MINISTERSTWO FINANSOW

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
APLIKACIA MOBILNA KSEF

WERSJA [2.4.0]

Data: pazdziernik, 2026




Spis tresci

Wykaz uzytych skrodtdw 0raz SYmMbOoli c......oevveeiiiiicie e 4
V£ T o 1N 6
11 Cel i Struktura dOKUMENTU ....ccoviiiiie ittt e aee e s e e saree s 6
1.1. (0] o113 =L [ o1 PSPPI 6

2 0golne zatozenia elementOW INTEITEJSU ...uuiiiiiiiiiice e 7
2.1 Pola wymagane (OPCJONAINIE) ....c.uiiecuiieiee ettt e e e et e sare e s re e e nns 7
2.2 Walidacja wprowadzonych danych (opcjonalnie) .........cceeecueeeeiieciee e 7
2.3 Pola z ograniczong liczbg znakdw (0pCjoