sie profilem
zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym
identyfikator NIP lub PESEL
e Osoba fizyczna postugujaca sie

certyfikatem niezawierajgcym
identyfikatora NIP ani PESEL.

[2] | Identyfikator Przycisk opcji Pole umozliwia okreslenie rodzaju
jednokrotnego | identyfikatora, wartosci dostepne do wyboru:
wyboru e NIP,

e PESEL
e Brak

[3] | Imie Pole tekstowe Imie osoby fizycznej

[4] | Nazwisko Pole tekstowe Nazwisko osoby fizycznej

[5] | Data urodzenia Data Data urodzenia osoby, ktérej sg nadawane

uprawnienia
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[6] | Rodzaj dokumentu Pole tekstowe Nazwa rodzaju dokumentu potwierdzajgcego

potwierdzajacego tozsamosé
tozsamos¢
[7] | Numer i seria Pole tekstowe Numer i seria dokumentu potwierdzajgcego
dokumentu tozsamos¢
potwierdzajacego
tozsamos¢

[8] | Kraj wydania dokumentu | Lista rozwijana | Pole zawierajgce stownik z nazwami krajow

[9] | Odcisk palca certyfikatu Pole tekstowe Pole umozliwia wprowadzenie odcisku palca
certyfikatu, ktéry sktada sie z 64 znakéw z

przedziatu od 0 do 9 orazod Ado F

5.5.1.2. Dodaj administratora - Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem
wewnetrznym

W celu nadania uprawnien administratora jednostki podrzednej identyfikowanej identyfikatorem
wewnetrznym, nalezy zaznaczy¢ przycisk opcji (radio button) w sekcji ,Dane jednostki lub podmiotu”
przy wyborze nr [2] Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym.

W ramach tej operacji zostang nadane nastepujace uprawnienia:
e zarzadzanie uprawnieniami

Dane jednostki lub podmiotu - Zwiii
Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktérego bedzie dziatat administrator *

() Podmiot kontekstu biezgcegn

é Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewngtrznym

() Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikaowany numerem VAT UE

Identyfikator wewnetrzny* (3 1

1M1 - | ‘ [Generujiden(yﬁkator’] -

Nazwa jednostki= 2

Wpisz nazwe |

Rysunek 116. Dodaj administratora — Identyfikator wewnetrzny

W polu [1] Identyfikator wewnetrzny nalezy wprowadzic¢ 5 cyfr identyfikatora wewnetrznego lub
utworzy¢ nowy identyfikator poprzez wprowadzenie 4 cyfr oraz nacisniecie przycisku “Generu;j
identyfikator”. Nastepnie nalezy wpisa¢ [2] Nazwe jednostki oraz uzupetni¢ formularz zgodnie z
wybrang sciezka.

Zakres pol charakterystycznych dla sekcji ,,Dane administratora” jest taki sam jak w przypadku
formularza nadawania uprawnien administratora dla kontekstu biezgcego. Wszystkie pola zostaty
szczegdtowo opisane w podrozdziale dotyczagcym dodawania administratora dla podmiotu kontekstu
biezgcego.

5.5.1.3. Dodaj administratora - podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP

W celu nadania uprawnien administratora podmiotu podrzednego identyfikowanego numerem NIP,
nalezy zaznaczy¢ przycisk opcji (radio button) w sekcji ,, Dane jednostki lub podmiotu” przy wyborze nr
[3] Podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP.
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W ramach tej operacji zostang nadane nastepujgce uprawnienia:

e zarzadzanie uprawnieniami

Dane jednostki lub podmiotu - Zwi

Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktérego bedzie dziatat administrator*
': ) Podmiot kontekstu biezgcego

: ) Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewngtrznym

(@ Podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP

': ) Podmiot unijny uprawnicny do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE
nipx 1

Rysunek 117. Dodaj administratora - Podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP

W polu [1] NIP nalezy wybrac z listy rozwijalnej NIP jednostki podrzednej, w ramach ktérej bedzie
dodawany administrator oraz uzupetni¢ formularz zgodnie z wybrang sSciezka. Lista dostepnych NIP
wynika z danych zgtoszonych w formularzu NIP-2 jednostki nadrzedne;j.

Zakres pol charakterystycznych dla sekcji ,,Dane administratora” jest taki sam jak w przypadku
formularza nadawania uprawnien administratora dla kontekstu biezgcego. Wszystkie pola zostaty
szczegdtowo opisane w podrozdziale dotyczagcym dodawania administratora dla podmiotu kontekstu
biezgcego.

5.5.1.4. Dodaj administratora - Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania
identyfikowany numerem VAT UE

W celu nadania uprawnien administratora podmiotu unijnego uprawnionego do samofakturowania
identyfikowanego numerem VAT UE, nalezy zaznaczy¢ przycisk opcji (radio button) w sekcji ,,Dane
jednostki lub podmiotu” przy wyborze nr [4] Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania
identyfikowany numerem VAT UE.

W ramach tej operacji zostang nadane nastepujgce uprawnienia:

e zarzadzanie uprawnieniami w ramach podmiotu unijnego
e wystawianie faktur

e przegladanie faktur

e przegladanie historii sesji
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Dane jednostki lub podmiotu
Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktérego bedzie dziatat administrator *
() Podmiort kontekstu biezgeego

O Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym

8 Podmict unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

Dane identyfikacyjne podmiotu unijnego

Kod kraju* 1

- |

Peina nazwa* 3

| Wpisz peing nazwe |

Adres* 4

Wpisz maksymalnie 512 znakow

= Zwif

Rysunek 118. Dodaj administratora - Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
administratora podmiotu unijnego uprawnionego do samofakturowania identyfikowanego numerem

VAT UE w sekcji ,Dane identyfikacyjne podmiotu unijnego”.

Tabela 18. Nadanie uprawniern administratora - podmiot unijny uprawniony do samofakturowania — dane identyfikacyjne

podmiotu unijnego

Nr | Nazwa pola Typ pola Opis pola

[1] | Kod kraju Lista rozwijana | Pole zawierajgce stownik z nazwami krajow

[2] | Numer VAT-UE | Pole tekstowe | Numer identyfikacyjny nadawany przedsiebiorcom
zarejestrowanym do transakcji wewnatrzwspdlnotowych

w Unii Europejskiej

[3] | Petna nazwa Pole tekstowe | Petna nazwa podmiotu

[4] | Adres Pole tekstowe | Adres podmiotu

Po wprowadzeniu danych identyfikacyjnych podmiotu unijnego nalezy uzupetnic¢ formularz zgodnie z

wybrang sciezka.

Dane administratora

Rodzaj metody uwierzytelnienia* 1

ieczed kwalifikowana
() Podpis kwalifikowary

Petna nazwa* 2

‘ Wpisz petng nazwe |

Adres* 3

‘ Wpisz maksymainie 512 z

Odcisk palca certyfikatu* 4

Wpisz 64 znaki z przedziatu od 0 do 9 oraz od a do f

A

= Zwin

Rysunek 119. Dodaj administratora — podmiot unijny — pieczec¢ kwalifikowana
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Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
administratora podmiotu unijnego postugujacego sie pieczecig kwalifikowana.

Tabela 19. Nadanie uprawnieri administratora — podmiot unijny — piecze¢ kwalifikowana

Nr | Nazwa pola Typ pola Opis pola
[1] | Rodzaj metody Przycisk opcji Pole umozliwia okreslenie rodzaju metody
uwierzytelnienia | jednokrotnego uwierzytelniania, wartosci dostepne do wyboru:
wyboru e piecze¢ kwalifikowana

e podpis kwalifikowany

[2] | Petna nazwa

Pole tekstowe

Petna nazwa podmiotu

[3] | Adres Pole tekstowe Adres
[4] | Odcisk palca Pole tekstowe Pole umozliwia wprowadzenie odcisku palca
certyfikatu certyfikatu, ktory sktada sie z 64 znakdw z przedziatu

od0do9orazodAdoF

Dane administratora

Rodzaj metody uwierzytelnienia*® 1
() Piecze¢ kwalifikowana

@} Podpis kwalifikowany
Identyfikator* 2

(O NIP () PESEL (@ Brak

Imig# 3

| Wpisz imie

Nazwisko * 4

| Wpisz nazwisko

Data urodzenia® 9

DD.MM.RRRR ] |

Rodzaj dekumentu potwierdzajgcego tozsamose® 6

| Wpisz rodzaj |

Numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamosé* 7

| Wpisz numer |
Kraj wydania dokumentu* 8

| Wybierz lub uks w |

Odcisk palca certyfikatu® 9

Wpisz 64 znaki z przedzialu od 0 do 9 oraz od a dof

= Zwin

Rysunek 120. Dodaj administratora — podmiot unijny — podpis kwalifikowany
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Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien

administratora podmiotu unijnego postugujacego sie podpisem kwalifikowanym.

Tabela 20. Nadanie uprawnieri administratora - podmiot unijny — podpis kwalifikowany

Nr | Nazwa pola Typ pola Opis pola
[1] | Rodzaj metody Przycisk opcji Pole umozliwia okreslenie rodzaju metody
uwierzytelnienia jednokrotnego | uwierzytelniania, wartosci dostepne do
wyboru wyboru:
e piecze¢ kwalifikowana
e podpis kwalifikowany
[2] | Identyfikator Przycisk opcji Pole umozliwia okreslenie rodzaju
jednokrotnego | identyfikatora, wartosci dostepne do wyboru:
wyboru e NIP,
e PESEL
e Brak
[3] | Imie Pole tekstowe Imie osoby fizycznej
[4] | Nazwisko Pole tekstowe Nazwisko osoby fizycznej
[5] | Data urodzenia Data Data urodzenia osoby, ktérej sg nadawane
uprawnienia
[6] | Rodzaj dokumentu Pole tekstowe Nazwa rodzaju dokumentu potwierdzajgcego
potwierdzajacego tozsamos¢
tozsamos¢
[7] | Numer i seria Pole tekstowe Numer i seria dokumentu potwierdzajgcego
dokumentu tozsamosé

potwierdzajacego
tozsamos¢

(8]

Kraj wydania dokumentu

Lista rozwijana

Pole zawierajace stownik z nazwami krajow

[9]

Odcisk palca certyfikatu

Pole tekstowe

Pole umozliwia wprowadzenie odcisku palca
certyfikatu, ktory sktada sie z 64 znakow z
przedziatu od 0 do 9 orazod Ado F
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5.5.1.5. Dodaj administratora — finalizacja nadania uprawnien

Nadanie uprawnien administratora

Uprawniajacy
Podmiot kontekstu: NIP
TT11111INM

Osoba uprawniajaca: NIP

1111111711

Dane jednostki lub podmiotu - Zwif

Dane administratora + Rozwif

Zakres uprawnien + Rozwif
1 2

Nadaj uprawnienia Zrezygnuj

Rysunek 121. Dodaj administratora — finalizacja procesu nadania uprawnien

W celu finalizacji procesu nadawania uprawnien administratora nalezy klikng¢ przycisk [1] Nadaj
uprawnienia. Aby zrezygnowac z nadawania uprawnien nalezy klikngc¢ [2] Zrezygnuj.

Dodawanie administratora

& Powrdt

() W realizacji

Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut.
Rysunek 122. Dodaj administratora — proces w trakcie realizacji

System wyswietli ekran realizacji procesu. W celu weryfikacji, czy proces dobiegt konca i czy
uprawnienia zostaty nadane poprawnie nalezy odswiezy¢ ekran klikajac ,,Od$wiez”.
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Dodawanie administratora

& Powrdt

@ Zakonczono pomyslnie

Twaj wniosek o dodanie administratora zostat prawidtowo ztozony i obstuzony.

ID uprawnionego:  PESEL: 2222237373733

Rodzaj uprawnier: Zarzgdzanie uprawnieniami, Zarzgdzanie jednostkami podrzednymi

Zarzgdzaj uprawnieniami ‘ Dodaj kolejnego administratora ‘

Rysunek 123. Dodaj administratora — pomysine zakoriczenie procesu

Pomysine dodanie uprawnien administratora skutkuje wyswietleniem stosownej informacji. Aby

przejs¢ do listy uprawnien nalezy klikng¢ przycisk [1] Zarzadzaj uprawnieniami. W celu nadania
uprawnien dla kolejnego administratora nalezy klikng¢ [2] Dodaj kolejnego administratora.

5.5.2. Nadawanie uprawnien

W Aplikacji Podatnika KSeF zostata utworzona funkcjonalnos$é umozliwiajgca nadawanie uprawnien.

Nadawanie uprawnien

Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

111N

Osoba uprawniajgca: PESEL

22222222327

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

Nadaj uprawnienia Zrezygnuj

Rysunek 124. Nadawanie uprawnieri — rodzaj uprawnier

Funkcjonalnosé pozwala nadac¢ nastepujgce uprawnienia, wybierajac je z listy rozwijalnej pola

»Rodzaj uprawnienia”:

Osobie fizycznej do pracy w KSeF

Osobie fizycznej do pracy dla klienta

Osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientéw

Podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania

Do wystawiania i przegladania faktur jako przedstawiciel podatkowy
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e Podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR
e Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur
e Dostawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF

5.5.2.1. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy w KSeF

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

I Osaobie fizycznej do pracy w KSeF v ]

Dane osoby fizycznej — Zwid
Rodzaj podmiotu uprawnianego® 1
'Z:.:Z' Osoba fizyczna postugujgcs sig Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

() Os0ba fizyrzna postugujacs sie cermyfikatemn niezawierajcym identyfikatora NIF ani PESEL

Identyfikators 2

Zakres uprawnien - Zwif

Osoba bedzie uprawniona do:* 5
co najmniej jednego uprawnienia jest obowi

[ wystawiania faktur

[ przegiadania fakeur

[ przegiadania uprawnien

[ przegiadania historii sesji (ganerowaniz UPO)
([ zarzgdzania jednostkami podrzednymi

[ wykonywanie operacji egzekucyjrych

Rysunek 125. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy w KSeF - certyfikat zawierajgcy NIP lub PESEL

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien do pracy
w KSeF osobie fizycznej postugujacej sie profilem zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym
identyfikator NIP lub PESEL.

Tabela 21. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy w KSeF - certyfikat zawierajgcy NIP lub PESEL

Nr | Nazwa pola Typ pola Opis pola
[1] | Rodzaj podmiotu Przycisk opcji Pole umozliwia okreslenie rodzaju podmiotu
uprawnianego jednokrotnego uprawnionego, wartosci dostepne do wyboru:
wyboru e Osoba fizyczna postugujaca sie profilem

zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym
identyfikator NIP lub PESEL

e Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem
niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

[2] | Identyfikator Przycisk opcji Pole umozliwia okreslenie rodzaju identyfikatora,
jednokrotnego | wartosci dostepne do wyboru:
wyboru e NIP
e PESEL
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3]

Imie

Pole tekstowe

Imie osoby fizycznej

[4]

Nazwisko

Pole tekstowe

Nazwisko osoby fizycznej

[5]

Zakres uprawnien
Osoba bedzie
uprawniona do

Przyciski opcji
wielokrotnego
wyboru

Pole umozliwiajgce wybdr uprawnien, ktdre maja

zostac¢ nadane. Wartosci dostepne do wyboru:

e wystawianie faktur

e przegladanie faktur

e przeglgdanie uprawnien

e przegladanie historii sesji (generowania UPO)

e zarzadzanie podmiotami podrzednymi

e wykonywanie operacji egzekucyjnych (wytgcznie
dla roli komornik sgdowy oraz organ
egzekucyjny)

Dane osoby fizycznej

Rodzaj podmiotu uprawnianego* 1

= Zwin

ll Osoba fizyczna postugujgca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

(@) Osobs fizyczns postugujacs sis ceryfikatem niszawiersjgoym identyfikatora NIP ani PESEL

Identyfikator* 2

() NIP () PESEL (@ Brak

Imig* 3

| Wpisz imig

Nazwisko* 4

isz nazwisko

Data urodzenia* 3

| DD.MM.RRRR = |

Rodzaj dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc* 6

Numer i seria d 1tu potwier

Kraj wydania dokumentu* §

| Wybierz lub wyszukz v |

Odcisk palca certyfikatu* 9

Wpisz 64

Znaki z przedziatuod0doSorazodadof

A

Zakres uprawnien

Osoba bedzie uprawniona do:* 10
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[ wystawiania faktur

[J przegladania fakeur

|:| przeglgdania uprawnien

|:I przeglgdania historii sesji (generowania UPQ)

[[J zarzadzania jednastkami podrzednymi

] wykonywanie operadi egzekucyjnych

Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe.

= Zwin

Rysunek 126. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy w KSeF - certyfikat niezawierajgcy NIP lub PESEL
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Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien do pracy

w KSeF osobie fizycznej postugujacej sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL.

Tabela 22. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy w ramach KSeF - certyfikat niezawierajgcy NIP lub PESEL

Osoba bedzie
uprawniona do

wielokrotnego
wyboru

Nr | Nazwa pola Typ pola Opis pola
[1] | Rodzaj podmiotu Przycisk opcji Pole umozliwia okreslenie rodzaju podmiotu
uprawnianego jednokrotnego uprawnionego, wartosci dostepne do wyboru:
wyboru e Osoba fizyczna postugujgca sie profilem
zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym
identyfikator NIP lub PESEL
e Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem
niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL
[2] | Identyfikator Przycisk opcji Pole umozliwia okreslenie rodzaju identyfikatora,
jednokrotnego wartosci dostepne do wyboru:
wyboru e NIP
e PESEL
e Brak
[3] | Imie Pole tekstowe Imie osoby fizycznej
[4] | Nazwisko Pole tekstowe Nazwisko osoby fizycznej
[5] | Data urodzenia Data Data urodzenia osoby, ktérej sg nadawane
uprawnienia
[6] | Rodzaj dokumentu | Pole tekstowe Nazwa rodzaju dokumentu potwierdzajgcego
potwierdzajacego tozsamos¢
tozsamos¢
[7] | Numer i seria Pole tekstowe Numer i seria dokumentu potwierdzajgcego
dokumentu tozsamosé
potwierdzajacego
tozsamos¢
[8] | Kraj wydania Lista rozwijana Pole zawierajgce stownik z nazwami krajéw
dokumentu
[9] | Odcisk palca Pole tekstowe Pole umozliwia wprowadzenie odcisku palca
certyfikatu certyfikatu, ktory sktada sie z 64 znakow z
przedziatu od 0 do9 orazod Ado F
[10] | Zakres uprawnienn | Przyciski opcji Pole umozliwia wybor uprawnien, ktdre maja

zostaé nadane, wartosci dostepne do wyboru:

e wystawianie faktur

e przegladanie faktur

e przeglgdanie uprawnien

e przegladanie historii sesji (generowania UPQO)

e zarzadzanie podmiotami podrzednymi

e wykonywanie operacji egzekucyjnych
(wytacznie dla roli komornik sagdowy oraz
organ egzekucyjny)
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5.5.2.2.

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

l Oscbie fizycznej do pracy dia klienta - ]

Dane osoby fizycznej

Rodzaj podmictu uprawnianego® 1

Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy dla klienta

= Zwin

(®) 0s0ba fizyczna posiugujaca sie Profilem Zaufanym Iub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL

() Dsoba fizyczna postugujacs sie certyfikatem niezawierajgoym identyfikatora NIP ani PESEL

Identyfikators 2
@® NIP () PESEL

Nazwisko* 4

| Wpisz nazwisko ‘

Zakres uprawnien

Identyfikator klienta, kréry nadat uprawnienia podmiotowi* 5

@ NP (O 1dent wewnetrzny

z NIP |

Osoba bedzie uprawniona do:* 6

Zaznaczenie co najmnie] jednego uprawnienia jest obowigzkowe
[ wystawiania fakeur

[ przegiadania fakeur

— Zwin

Rysunek 127. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy dla klienta - certyfikat zawierajgcy NIP lub PESEL

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien osobie

fizycznej postugujacej sie profilem zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub

PESEL do pracy dla klienta.

Tabela 23. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy w dla klienta - certyfikat zawierajgcy NIP lub PESEL

Nr | Nazwa pola Typ pola Opis pola
[1] | Rodzaj podmiotu Przycisk opcji Pole umozliwia okreslenie rodzaju podmiotu
uprawnianego jednokrotnego uprawnionego, wartosci dostepne do wyboru:
wyboru e Osoba fizyczna postugujaca sie profilem
zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym
identyfikator NIP lub PESEL
e Osoba fizyczna postugujaca sie
certyfikatem niezawierajgcym
identyfikatora NIP ani PESEL
[2] | Identyfikator Przycisk opcji Pole umozliwia okreslenie rodzaju
jednokrotnego identyfikatora, wartosci dostepne do wyboru:
wyboru e NIP
e PESEL
[3] | Imie Pole tekstowe Imie osoby fizycznej
[4] | Nazwisko Pole tekstowe Nazwisko osoby fizycznej




[5] | Identyfikator klienta, Przycisk opcji Pole umozliwia wybor identyfikatora klienta,

ktory nadat jednokrotnego ktdry nadat uprawnienia podmiotowi,
uprawnienia wyboru wartosci dostepne do wyboru:
podmiotowi e NIP,
e Identyfikator wewnetrzny
[6] | Zakres uprawnien Przyciski opcji Pole umozliwia wybdr uprawnien, ktére majg
Osoba bedzie wielokrotnego zostac nadane, wartosci dostepne do wyboru:
uprawniona do wyboru e wystawianie faktur

e przegladanie faktur

Dane osoby fizycznej - Zwin

Rodzaj podmiotu uprawnianego* 1
(0) Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym Iub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIF lub PESEL

(@ Osobs fizyczna postugujgcs sis cermyfikatem niszawiersjgoym identyfikatora NIP ani PESEL

Identyfikator* 2
() MIP (O) PESEL (@) Brak

Imig* 3

| Wpisz imig |

Nazwisko* 4

| Wpisz nazwisko |

Data urodzenia* 3

| DD.MM.RRRR ] ‘

Rodzaj 1tu potwierdzajgcego toz s+ 6

| Wpisz rodza ‘

Numer i seria 1tu potwierdzajgcego toi sex 1

| Wpisz numer ‘

Kraj wydania dokumentu* §

Qudcisk palca certyfikatu* 9

ukz v ‘

Wpisz 64 znaki z przedzisfu od 0do 9 oraz od ado f

A

Zakres uprawnien — Zwiri

Identyfikator klienta, ktéry nadat uprawnienia podmiotowi* 10
® NP () 1dent. wewnetrzny

Wpisz NIP ‘

Osoba bedzie uprawniona do:* 11
Zaznaczenie co najmnie] jednego uprawnienia jest obowigzkowe.

[ wystawiania faktur

[ preegigdania fakwur

Rysunek 128. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy dla klienta - certyfikat niezawierajgcy NIP lub PESEL
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Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien osobie

fizycznej postugujacej sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL do pracy dla

klienta.

Tabela 24. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy dla klienta - certyfikat niezawierajgcy NIP lub PESEL

Nr | Nazwa pola Typ pola Opis pola
[1] | Rodzaj podmiotu Przycisk opcji Pole umozliwia okreslenie rodzaju podmiotu
uprawnianego jednokrotnego | uprawnionego, wartosci dostepne do
wyboru wyboru:

e Osoba fizyczna postugujaca sie profilem
zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym
identyfikator NIP lub PESEL

e Osoba fizyczna postugujaca sie
certyfikatem niezawierajgcym
identyfikatora NIP ani PESEL

[2] | Identyfikator Przycisk opcji Pole umozliwia okreslenie rodzaju
jednokrotnego | identyfikatora, wartosci dostepne do
wyboru wyboru:

e NIP

e PESEL

e Brak

[3] | Imie Pole tekstowe | Imie osoby fizycznej
[4] | Nazwisko Pole tekstowe Nazwisko osoby fizycznej
[5] | Data urodzenia Data Data urodzenia osoby, ktérej sg nadawane
uprawnienia
[6] | Rodzaj dokumentu Pole tekstowe | Nazwa rodzaju dokumentu
potwierdzajacego potwierdzajgcego tozsamosc
tozsamos¢
[7] | Numer iseria dokumentu | Pole tekstowe | Numer iseria dokumentu potwierdzajacego
potwierdzajacego tozsamos¢
tozsamos¢
[8] | Kraj wydania dokumentu | Lista rozwijana | Pole zawierajgce stownik z nazwami krajéw
[9] | Odcisk palca certyfikatu Pole tekstowe Pole umozliwia wprowadzenie odcisku palca
certyfikatu, ktory sktada sie z 64 znakow z
przedziatu od 0 do 9 orazod Ado F
[10] | Identyfikator klienta, Przycisk opcji Pole umozliwia wybodr identyfikatora klienta,
ktory nadat uprawnienia jednokrotnego | ktéry nadat uprawnienia podmiotowi,
podmiotowi wyboru wartosci dostepne do wyboru:

e NIP,

e Identyfikator wewnetrzny

[11] | Zakres uprawnien Przyciski opcji Pole umozliwia wybdr uprawnien, ktore
Osoba bedzie uprawniona | wielokrotnego | majg zosta¢ nadane, wartosci dostepne do
do wyboru wyboru:

e wystawianie faktur

e przeglagdanie faktur
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Aby ten rodzaj uprawnien zadziatat, klient musi uprzednio nadaé biezgcemu podmiotowi
odpowiednie uprawnienia, korzystajac z opcji ,Podmiotowi do wystawiania i przeglagdania faktur”, z
zaznaczeniem prawa do dalszego przekazywania tych uprawnien.

5.5.2.3. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientow

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

[ Osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientdw ~ I

Dane osoby fizycznej

+ Rozwiri

Zakres uprawnien

= Zwin
Osoba bedzie uprawniona do:*

Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe
[ wystawiania faktur

(] przeglgdania fakwur

Rysunek 129. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientow

Zakres pol charakterystycznych dla sekcji ,,Dane osoby fizycznej” jest taki sam jak w przypadku
formularza nadawania uprawnien osobie fizycznej do pracy dla klienta. Wszystkie pola zostaty

szczegbtowo opisane w podrozdziale dotyczgcym nadawania uprawnien osobie fizycznej do pracy dla
klienta.

W sekgcji ,Zakres uprawnien” nie ma mozliwosci wyboru identyfikatora klienta, uprawnienia
nadawane sg dla wszystkich klientéw, ktdrzy uprzednio nadali podmiotowi odpowiednie uprawnienia
z prawem do ich dalszego przekazywania.

5.5.24. Nadaj uprawnienie — podmiotowi do wystawiania faktur w trybie
samofakturowania

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia *

I Podmiotowi do wystawiania fakuur w trybie samofakturowania ~ "

Dane podmiotu uprawnianego

nip= 1

— Zwin

| Wpisz NIP |

Petna nazwa#® 2

| Wpisz peing nazwsg |

Rysunek 130. Nadaj uprawnienie — podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania.

Tabela 25. Nadaj uprawnienie — podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania

Nr | Nazwa pola Typ pola Opis pola
[1] | NIP Pole tekstowe Numer identyfikacji podatkowej podmiotu
[2] | Petna nazwa Pole tekstowe Petna nazwa podmiotu
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5.5.2.5. Nadaj uprawnienie — do wystawiania i przeglgdania faktur jako

przedstawiciel podatkowy

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia *

I Do wystawiania i przegladania faktur jako przedstawiciel podatkowy ~ I

Dane podmiotu uprawnianego

NIP* 1

Wpisz NIP

Peina nazwa* 2

| Wpisz peing nazwe |

Rysunek 131. Nadaj uprawnienie — przedstawiciel podatkowy

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur jako przedstawiciel podatkowy.

Tabela 26. Nadaj uprawnienie — przedstawiciel podatkowy

— Zwiri

Nr | Nazwa pola Typ pola Opis pola
[1] | NIP Pole tekstowe Numer identyfikacji podatkowej podmiotu
[2] | Petna nazwa Pole tekstowe Petna nazwa podmiotu

5.5.2.6. Nadaj uprawnienie — podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

I Podmictowi do wystawiania faktur VAT RR - I

Dane podmiotu uprawnianego

nipx 1

Petna nazwa* 2

| Wpisz petng nazwe

Oswiadczenie

Oéwiadczenie* 3

(0] Oswiadczam, ze jestem rolnikiem ryczattowym zwolnionym od podatku od towardw i ushug na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 3 ustawy o podatku od towardw | ustug.

/4 Pamigtaj, aby po utracie statusu rolnika ry H: go odebraé nabywcy up ienia do ®
wystawienia faktur VAT RR w Twoim imieniu!

Rysunek 132. Nadaj uprawnienie — podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien

podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR.

Tabela 27. Nadaj uprawnienie — podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR

= Zwin

— Zwin

Nr | Nazwa pola Typ pola Opis pola

[1] | NIP Pole tekstowe | Numer identyfikacji podatkowej podmiotu

[2] | Petna nazwa | Pole tekstowe | Petna nazwa podmiotu
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[3] | Oswiadczenie | Pole wyboru Tres¢ oswiadczenia: Oswiadczam, ze jestem rolnikiem
ryczattowym zwolnionym od podatku od towaréw i ustug
na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 3 ustawy o podatku od

towardéw i ustug.

5.5.2.7. Nadaj uprawnienie — podmiotowi do wystawiania i przeglgdania faktur

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

I PdeiDtow\ do wystawiania i przeglgdania faktur ~ I

Dane podmiotu uprawnianego — Zwif
nipx 1

| Wpisz NIP |

Peina nazwa* 2

Zakres uprawnien — Zwif

Osoba bedzie uprawniona do:* 3

Zaznaczenie co najmnie] jednego uprawnienia jest obowigzkowe.
) wystawiania faktur

(@ z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia
[ preegiadania fakeur

[@) z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

Rysunek 133. Nadaj uprawnienie — podmiotowi do wystawiania i przeglgdania faktur

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur.

Tabela 28. Nadaj uprawnienie — podmiotowi do wystawiania i przeglgdania faktur

Nr | Nazwa pola Typ pola Opis pola

[2] | NIP Pole tekstowe Numer identyfikacji podatkowej podmiotu

[3] | Petna nazwa Pole tekstowe Petna nazwa podmiotu

[4] | Zakres uprawnien | Przyciski opcji Pole umozliwia wybdr uprawnien, ktére majg zostaé
Osoba bedzie wielokrotnego nadane, wartosci dostepne do wyboru:
uprawniona do wyboru e wystawianie faktur

o zprawem do dalszego przekazywania
uprawnienia
e przegladanie faktur
o zprawem do dalszego przekazywania
uprawnienia
Opcja dalszego przykazywania uprawnien nie jest

dostepna dla wszystkich rél / kontekstow.
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5.5.2.8. Nadaj uprawnienie — dostawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia *

I [postawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF v I
. . . . . .
Dane identyfikacyjne do uwierzytelnienia — Zwii
Dostawca ustug Peppol *
I Wybierz — I
(D Lista zawiera dostawcow, ktdrzy sa zarejestrowani w KSeF. x

Jesli dostawca nie znajduje sie na lidcie, skontakoyj sig z nim i popros o zarejestrowanie sig w KSeF.

Zakres uprawnien — zwin

Nadawane uprawnienia:

¥ wystawianie faktur PEF

Rysunek 134. Nadaj uprawnienie — dostawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF

Aby nadac¢ uprawnienie dostawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF, w sekcji ,Dane
identyfikacyjne do uwierzytelnienia” nalezy w polu , Dostawca ustug Peppol” wybra¢ danego
dostawce z listy. Lista zawierajgca dostawcow ustug Peppol, ktdrzy sg zarejestrowani w KSeF.

5.5.2.9. Nadaj uprawnienie — reprezentantowi podmiotu unijnego identyfikowanego
numerem VAT UE

Uzytkownik, ktéremu nadano uprawnienia administratora, po zalogowaniu w kontekscie podmiotu
unijnego identyfikowanego numerem VAT UE uprawnionego do samofakturowania, moze nadac

uprawnienia dla reprezentanta.
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Nadawanie uprawnien

Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

1197224802-ATUBT345667

Oscba uprawniajgca: Odcisk palca

GE1610DE...

Dane reprezentanta

Rodzaj metody uwierzytelnienia® 1
(@ Pieczet kwalifikowana

':::' Podpis kwalifikowany

Peina nazwa* 2

Adres* 3
Wpisz maksymalnie 512 znakéw

Odcisk palca certyfikatu* 4

Wpisz 64 znaki z przedziatu od 0 do 9 oraz od

ado

Zakres uprawnien

Oscba bedzie uprawniona do: ¥ 5

Zarnaczenie co najmniej jednego uprawnienia jes

tawiania fakour

| wys

| przegladania faktur

t obowigzkowe

Rysunek 135. Nadaj uprawnienie — reprezentantowi podmiotu unijnego — pieczec¢ kwalifikowana

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien

reprezentantowi podmiotu unijnego uprawnionego do samofakturowania postugujgcemu sie

pieczecig kwalifikowana.

Tabela 29. Nadaj uprawnienie — reprezentantowi podmiotu unijnego — piecze¢ kwalifikowana

= Zwin

— Zwin

Nr | Nazwa pola Typ pola Opis pola
[1] | Rodzaj metody Przycisk opcji Pole umozliwia okreslenie rodzaju metody
uwierzytelnienia jednokrotnego uwierzytelniania, wartosci dostepne do wyboru:
wyboru e pieczed kwalifikowana
e podpis kwalifikowany
[2] | Petna nazwa Pole tekstowe Petna nazwa podmiotu
[3] | Adres Pole tekstowe Adres
[4] | Odcisk palca Pole tekstowe Pole umozliwia wprowadzenie odcisku palca
certyfikatu certyfikatu, ktory sktada sie z 64 znakow z
przedziatuod 0 do9 orazod Ado F
[5] | Zakres uprawnien Przyciski opcji Pole umozliwia wybdr uprawnien, ktére majg
Osoba bedzie wielokrotnego zostaé nadane, wartosci dostepne do wyboru:
uprawniona do wyboru e wystawiania faktur
przegladania faktur
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Dane reprezentanta = Zwin

Rodzaj metody uwierzytelnienia* 1

() Pieczed kwalifikowana

(@ Podpis kwalifikowany

Identyfikator * 2

() NIP () PESEL (@ Brak

Imig* 3

| Wpisz imie |

Nazwisko® &4

| Wpisz nazwisko |

Data urodzenia* 5

| DD.MM.RRRR (i} |

Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosé® 6

| Wpisz rodzaj |

Numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamosc® 7

Kraj wydania dokumentu® 8

|

Qdcisk palca certyfikatu* 9

Wpisz 64 znaki z przedziatu od 0 do S oraz od a do

Zakres uprawnien — Zwin

Oscba bedzie uprawniona do: * 10
Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe.

[_] wystawiania fakwur

] przegladania faktur

Rysunek 136. Nadaj uprawnienie — reprezentantowi podmiotu unijnego — podpis kwalifikowany

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
reprezentantowi podmiotu unijnego uprawnionego do samofakturowania postugujgcemu sie
pieczecig kwalifikowana.

Tabela 30. Nadaj uprawnienie — reprezentantowi podmiotu unijnego — podpis kwalifikowany

Nr | Nazwa pola Typ pola Opis pola
[1] | Rodzaj metody Przycisk opcji Pole umozliwia okreslenie rodzaju metody
uwierzytelnienia jednokrotnego uwierzytelniania, wartosci dostepne do wyboru:
wyboru e pieczec kwalifikowana

e podpis kwalifikowany

[2] | Identyfikator Przycisk opcji Pole umozliwia okreslenie rodzaju identyfikatora,
jednokrotnego wartosci dostepne do wyboru:

wyboru e NIP
e PESEL
e Brak
[3] | Imie Pole tekstowe Imie osoby fizycznej
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[4] | Nazwisko Pole tekstowe

Nazwisko osoby fizycznej

[5] | Data urodzenia Data

Data urodzenia osoby, ktdrej sg nadawane
uprawnienia

[6] | Rodzaj dokumentu | Pole tekstowe
potwierdzajacego

tozsamos¢

Nazwa rodzaju dokumentu potwierdzajacego
tozsamosc

[7]1 | Numer i seria Pole tekstowe
dokumentu
potwierdzajacego

tozsamos¢

Numer i seria dokumentu potwierdzajgcego
tozsamosc

[8] | Kraj wydania
dokumentu

Lista rozwijana

Pole zawierajace stownik z nazwami krajow

[9] | Odcisk palca Pole tekstowe

certyfikatu

Pole umozliwia wprowadzenie odcisku palca
certyfikatu, ktory sktada sie z 64 znakow z
przedziatu od 0 do9 orazod Ado F

[10] | Zakres uprawnienn | Przyciski opcji
Osoba bedzie

uprawniona do

wielokrotnego
wyboru

Pole umozliwia wybdr uprawnien, ktére maja
zostac nadane, wartosci dostepne do wyboru:
e wystawiania faktur
e przegladania faktur

5.5.2.10.

Nadawanie uprawnien

Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

1111111111

Oseba uprawniajgca: NIP
mmnnm

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

Nadaj uprawnienie — finalizacja procesu nadania uprawnien

| Osabie fizycznej do pracy w KSeF

Dane osoby fizycznej

Zakres uprawnien
1 2

Nadaj uprawnienia Zrezygnuj

=+ Rozwin

=+ Rozwin

Rysunek 137. Nadawanie uprawnieri — finalizacja procesu nadania uprawnieri
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W celu finalizacji procesu nadawania uprawnien nalezy klikng¢ przycisk [1] Nadaj uprawnienia. Aby
zrezygnowac z nadawania uprawnien nalezy klikng¢ [2] Zrezygnuj.

Nadawanie uprawnien

£ Powrdt

G) W realizacji

Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut.

) Ddéwiez | ———

Rysunek 138. Nadawanie uprawnien — proces w trakcie realizacji

System wyswietli ekran realizacji procesu. W celu weryfikacji, czy proces dobiegt korica i czy
uprawnienia zostaty nadane poprawnie, nalezy odswiezy¢ ekran klikajgc ,,Odswiez”.

Nadawanie uprawnien

£ Powrdt

© Zakoriczono pomyslnie
Twa] wniosek o nadanie uprawnien zostal prawidiowo zlozony | obstuzony.

ID uprawnicnego: PESEL: 22222222222

Rodzaj uprawnieri: Wystawianie faktur, Przegladanie faktur

2

1
Zarzgdzaj uprawnieniami l Dodaj kolejne uprawnienia

Rysunek 139. Nadawanie uprawnieri — pomysine zakoriczenie procesu

Pomysline nadanie uprawnien skutkuje wyswietleniem stosownej informacji. Aby przejs¢ do listy
uprawnien nalezy klikng¢ przycisk [1] Zarzadzaj uprawnieniami. W celu kontynuowania nadawanie
uprawnien nalezy klikng¢ [2] Dodaj kolejne uprawnienia.

5.5.3. Zarzadzenie uprawnieniami

Zarzadzaj uprawnieniami 9 [ Wadsi uprawnicnie |10 podsj saministratora

1 2 3 4 5 6 7 8

Obowigzujace uprawnienia  Nadsne uprawnienia  Otrzymans uprawrienia podmiciows Nadane uprawnienia podmictowe  Uprawnienia wjednastkach podrzednych Uprawnienia podmiotéw unijnych Role podmioty  Podmioty padrzedne

Rysunek 140. Zarzqdzaj uprawnieniami - tabele

Na ekranie ,,Zarzadzaj uprawnieniami” prezentowane sg uprawnienia nadane przez kontekst,
zalogowanego uzytkownika, badz uprawnienia przypisane do uzytkownika.

Dane prezentowane sg w kilku tabelach podzielonych tematycznie:

[1] Obowiazujgce uprawnienia
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[2] Nadane uprawnienia

[3] Otrzymane uprawnienia podmiotowe

[4] Nadane uprawnienia podmiotowe

[5] Uprawnienia w jednostkach podrzednych
[6] Uprawnienia podmiotéw unijnych

[7] Role podmiotu

[8] Podmioty podrzedne (wytgcznie dla roli nadrzedna jednostka samorzadu terytorialnego oraz
grupa VAT)

Na ekranie dostepne sg takze przyciski umozliwiajgce przejscie bezposrednio do formularzy
nadawania uprawnien poprzez wybranie przycisku [1] Nadaj uprawnienia oraz dodania
administratora, poprzez wybranie przycisku [2] Dodaj administratora.

5.5.3.1. Zarzqdzaj uprawnieniami — obowiqzujgce uprawnienia

Obowigzujace uprawnienia Nadane uprawnienia Qtrzymiane uprawnienia podmiotowe Nadane uprawnienia podmiotowe Uprawnienia w jednostkach podrzednych Uprawnienia podmiotdw unijmych

2 obejmujaca uprawienia:
. T podmiotdw mogacych pracowad w biezgcym konteksdie 2 wyjgtkiem oséb uprawnionych w sposb posredni oraz
«+ 0sdb uprawnionych w sposdb poéredni przez podmiot biefacego kontekstu

~ Filtrowanie

Uprawniajacy 1 Uprawniony 2 Podmiot docelowy 3

@ NIP () PESEL () Odcisk palca certyfikatu @ (O NIP @ PESEL () Odcisk palea certyfikaty @ t () Wszyscy ienci
| Tmnmmim | 22222322222

Zakres uprawnier 4 Status uprawnienia 5

Pokaz wyniki [RTTEC

|Wyczy§c'wszyslko‘ ‘Uprﬂwniajq(y: NIP: 1111111111 X | |Uprawninr|y: PESEL: 22222222222 X |

6 | Uprawniony 7 | Podmiot docelowy 8 | Zakres uprawnienia O | opis uprawnienia 10  statusuprawmienia 11 | Uprawniajacy 12 | pata poczatkowa

13

praca w kontekscie
1111111117; uprawniony
PESEL: 22222223272, Jan
Kowalski

(7] | PESEL: 22222272222 Kontekst biezgcy Zarzadzanie uprawnieniami Alrywiny NIP: 1111111111 09.10.2025

Rysunek 141. Zarzqdzaj uprawnieniami — obowiqzujgce uprawnienia
W tabeli ,,Obowigzujgce uprawnienia” prezentowana jest lista obejmujgca uprawienia:

e 0s6b i podmiotdw mogacych pracowaé w biezgcym kontekscie z wyjatkiem oséb
uprawnionych w sposdb posredni oraz
e 0s6b uprawnionych w sposdb posredni przez podmiot biezgcego kontekstu

lub, gdy w kontekscie ztozonym uwierzytelniony jest administrator VAT UE:

e lista uprawnien reprezentantdw podmiotu VAT UE w biezgcym kontekscie ztozonym
(wytacznie, gdy kontekstem logowania jest identyfikator ztozony).
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Filtry umozliwiajgce zawezenie wynikow wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej tabeli:

Tabela 31. Zarzgdzaj uprawnieniami — obowiqzujgce uprawnienia — opis filtrow

uprawnienia

Nr | Nazwa kolumny | Typ pola Opis
[1] | Uprawniajacy Przycisk opcji Filtr zaweza liste uprawnien do wskazanego
jednokrotnego identyfikatora. Uzytkownik moze wprowadzié
wyboru nastepujgce identyfikatory: NIP, PESEL, Odcisk palca
certyfikatu
[2] | Uprawniony Przycisk opcji Filtr zaweza liste uprawnien do wskazanego
jednokrotnego identyfikatora. Uzytkownik moze wprowadzi¢
wyboru nastepujgce identyfikatory: NIP, PESEL, Odcisk palca
certyfikatu
[3] | Podmiot Przycisk opcji Filtr zaweza liste uprawnien do wskazanego
docelowy jednokrotnego podmiotu docelowego. Uzytkownik moze wybraé
wyboru opcje: NIP, Ident. wewnetrzny, Wszyscy klienci
[4] | Zakres Lista rozwijana Filtr zaweza liste uprawnien do wybranego zakresu
uprawnien wielokrotnego uprawnien. Uzytkownik moze zaznaczy¢ minimum
wyboru jeden z ponizszych rodzajéw uprawnien:
e Zarzadzanie uprawnieniami,
e Przegladanie uprawnien
e Wystawianie faktur,
e Przegladanie faktur,
e Przegladanie historii sesji,
e Zarzadzanie jednostkami podrzednymi,
e Operacje egzekucyjne.
[5] | Status Lista rozwijana Filtr zaweza liste uprawnien do konkretnego statusu.

Uzytkownik moze zaznaczyc¢ jeden z ponizszych
rodzajow statusow:

e Aktywny

e Nieaktywny

Wszystkie kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej tabeli:

Tabela 32. Zarzgdzaj uprawnieniami — obowigzujgce uprawnienia — opis kolumn

Nr | Nazwa kolumny Opis

[6] Pole wyboru umozliwiajgce zaznaczenie uprawnienia, w celu
odebrania

[7] | Uprawniony Identyfikator uprawnionego

[8] | Podmiot docelowy Podmiot docelowy

[9] | Zakres uprawnienia | Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia

[10] | Opis uprawnienia Opis nadanego uprawnienia

[11] | Status uprawnienia | Status uprawnienia

[12] | Uprawniajacy Identyfikator uprawniajgcego

[13] | Data poczatkowa Data poczatku obowigzywania uprawnienia
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Obawigzujace upr

Lista

sjaca

5.5.3.2.

~ Filtrowanie

Uprawniony 1

() NIP (@) PESEL

() Odcisk palca cartyfikau. @

awnienia Nadane uprawnienia | Otrzymane uprawnienia podmiotowe

Zarzqdzaj uprawnieniami — nadane uprawnienia

Nadane uprawnienia podmictowe Uprawnienia w jednostkach podrzednych

nika w goym kontekscie:
= jednostek podrzadnych oraz

Podmiot docelowy 2

® NP (O Ident wewnetrzny () Wiszysey Klienci

| 22222272232

| ‘ RRRRRRRRRE ‘

Zakres uprawnieri 3

Status uprawnienia 4

Uprawnienia podmictdw unijych

Role podn >

V| ‘ Wybierz lub wyszuka|

Poka? wyniki

Wyczysé

|Wyczy§c’wszys\ko‘ ‘Uprawniuny:PESEL:?lZZZZZZZZZ x | |Podmiutdu:eluwy:NlP:1111111111 x

5 | uprawniony

6 poamiot docelowyl | Zakres uprawnier

8 | opis uprawnici

1

9 Status uprawnienia 10 Data poczgtkowa

[ | PESEL: 22222222222

Kontekst biezacy

Zarzadzanie uprawnieniam

praca w kontekscie 1

""" 1111, uprawniony PESEL: 22222222222, Jan Kowalski | Aktywny 09.10.2025

Rysunek 142. Zarzqdzaj uprawnieniami — nadane uprawnienia

W tabeli ,,Nadane uprawnienia” prezentowana jest lista obejmujgca uprawienia oséb i podmiotéw

nadane przez uwierzytelnionego uzytkownika w biezgcym kontekscie:

nadane w sposéb bezposredni do pracy w kontekscie biezgcym lub w kontekscie jednostek

podrzednych oraz

nadane w sposob posredni do obstugi klientow podmiotu biezgcego kontekstu.

Filtry umozliwiajgce zawezenie wynikow wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej tabeli:

Tabela 33. Zarzqdzaj uprawnieniami — nadane uprawnienia - opis filtrow

Nr | Nazwa kolumny | Typ pola Opis
[1] | Uprawniony Przycisk opcji Filtr zaweza liste uprawnien do wskazanego
jednokrotnego | identyfikatora. Uzytkownik moze wprowadzic¢
wyboru nastepujgce identyfikatory: NIP, PESEL, Odcisk palca
certyfikatu
[2] | Podmiot Przycisk opcji Filtr zaweza liste uprawnien do wskazanego podmiotu
docelowy jednokrotnego | docelowego. Uzytkownik moze wybrac opcje: NIP,
wyboru Ident. wewnetrzny, Wszyscy klienci
[3] | Zakres Lista rozwijana | Filtr zawezajacy liste uprawnien do wybranego zakresu
uprawnien wielokrotnego | uprawnien. Uzytkownik moze zaznaczy¢é minimum
wyboru jeden z ponizszych rodzajéw uprawnien:
e Zarzadzanie uprawnieniami,
e Przegladanie uprawnien
e Wystawianie faktur,
e Przeglagdanie faktur,
e Przegladanie historii sesji,
e Zarzadzanie jednostkami podrzednymi,
e Operacje egzekucyjne.
[4] | Status Lista rozwijana | Filtr zawezajacy liste uprawnien do konkretnego
uprawnienia statusu. Uzytkownik moze zaznaczy¢ jeden z ponizszych
rodzajéw statusow:
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e Aktywny

e Nieaktywny

Wszystkie kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej tabeli:

Tabela 34. Zarzqdzaj uprawnieniami — nadane uprawnienia - opis kolumn

Nr Nazwa kolumny Opis

[5] Pole wyboru umozliwiajgce zaznaczenie uprawnienia, w celu
odebrania

[6] | Uprawniony Identyfikator uprawnionego

[7] | Podmiot docelowy Podmiot docelowy

[8] | Zakres uprawnienia Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia

[9] | Opis uprawnienia Opis nadanego uprawnienia

[10] | Status uprawnienia Status uprawnienia

[11] | Data poczatkowa Data poczatku obowigzywania uprawnienia

5.5.3.3. Zarzqdzaj uprawnieniami — Otrzymane uprawnienia podmiotowe

Obowigzujgce uprawnienia Madane uprawnieniz [ Otrzymane uprawnienia podmioctowe ] MWadane uprawnienia podmictowe Uprawnienia w jednostkach podrzednych

Lista uprawnien nadanych podmiotowi biezgcego kontekstu do wystawiania faktur w imieniu innego podmiotu
= wystawianie faktur w trybie samofakturowania,
« wystawianie faktur RR,

= wykonywania operacji przedstawiciela podatkowega

~ Filtrowanie

Podmiot uprawniajacy 1

| wpisz

Pokaz wyniki Wyczysc

| WyczysE wszystko | | Podmiot uprawniajgcy: NIP: 9340005449 X

Podmiot uprawniajacy 2 Zakres uprawnienia 3 Opis uprawnienia 4 Data poczgtkowa

dzigtanie wimieniu: 9340005449 w
MIP: 9340005449 Samofakturowani . - . 29.10.2025
=R SmetEkrons e kontekécie 1111111111, Jan Malinowski R

Rysunek 143. Zarzgdzaj uprawnieniami — otrzymane uprawnienia podmiotowe

W tabeli ,,Otrzymane uprawnienia podmiotowe” prezentowana jest lista uprawnien nadanych
podmiotowi biezgcego kontekstu do wystawiania faktur w imieniu innego podmiotu:

e wystawianie faktur w trybie samofakturowania,
e wystawianie faktur RR,
e wykonywania operacji przedstawiciela podatkowego.

Filtry umozliwiajgce zawezenie wynikow wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej tabeli:

Tabela 35. Zarzqdzaj uprawnieniami — otrzymane uprawnienia podmiotowe - opis filtrow

Nr | Nazwa kolumny Typ pola Opis

[1] | Podmiot uprawniajgcy | Pole tekstowe Filtr zaweza liste uprawnien do wskazanego
identyfikatora podmiotu uprawniajgcego

Wszystkie kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej tabeli:
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Tabela 36. Zarzgdzaj uprawnieniami — otrzymane uprawnienia podmiotowe - opis kolumn

Nr | Nazwa kolumny Opis

[2] | Podmiot uprawniajacy Identyfikator podmiotu uprawniajgcego

[3] | Zakres uprawnienia Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia

[4] | Opis uprawnienia Opis nadanego uprawnienia

[5] | Data poczatkowa Data poczatku obowigzywania uprawnienia

5.5.3.4. Zarzqdzaj uprawnieniami — Nadane uprawnienia podmiotowe

Obowigzujgce uprawnienia Nadane uprawnienia Otrzymane uprawnienia podmictowe [ Nadane uprawnienia podmiotowe ] Uprawnienia w jednostkach podrzednych >

Lista uprawnien podmiotowych udzielonych przez podmiot biezgcego kontekstu do wystawiania faktur, w kidrych sprzedawics jest biezgcy podmiot:
. Wysta e faktur w trybie samofakturowania,

= Wysta e faktur BR,

= wykonywania operaci przedstawiciela podatkowego,

« wystawianie faktur PEF

~ Filtrowanie

Podmiot uprawniony

@® NP O ident. Peppol 1

| 0995009950

Pokaz wyniki Wyczyse

| Wyczysc wszystko| ‘ Podmiot uprawniony: 9999999999 X |

2 Podmiot uprawniony 3 Zakres uprawnienia 4 Opis uprawnienia 5 Uprawniajacy 6 Data poczatkowa 7
dziatanie w imieniu: 1111111111
|:I NIPF: 9999999999 Przedstawiciel podatkowy w kontekscie 9999999999, MNIP: 1111171111 28.11.2025

Przedstawiciel podatkowy
Rysunek 144. Zarzqdzaj uprawnieniami — nadane uprawnienia podmiotowe

W tabeli ,,Nadane uprawnienia podmiotowe” prezentowana jest lista uprawnien podmiotowych
udzielonych przez podmiot biezgcego kontekstu do wystawiania faktur, w ktorych sprzedawcg jest
biezacy podmiot:

e wystawianie faktur w trybie samofakturowania,

e wystawianie faktur RR,

e wykonywania operacji przedstawiciela podatkowego,
e wystawianie faktur PEF.

Filtry umozliwiajgce zawezenie wynikow wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej tabeli:

Tabela 37. Zarzgdzaj uprawnieniami — nadane uprawnienia podmiotowe - opis filtrow

Nr | Nazwa kolumny | Typ pola Opis

[1] | Podmiot Pole Filtr zaweza liste uprawnien do wskazanego identyfikatora

uprawniony tekstowe podmiotu uprawnionego (NIP, Ident. Peppol)

Wszystkie kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej tabeli:

Tabela 38. Zarzgdzaj uprawnieniami — nadane uprawnienia podmiotowe - opis kolumn

Nr | Nazwa kolumny Opis

[2] Pole wyboru umozliwiajgce zaznaczenie uprawnienia, w celu
odebrania

[3] | Podmiot uprawniony Identyfikator podmiotu uprawnionego
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[3] | Zakres uprawnienia Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia

[4] | Opis uprawnienia Opis nadanego uprawnienia

[5] | Uprawniajacy Identyfikator uprawniajgcego

[6] | Data poczatkowa Data poczatku obowigzywania uprawnienia

5.5.3.5, Zarzqdzaj uprawnieniami — Uprawnienia w jednostkach podrzednych

Obowigzujgce uprawnienia Madane uprawnienia Otrzymane uprawnienia podmiotowe Nadane uprawnienia podmictowe [ Uprawnienia w jednostkach podrzednych ] Uprawnienia >

Lista administratordw uprawnionych do zarzgdzania uprawnieniami w jednostkach lub podmictach podrzednych. Lista obejmuje wytgcznie administratordw uprawnionych przez jednostke nadrzedng.
~ Filtrowanie
Kontekst uprawnienia 1

(@) Identyfikator wewnetrzny () NIP

‘ WyczysE wszystko ‘ | Kontekst uprawnienia: Identyfikator wewnetrzny: 1111111111-64327 X |

2 Jednostka podrzedna 3 Uprawniony 4 Zakres uprawnienia 5 Opis uprawnienia 6 Uprawniajacy 7 Data poczatkowa 8

administrowanie jednostky
edng 11111 11111
A ony

NIP- 1111111111 15.09.2025

MIP- 3796325541 Zarzgdzanie uprawnieniami

Rysunek 145. Zarzqdzaj uprawnieniami — uprawnienia w jednostkach podrzednych

W tabeli ,,Uprawnienia w jednostkach podrzednych” prezentowana jest lista administratorow
uprawnionych do zarzadzania uprawnieniami w jednostkach lub podmiotach podrzednych. Lista
obejmuje wytgcznie administratoréw uprawnionych przez jednostke nadrzedna.

Filtry umozliwiajgce zawezenie wynikow wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej tabeli:

Tabela 39. Zarzqdzaj uprawnieniami — uprawnienia w jednostkach podrzednych - opis filtrow

Nr | Nazwa kolumny | Typ pola Opis

[1] | Kontekst Pole Filtr zaweza liste uprawnien do wskazanego identyfikatora
uprawnienia tekstowe podmiotu uprawnionego (NIP, Identyfikator wewnetrzny)

Wszystkie kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej tabeli:

Tabela 40. Zarzqdzaj uprawnieniami — uprawnienia w jednostkach podrzednych - opis kolumn

Nr | Nazwa kolumny Opis

[2] Pole wyboru umozliwiajgce zaznaczenie uprawnienia, w celu
odebrania

[3] | Jednostka podrzedna Identyfikator jednostki podrzedne;j

[4] | Uprawniony Identyfikator uprawnionego

[4] | Zakres uprawnienia Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia

[6] | Opis uprawnienia Opis nadanego uprawnienia

[7] | Uprawniajacy Identyfikator uprawniajgcego

[8] | Data poczatkowa Data poczatku obowigzywania uprawnienia
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5.5.3.6.

Obawigzujace uprawnienia Nadane uprawnienia  Otrzymane uprawnienia podmiotowe Nadane uprawnieria podmictowe

Lista administrataréw podmiatéw unijnych powigzanych z podmiotem biezacego kontakstu
~ Filtrowanie
Kod kraju 1 Identyfikator VAT 2

== 2] [@wer \

Identyfikator uprawnionego ) 3 Zakres uprawnienia 4

= | [woer -

Pokaz wyniki [ERIYESES

3 | \dentyfikator VAT UE 6 | Dane podmiowuniinego 7 | Uprawniony

8 | zakresuprawnienia 9 | opis uprawnienia

Zarzgdzaj uprawnieniami — Uprawnienia podmiotdw unijnych

10 | uprawnisiacy

1 oaa poczatkowa

Uprawnienia wjednostiach podrzednych [ Uprawnicnia pudmiutéwunijnych] Role padmioiu

12

'43C4B7893A4
BCS08E: 2CD4
871332908CR7ECS

|:| 1111111111-BE0S60448348 BEc, aa

Zarzadzanie uprawnieniami w
ramach padmictu unijnego

Rysunek 146. Zarzgdzaj uprawnieniami — uprawnienia podmiotéw unijnych

NIP: 1111111111 16.09.2025

W tabeli ,,Uprawnienia podmiotéw unijnych” prezentowana jest lista administratoréw podmiotéw

unijnych powigzanych z podmiotem biezgcego kontekstu.

Filtry umozliwiajgce zawezenie wynikow wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej tabeli:

Tabela 41. Zarzqdzaj uprawnieniami — uprawnienia podmiotow unijnych - opis filtrow

Nr | Nazwa kolumny Typ pola

Opis

[1] | Kod kraju Lista rozwijana

Filtr zawierajacy stownik z nazwami krajéw

[2] | Identyfikator VAT | Przycisk opcji
jednokrotnego

wyboru

Filtr zaweza liste uprawnien do wskazanego numeru

identyfikacyjnego nadawanego przedsiebiorcom

zarejestrowanym do transakcji

wewnatrzwspdlnotowych w Unii Europejskiej

[3] | Identyfikator Pole tekstowe

uprawnionego

Filtr zaweza liste uprawnien do wpisanego

identyfikatora. Nalezy uzupetni¢ co najmniej 4

pierwsze znaki odcisku palca

[4] | Zakres uprawnien | Lista rozwijana
wielokrotnego

wyboru

Filtr zaweza liste uprawnien do wybranego zakresu
uprawnien. Uzytkownik moze zaznaczy¢ minimum

jeden z ponizszych rodzajéw uprawnien:

e Zarzadzanie uprawnieniami,

e Przegladanie uprawnien

e Wystawianie faktur,

e Przegladanie faktur,

e Przegladanie historii sesji

e Zarzadzanie jednostkami podrzednymi
e Operacje egzekucyjne

Wszystkie kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej tabeli:

Tabela 42. Zarzgdzaj uprawnieniami — uprawnienia podmiotéw unijnych - opis kolumn

Nr | Nazwa kolumny Opis

[5] Pole wyboru umozliwiajgce zaznaczenie uprawnienia, w celu
odebrania

[6] | Identyfikator VAT UE Identyfikator VAT UE
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[7]1 | Dane podmiotu unijnego Dane podmiotu unijnego

[8] | Uprawniony Identyfikator uprawnionego

[9] | Zakres uprawnienia Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia

[10] | Opis uprawnienia Opis nadanego uprawnienia

[11] | Uprawniajacy Identyfikator uprawniajgcego

[12] | Data poczatkowa Data poczatku obowigzywania uprawnienia

5.5.3.7. Zarzqdzaj uprawnieniami — role podmiotu

< wnienia podmictowe Nadane uprawnienia podmiotowe Uprawnienia w jednostkach podrzednych Uprawnienia podmiotdw unijnych Role podmiotu Podmioty padrzedne
Lista rél pedmictu

Rola 1 | Podmiot nadrzedny 2 | opis powigzania 3 | pata poczatkowa 4

Nadrzedna jednostka samorzgdu terytorialnego | - Gmina Nieznajowa SIMC 1049209 23.09.2025

Rysunek 147. Zarzqdzaj uprawnieniami — role podmiotu
W tabeli ,,Role podmiotu” prezentowana jest lista rol podmiotu kontekstu.

Wszystkie kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej tabeli:

Tabela 43. Zarzgdzaj uprawnieniami — role podmiotu - opis kolumn

Nr | Nazwa kolumny Opis

[1] | Rola Opis roli

[2] | Podmiot nadrzedny Identyfikator podmiotu nadrzednego

[3] | Opis powigzania Opis powigzania podmiotu

[4] | Data poczatkowa Data poczatku obowigzywania uprawnienia

5.5.3.8. Zarzqdzaj uprawnieniami — podmioty podrzedne

< nia podmictowe Madane uprawnienia podmiotowe Uprawnienia w jednostkach podrzednych Uprawnienia podmiotdw unijrych Role podmiotu Podmioty podrzgdne

Lista podmiotdw podrzednych wzgledem podmiotu biezgcego kontekstu:
» podrzedne jednaostki samorzgdu terytarialnego,
« czionkowie grupy VAT

~ Filtrowanie

Podmiot podrzedny

| Wpisz NIP

PokaZ wyniki Wyczy$é

Podmict podrzedny 2 Powigzanie 3 Opis powigzania 4 | peta poczatkowa 5
3421605972 Podrzedna jednostka samorzgdu terytorialnego | Sotectwo Clechania 23.09.2025
7578166054 Podrzedna jednostka samorzadu terytorialnego | Soteciwo Radocyna 23.09.2025

Rysunek 148 Zarzgdzaj uprawnieniami — podmioty podrzedne

W tabeli ,,Podmioty podrzedne” prezentowana jest lista podmiotow podrzednych wzgledem
podmiotu biezgcego kontekstu:

e podrzedne jednostki samorzadu terytorialnego,
e cztonkowie grupy VAT.

Filtry umozliwiajgce zawezenie wynikow wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej tabeli:
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Tabela 44. Zarzgdzaj uprawnieniami — podmioty podrzedne - opis filtrow

Nr | Nazwa kolumny Typ pola Opis

[1] | Podmiot podrzedny | Pole tekstowe Filtr zaweza liste uprawnien do wskazanego

identyfikatora NIP podmiotu podrzednego

Wszystkie kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej tabeli:

Tabela 45. Zarzgdzaj uprawnieniami — podmioty podrzedne - opis kolumn

Nr | Nazwa kolumny Opis

[2] | Podmiot podrzedny Identyfikator podmiotu podrzednego

[3] | Powiazanie Nazwa roli powigzania

[4] | Opis powigzania Opis powigzania podmiotéw

[5] | Data poczatkowa Data poczatku obowigzywania uprawnienia
5.5.3.9. Zarzqdzaj uprawnieniami — odbierz uprawnienie

Pod tabelami przedstawiajgcymi liste uprawnien, ktére dla danego kontekstu mogg zostaé odebrane,
wyswietli sie przycisk ,,Odbierz uprawnienie”.

Odbieranie uprawnien dostepne jest dla list:

1. Obowiazujace uprawnienia - z wytgczeniem odebrania samemu sobie prawa do zarzadzania
uprawnieniami. W sytuacji, gdy w kontekscie ztozonym uwierzytelniony jest administrator
VAT UE - z wytgczeniem odbierania uprawnien do zarzgdzania uprawnieniami w ramach
podmiotu unijnego i wystawiania faktur.

2. Nadane uprawnienia - z wytgczeniem odebrania samemu sobie prawa do zarzadzania
uprawnieniami.

3. Nadane uprawnienia podmiotowe

4. Uprawnienia w jednostkach podrzednych

5. Uprawnienia podmiotéw unijnych - z wytgczeniem odbierania uprawnien do przegladania
faktur i przegladania historii sesji.

Uprawniony Podmiot docelowy | Zakres uprawnien Opis uprawnieri Status uprawnienia Data poczgtkowa

PESEL: 22222222272 Kontekst biezacy Zarzadzanie uprawnieniam praca w kontekscie 1

T Odbierz uprawnienie | li———

1111, uprawniony PESEL- 222222772277 Jan Kowalski | Aktywny 09.10.2025

Rysunek 149 Zarzqgdzaj uprawnieniami — odbierz uprawnienie

Aby odebrac¢ uprawnienie, nalezy zaznaczy¢ je na liscie, a nastepnie klikna¢ przycisk ,,Odbierz
uprawnienie”.

Po kliknieciu przycisku ,,Odbierz uprawnienia” wyswietli sie komunikat z prosba o potwierdzenie
wykonywanej czynnosci.

Uwaga!' x

Czy na pewno choesz odebrad wskazane uprawnienie?

Odbierz uprawnienie

Rysunek 150. Zarzgdzaj uprawnieniami — przyciski odbierania uprawnienia
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W przypadku potwierdzenia system wyswietli ekran realizacji procesu. W przypadku rezygnacji,

uprawnienie pozostaje aktywne.
Zarzadzaj uprawnieniami

Obowigzujgce uprawnienia Nadane uprawnienia Qtrzymane uprawnienia podmictowe

& Powrot

() W realizacji

Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut.

& Odswiez | ~———

Rysunek 151. Zarzgdzaj uprawnieniami — przyciski odbierania uprawnienia

W celu weryfikacji, czy proces dobiegt korica i czy uprawnienia zostaty odebrane nalezy odswiezy¢

ekran klikajac ,,Od$wiez”.
Zarzadzaj uprawnieniami

Obowigzujgce uprawnienia Nadane uprawnienia  Otrzymane uprawnienia podmiotowe

& Powrat
@ Zakonczono pomyslnie
Wskazane uprawnienia zostaty odebrane.

O=oba uprawniona:  MIP: 5555555555

Rodzaj uprawnien: Wystawianie faktur

T

Rysunek 152. Zarzqdzaj uprawnieniami — komunikat odebrania uprawnienia

Pomysine odebranie uprawnien skutkuje wyswietleniem stosownej informacji. Aby przejs¢ do listy

uprawnien nalezy klikngé przycisk [1] Zarzadzaj uprawnieniami.
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Moje

5.5.4. Moje uprawnienia

uprawnienia

Jestes zalogowany w biezacym kontekécie jako wiasciciel. W zwiazku z tym dysponujesz uprawnieniami do:
« zarzadzania uprawnieniam

+ wystawiania faktur

« przeglada
+ przegladania historii sesji (generowania UPO)

nia fakeur

+ zarzadzania jednostkami podrzednymi

~ Filtrowanie

Podmiot docelowy ]

Oowne O

Wszyscy klienci

| Wpisz NIP

Zakres uprawnienia 2

Status uprawnienia 3

ukaj

Podmiot docelowy 4

Zakres uprawnienia 5 Opis uprawnienia § Status uprawnienia 7 Data poczatkowa §

NIP- 3333333333

Wystawianie faktur

praca w kontekécie 3333333333; uprawniony
NIP: 1111111111, Jan Kowalsk

Aktywny 25.09.2025

Rysunek 153. Moje uprawnienia

Na ekranie ,Moje uprawnienia” prezentowana jest lista uprawnien uzytkownika w biezgcym

kontekscie.

Uzytkownik zalogowany w biezgcym kontekscie jako wtasciciel dysponuje uprawnieniami do:

zarzadzania uprawnieniami

wystawiania faktur

przegladania faktur

przegladania historii sesji (generowania UPO)

zarzadzania jednostkami podrzednymi

Filtry umozliwiajgce zawezenie wynikow wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej tabeli:

Tabela 46. Moje uprawnienia - opis filtrow

Nr

Nazwa pola

Typ pola

Opis

[1]

Podmiot
docelowy

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Filtr zaweza liste uprawnien do wskazanego
podmiotu docelowego. Uzytkownik moze wybrac
opcje: NIP lub Wszyscy klienci

[2]

Zakres
uprawnienia

Lista wielokrotnego
wyboru

Filtr zawezajacy liste uprawnien do wybranego
zakresu uprawnien. Uzytkownik moze zaznaczy¢
minimum jeden z ponizszych rodzajéw uprawnien:
e Zarzadzanie uprawnieniami,

e Przegladanie uprawnien

e Wystawianie faktur,

e Przegladanie faktur,

e Przegladanie historii sesji,

e Zarzadzanie jednostkami podrzednymi,

e Operacje egzekucyjne.

(3]

Status
uprawnienia

Lista wyboru

Filtr zawezajacy liste uprawnien do konkretnego
statusu. Uzytkownik moze zaznaczy¢ jeden z
ponizszych rodzajéw statuséw:

e Aktywny
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‘ ‘ e Nieaktywny

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej
tabeli:

Tabela 47. Moje uprawnienia - opis kolumn

Nr | Nazwa kolumny Opis

[4] | Podmiot docelowy Rodzaj podmiotu docelowego (Kontekst biezgcy / klient)
[5] | Zakres uprawnienia Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia

[6] | Opis uprawnienia Opis nadanego uprawnienia

[7] | Status uprawnienia Status uprawnienia (Aktywny / Nieaktywny)

[8] | Data poczatkowa Data poczatku obowigzywania uprawnienia

5.6. Tokeny

5.6.1. Generowanie tokena

W Aplikacji Podatnika KSeF zostata udostepniona funkcjonalnos¢ umozliwiajgca generowanie
tokenow.

Token to unikalny, wygenerowany przez KSeF cigg znakdéw alfanumerycznych, przypisany do
podatnika lub podmiotu uprawnionego oraz posiadanych uprawnien, umozliwiajgcy nawigzanie sesji
w KSeF przy uzyciu API.

Generowanie tokena

Wygenerowany token stuzy do nawigzywania sesji w K5eF przy uzyciu APL

1 Nazwa tokena*

Opis tokena

ksymalna liczba znakdw wynosi 256
2 Wybierz uprawnienia powigzane z tokenem: *
|:| wystawianie fakwr

zegladanie faktur

o
2

zegladanie uprawnieri

=
2

zanie uprawnieniami

zdzenie jednostkami podrzednymi

| wykonywanie operacji egzekucyjnych

Kl Ge neruj token

Rysunek 154. Generowanie tokena

Aby wygenerowac token nalezy uzupetni¢ nastepujace pola:
[1] Nazwa tokena — nazwa charakterystyczna dla dodawanego tokena.

[2] Wybierz uprawnienia powigzane z tokenem - mozliwe jest zaznaczenie jednego lub kilku
uprawnien. Zaznaczone uprawnienia definiujg jakie czynnosci bedg mozliwe do wykonania po
potaczeniu sie z KSeF poprzez wygenerowany token. Dostepne do wyboru uprawnienia to:
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wystawianie faktur, przegladanie faktur, przegladanie uprawnien, zarzagdzanie uprawnieniami,
zarzadzanie jednostkami podrzednymi.

Aby wygenerowac token nalezy klikng¢ przycisk [3] Generuj token.
Generowanie tokena

() W realizacji

Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut. | ) Odswie? | <t

Uwaga! Aby wyswietli¢ token, uzyj przycisku [OdSwiez]. Jezeli opuscisz strone przed wyswietleniem tokena, nie bedziesz mial mozliwosci jego
péZniejszego pobrania. Po poprawnym wygenerowaniu token wySwietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.

Rysunek 155. Generowanie tokena — proces w trakcie realizacji

System wyswietli ekran realizacji procesu. W celu weryfikacji, czy proces dobiegt konca i czy token
zostat wygenerowany poprawnie nalezy odswiezy¢ ekran klikajgc ,,0Od$wiez”.

Generowanie tokena

© zZakoriczono pomyslnie

Twéj token zostat pomysinie wygenerowany.
Wygenerowany token zostal dodany do listy tokendw.

Uwaga! Numer tokena wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszeczeniem strony.

Numer 20251021-EC-1EC3E32000-334F83FECA-3A | nip-1111111111| febf915d32084af2a34297bbbd 9T dad9d9101abaBaaddbb 2642105767 238412 |—|:| Kopiuj 1
tokena 4 S

2[ Wygeneruj kolejny token

Rysunek 156. Generowanie tokena — pomysine zakoriczenie procesu

3

Pomysine wygenerowanie tokena skutkuje wyswietleniem stosownej informacji oraz numeru tokena.
Po wygenerowaniu, token zostanie wyswietlony uzytkownikowi tylko raz, aby go nie utraci¢ nalezy go
zapisac poza Aplikacjg Podatnika KSeF. W celu skopiowania numeru tokena nalezy klikna¢ [1] Kopiuj.
Aby przejs¢ do listy tokendw nalezy klikng¢ [2] Lista tokendw. W celu wygenerowania kolejnego
tokena nalezy klikng¢ [3] Wygeneruj kolejny token.

5.6.2. Lista tokenow

Na ekranie ,Lista tokendw” prezentowane sg, w zaleznosci od uprawnien, tokeny wygenerowane
przez zalogowanego uzytkownika lub wszystkie tokeny wygenerowane w danym kontekscie
logowania.
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Lista tokenow

~ Filtrowanie

Nazwa tokena 1

| Nowy token |

Twérca tokena 2
@:' NIP ‘::' PESEL '\:' Odcisk palca certyfikatu @

| IRRRNARARNI |

IWyczyéé wszystko I I MNazwa tokena: Nowy token X ] ’ Twérca tokena: NIP: 1111111111 X ]

Data ak ji Data ostatni
Nazwa tokena Twérca tokena ata akuywacyi fa _DS atniego
3 4 5 tokena 6 | ugycia tokena 7
|E\ Nowy token 1 NIP: 11711111117 | 21.70.2025 10:57:39
[E) | Mowy token 2 NIPz 1111111111 | 21.10.2025 11:13:00
Nowy token 3 NIP: 1111111111 | 21.10.2025 11:13:19
B Uniewaznij 8 | 10 wierszy na strong v | 1 n

Rysunek 157. Lista tokendw
Filtry umozliwiajgce zawezenie wynikow wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej tabeli:

Tabela 48. Wykaz filtrow dla tabeli Lista tokenow

Nr | Nazwa pola | Typ pola Opis
[1] | Nazwa Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do tokena/tokendw o wskazanej nazwie.
tokena Poprawne wprowadzenie nazwy tokena poskutkuje

wyszukaniem go sposrdd wszystkich tokendw na liscie. W
przypadku wprowadzenia tylko fragmentu nazwy, system
zwrdci wszystkie tokeny na liscie spetniajgce okreslone

warunki.
[2] | Tworca Przycisk Filtr zaweza liste do tokena/tokendw, dla ktérych
tokena radiowy i pole | identyfikator twdrcy zgodny jest ze wskazanym typem i
tekstowe wpisanym numerem.

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej
tabeli:

Tabela 49. Wykaz kolumn w tabeli Lista tokenow

Nr | Nazwa kolumny Opis

[3] Pole wyboru umozliwiajgce zaznaczenie tokena, w celu jego
uniewaznienia

[4] | Nazwa tokena Nazwa wtasna tokena

[5] | Tworca tokena Identyfikator zawarty w Srodku uwierzytelnienia uzytym do
nawigzania sesji, w ktérej wygenerowano token

[6] | Data aktywacji Data poczatkowa waznosci tokena

tokena
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[7] | Data ostatniego Data ostatniego wykorzystania tokenu do uwierzytelnienia

uzycia tokena

5.6.2.1. Lista tokendw — uniewaznij token

Na ekranie przedstawiajgcym liste tokendw znajduje sie przyciski [8] Uniewaznij stuzgcy do
uniewaznienia zaznaczonych (poprzez pole wyboru) tokendw. Przycisk pojawia sie w momencie
zaznaczenia wybranego tokena. W zaleznosci od uprawnien, zalogowany uzytkownik moze
uniewaznic tylko tokeny wygenerowane przez siebie lub wszystkie tokeny wygenerowane w danym
kontekscie logowania. Po kliknieciu przycisku ,,Uniewaznij” wyswietli sie komunikat z prosbg o
potwierdzenie wykonywanej czynnosci. W przypadku potwierdzenia uniewazniony token znika z listy
tokenéw. W przypadku rezygnacji, token pozostaje aktywny.

Uwaga! X

Czy na pewno choesz uniewaznic wezesnie] wygenerowany
token?

AT UTE Uniewaznij <+=———

Rysunek 158. Uniewaznienie tokena

Lista tokenéw

~ Filtrowanie

i Wyczysé wszystko ] I Nazwa tokena: Nowy token X ] I Twérca tokena: NIP: 1111111111 X

& Nastepujacy token zostat uniewazniony: Nowy token 3. ®
MNazwa tokena Twérca tokena Data akrywacji Dfata. ostatniega
tokena uzycia tokena
[ | Mowy token 1 NIP: 111111171171 | 21.10.2025 10:57:30
[ | Mowy token 2 NIP: 1111111111 | 21.10.2025 11:13:00

10 wierszy na strone v | 1 n

Rysunek 159. Token zostat uniewazniony — lista tokenow
5.7. Certyfikaty
5.7.1. Wnioskowanie o certyfikat

W Aplikacji Podatnika zostata udostepniona funkcjonalno$¢ wnioskowania o certyfikat KSeF.

Wazne!
Uzyty srodek uwierzytelnienia i zawarty w nim identyfikator decydujg o tym,
na ktdry identyfikator zostanie wydany certyfikat KSeF.
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Nastepny: Przestanie wniosku

123 Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu

Wnioskuj o certyfikat

Nazwa certyfikatu* () 1

Pod nadang przez Ciebie nazwg zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

Whpisz od 5 do 50 znakdw

Hasto® 2

| Wpisz hasto ® |

Musi zawieraé minimum: Nie moie zawieraé:

&) 15 znakdw &) wigcej niz 32 znakdw

@) 1 wielkg licere &) polskich znakdw

) 1 mata litere &) innych znakdw spedjalnych
© 1oyfre

& 1 znak specjalny: |@#5%"&*()-_=+

Powtérz hasto* 3

| Wpisz hasta ©

(=] -

Rysunek 160: Wnioskowanie o certyfikat - krok 1

W pierwszym kroku wnioskowania o certyfikat generowana jest para kluczy: publiczny i prywatny do
certyfikatu. Klucz publiczny jest dotagczony do wniosku o wydanie certyfikatu. Klucz prywatny jest
niezbedny do postugiwania sie certyfikatem KSeF i jest przypisany do wtasciciela certyfikatu. Klucz
prywatny nie powinien by¢ ujawniany i nalezy przechowywac go w bezpieczny sposdb.

W polu [1] Nazwa certyfikatu nalezy podac¢ nazwe, pod ktdrag zostanie zapisany klucz prywatny oraz
certyfikat. Nazwa ta postuzy takze do wyszukania certyfikatu na liscie certyfikatow. System
wykorzysta jg réwniez do zapisu plikdw zwigzanych z certyfikatem.

Nazwa certyfikatu powinna zawieraé od 5 do 100 znakéw. Moze zawierac litery alfabetu polskiego,
cyfry, spacje oraz nastepujgce znaki specjalne: -, _

W polu [2] Hasto nalezy zdefiniowaé hasto, ktére zabezpieczy klucz prywatny. Reguty definiowania
hasta sg nastepujace:

Hasto musi zawierac:

e 0d 15 do 32 znakdw,

o wielka i matg litere bez polskich znakéw diakrytycznych,
o cyfre,

e jeden ze znakdw specjalnych: |@#S% &*()-_=+
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Hasto*

Hasto nie spetnia wszystkich wymagan

Musi zawierac minimum: Nie moze zawierac:

@ 15 znakow @ wiece] niz 32 znakow

e 1 wielka litere @ polskich znakow

© 1 mata litere ©® innych znakow spegjalnych
@ 1 gfre

© 1 znak specjalny: [@FFHNEH*()-_=+

Rysunek 161: Wnioskowanie o certyfikat — hasto nie spetnia wymagarn

Wazne!
Hasto nalezy zapamietac lub zapisac i przechowywac w bezpiecznym miejscu poniewaz nie bedzie
mozna go zresetowac.

W polu [3] Powtdrz hasto nalezy wpisa¢ powtdrnie zdefiniowane w poprzednim polu hasto.

Po uzupetnieniu wszystkich danych uzycie przycisku [3] Generuj spowoduje wygenerowanie pary
kluczy: klucza publicznego i klucza prywatnego. Klucz prywatny zostanie automatycznie zapisany na
urzadzeniu uzytkownika pod nazwg wtasng zdefiniowang w pierwszym polu dla certyfikatu w formie
pliku z rozszerzeniem .key, np. moj_certyfikat.key.

@ Przestanie wniosku

Wiioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywatny

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwg Certyfikat i zabezpieczony hastem

Przeznaczenie certyfikatu® 1
(") Podpis linku do weryfikacji wystawcy

O Uwierzytelnienie w systemie KSeF

Certyfikat wazny od* 2

Mozesz zmieni¢ date, od krdrej bedzie wazny Twdj

certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej

daty.

01.02.2026 (i} |

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu 3

Rysunek 162: Wnioskowanie o certyfikat — krok 2

Drugim krokiem w sktadaniu wniosku o certyfikat jest ekran ,Przestanie wniosku”.
W polu [1] Przeznaczenie certyfikatu nalezy wybrac jedng z dwdéch dostepnych opcji:

e Podpis linku weryfikacyjnego wystawcy
o Uwierzytelnienie w systemie KSeF
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W polu [2] Certyfikat wazny od nalezy wskaza¢ date, od ktdrej bedzie wazny certyfikat. Certyfikat
bedzie wazny 2 lata od podanej daty. Istnieje mozliwo$é zmiany daty poczatku waznosci certyfikatu
na przyszta. Nalezy pamietaé o obowigzujgcych limitach w zakresie posiadanych certyfikatow.

Przy ponownym sktadaniu wniosku o certyfikat zaleca sie podawanie daty poczatku waznosci, jako
dnia nastepnego po dacie wygasniecia posiadanego certyfikatu.

Uzycie przycisku [3] Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu uruchamia proces wydawania certyfikatu
KSeF.

Whioskuj o certyfikat

() W realizacji

Twoje zgdanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut

) Odswiez | -———

Rysunek 163: Whnioskowanie o certyfikat — proces w trakcie realizacji

System wyswietli ekran realizacji procesu. W celu weryfikacji, czy proces dobiegt korica i czy certyfikat
KSeF zostat wydany nalezy odswiezy¢ ekran klikajac ,,Od$wiez”.

Whioskuj o certyfikat

@ Zakonczono pomyséinie

Twaj certyfikat zostal wydany. Zadbaj o jego poufnosé | bezpieczenstwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostac uzyty do wystawiania faktur w trybie offline. W celu wygenerowania certyfikatu do uwierzytelnienia w KseF
ponownie wygeneruj klucz prywatny oraz zawnioskuj o certyfikat

1 2 3

Pobierz certyfikat Wnioskuj o kolejny certyfikat

Rysunek 164: Wnioskowanie o certyfikat - pomysine zakoriczenie procesu

Pomysine wydanie certyfikatu skutkuje wyswietleniem stosownej informacji. W celu zapisania
certyfikatu na urzadzeniu uzytkownika nalezy klikng¢ [1] Pobierz certyfikat. Aby przejs¢ do listy
certyfikatéw nalezy klikng¢ [2] Lista certyfikatow. W celu zawnioskowania o kolejny certyfikat nalezy
klikng¢ [3] Wnioskuj o kolejny certyfikat.
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5.7.2.Lista certyfikatéw

Lista certyfikatéw

~ Filtrowanie

Numer seryjny certyfikamu 1

Nezwawhasna 2 Przeznaczenie

18 | Wnioskuj o certyfikat

Status 4 Data wygasniccia po 9

‘ ‘ Nowy certyfikat 1 ‘ ‘ Wybierz

v| ‘ Akywny - ‘ ‘ DD.MM.RRRR )

Pokaz wyniki [N

[Wycxyééwszys(kn] [anwa whasna: Nowy certyfikat 1 X ] lSkEtus:ﬂldywny X

6

Nume

7 8

9

v seryjny certyfikatu | Nazwawlasna

podmistu, dia ktéreg

019579433F833831 Nowy certyfikat 1 | Uwierzytelnienie

NIP: 1111111111

01.01.2026

Rysunek 165: Lista certyfikatow

Filtry umozliwiajgce zawezenie wynikow wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej tabeli:

Tabela 50. Wykaz filtrow dla tabeli Lista certyfikatow

Nr

Nazwa pola

Typ pola

Opis

[1]

Numer seryjny
certyfikatu

Pole tekstowe

Filtr zaweza liste do certyfikatu o wskazanym numerze

[2]

Nazwa wtasna

Pole tekstowe

Filtr zaweza liste do certyfikatu/certyfikatow o
wskazanej nazwie. Poprawne wprowadzenie nazwy
poskutkuje wyszukaniem go sposréd wszystkich
certyfikatéw na liscie. W przypadku wprowadzenia tylko
fragmentu nazwy, system zwrdci wszystkie certyfikaty na
liscie spetniajgce okreslone warunki.

3]

Przeznaczenie

Lista wyboru

Filtr zaweza liste do certyfikatu/certyfikatow o
wskazanym przeznaczeniu:

e Uwierzytelnienie

e Podpis linku

[4]

Status

Lista wyboru

Filtr zaweza liste do certyfikatu/certyfikatow o

wskazanym statusie:

e Aktywny — certyfikat jest wazny i mozna z jego
uzyciem dokonaé uwierzytelnienia i wystawiac
faktury w trybach szczegdlnych,

e Zablokowany — certyfikat jest w trakcie procesu
uniewaznienia i nie mozna go uzywac,

e Uniewazniony — certyfikat zostat uniewazniony i nie
mozna do uzywad,

e Wygasty —dla certyfikatu mineta data waznosci i nie
mozna go uzywac.

[5]

Data
wygasniecia po

Data
[DD.MM.RRRR]

Filtr zaweza liste do certyfikatu/certyfikatow, dla ktérych
data ,Wazny do” jest pézniejsza od wskazanej
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Wszystkie kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej tabeli:

Tabela 51. Wykaz kolumn w tabeli Lista certyfikatow

Nr | Nazwa kolumny Opis
[6] Pole wyboru umozliwiajgce zaznaczenie certyfikatu, w celu
pobrania lub uniewaznienia
[7] | Numer seryjny certyfikatu Unikalny identyfikator przypisany do certyfikatu
[8] | Nazwa wtasna Nazwa wtasna certyfikatu
[9] | Przeznaczenie Przeznaczenie certyfikatu
[10] | Identyfikator podmiotu, dla | Identyfikator, zawarty w Srodku uwierzytelnienia uzytym do
ktorego wystawiono nawigzania sesji, w ktorej wnioskowano o wydanie
certyfikat certyfikatu KSeF.
Jezeli identyfikatory NIP i PESEL sg powigzane (co pozwala
na ich zamienne uzycie) w tabeli zostang wyswietlone
certyfikaty wydane na oba identyfikatory.
[11] | Nazwa wtasciciela Imie i nazwisko lub nazwa wtasciciela certyfikatu.
certyfikatu
[12] | Status Status certyfikatu
[13] | Wazny od Data poczatku waznosci certyfikatu
[14] | Wazny do Data konica waznosci certyfikatu
[15] | Data ostatniego uzycia Data ostatniego wykorzystania certyfikatu do
uwierzytelnienia

Z poziomu ,Lista certyfikatow” mozna tez przejs¢ do sktadania wniosku o certyfikat, o ile nie zostat

wyczerpany jeden z limitéw jego wydawania. W celu przejscia do sktadania wniosku o wydanie

certyfikatu KSeF nalezy wybrac przycisk [18] Wnioskuj o certyfikat.

5.7.2.1.

Lista certyfikatow — pobierz certyfikat

Plik z certyfikatem mozna pobrac nie tylko bezposrednio po zakoriczeniu procesu wydawania

certyfikatu (opis zostat przedstawiony w rozdziale 5.7.1. Wnioskowanie o certyfikat). Mozna to zrobi¢

w dowolnej chwili z poziomu Listy certyfikatow.

Pobra¢ mozna tylko certyfikaty KSeF w statusie ,Aktywny” oznaczajgcym, ze certyfikat zostat wydany
i jest wazny.

Aby pobraé wydany certyfikat nalezy zaznaczy¢ go na liscie, a nastepnie wybra¢ format PEM
dostepny po rozwinieciu przycisku [16] Pobierz certyfikat. Przycisk stanie sie aktywny po zaznaczeniu
przynajmniej jednego z certyfikatow

W jednej operacji mozna pobrac od 1 do 10 certyfikatow.

System automatycznie pobierze certyfikat na urzadzenie uzytkownika. Certyfikat jest zapisywany pod
nazwg wtasng certyfikatu, ktdra zostata zdefiniowana w trakcie sktadania wniosku o wydanie
certyfikatu. Certyfikaty KSeF mozna pobraé¢ w formacie PEM z rozszerzeniem .crt.

129



Lista certyfikatow

& Pobrano certyfikat Certyfikat_testowy.crt w formacie PEM. X

Rysunek 166. Komunikat informujgcy o pobraniu certyfikatu

Jezeli pobieranych jest kilka certyfikatow, system zapisze paczke certyfikatéw w formie archiwum ZIP.
Paczka certyfikatow jest zapisywana pod nazwg , Certyfikaty KSeF_[data aktualna w formacie
RRRRMMDD]”.

Lista certyfikatow

©@ Pobrano paczke Certyfikaty_KSeF_20250921.zip zaznaczonych certyfikatéw w formacie PEM. X

Rysunek 167. Komunikat informujgcy o pobraniu paczki certyfikatow

Wazne!

Pobra¢ mozna jedynie certyfikat z kluczem publicznym. Jesli w jakikolwiek sposdb dostep do klucza
prywatnego zostanie utracony, ponowne pobranie istniejgcego certyfikatu z KSeF nie przywrdci
zdolnosci do uwierzytelniania czy autoryzowania faktur.

Klucz prywatny konieczny do tych operacji posiada wytqcznie uzytkownik i nie mozna go odzyskac z
KSeF.

5.7.2.2. Lista certyfikatow — uniewaznij certyfikat
Z poziomu Listy certyfikatéw dostepna jest rowniez funkcja uniewazniania.

Certyfikat KSeF mozna uniewaznic tylko pojedynczo i jedynie w zakresie certyfikatow wtasnych. Aby
uniewaznic certyfikat zawierajgcy dany identyfikator, nalezy uwierzytelni¢ sie Srodkiem
uwierzytelnienia zawierajgcym ten identyfikator. Dodatkowo proces uniewazniania certyfikatu KSeF
uwzglednia powigzanie NIP-PESEL (pozwalajace na zamienne uzycie identyfikatorow podatkowych
NIP i PESEL identyfikujgcych te samg osobe). W takim przypadku mozna uwierzytelnic sie z uzyciem
numeru PESEL i uniewaznic certyfikaty KSeF wydane na powigzany NIP oraz uwierzytelni¢ sie z
uzyciem NIP i uniewazni¢ certyfikaty KSeF wydane na powigzany PESEL.

Aby uniewazni¢ wydany certyfikat nalezy zaznaczy¢ go na liscie, a nastepnie klikng¢ przycisk [17]
Uniewaznij.

Uniewaznié wybrany certyfikat? >

Operacji nie bedzie juz mozna cofnad

Powéd uniewaznienia*

Pole wymagane

2 3

Uniewaznij certyfikat EERITIT

Rysunek 168. Uniewaznianie certyfikatu
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W celu potwierdzenia operacji uniewaznienia certyfikatu nalezy uzupetni¢ pole [1] Powéd
uniewaznienia, a nastepnie uzy¢ przycisku [2] Uniewaznij certyfikat.

Dostepne powody uniewaznienia:

o Certyfikat zostat zastgpiony nowym — np. certyfikat nie bedzie juz wykorzystywany,
poniewaz zostat zastgpiony nowym certyfikatem z przesunietym okresem waznosci,

e Bezpieczenstwo klucza prywatnego zwigzane z certyfikatem zostato naruszone — np.
wiasciciel utracit kontrole nad kluczem prywatnym do certyfikatu lub doszto do ujawnienia
klucza prywatnego,

o Powdd uniewaznienia nie jest okreslony — np. wtasciciel podejmuje decyzje o uniewaznieniu
certyfikatu, ktory nie wynika z zastgpienia certyfikatu lub jego kompromitacji.

Aby zrezygnowac z uniewaznienia certyfikatu, nalezy uzy¢ przycisku [3] Anuluj.

Lista certyfikatow

@ Nastepujacy certyfikat zostat uniewazniony: 018773854900F060. X

Rysunek 169. Komunikat potwierdzajgcy uniewaznienie certyfikatu

Certyfikat ktérego uniewaznienie zostato zlecone, moze sie pojawic na liscie certyfikatéw od razu w
statusie ,,Uniewazniony”, co oznacza, ze proces uniewazniania certyfikatu zostat zakonczony, lub w
statusie ,, Zablokowany”, co oznacza, ze proces uniewazniania certyfikatu zostat uruchomiony, ale
jeszcze jest w trakcie realizacji.
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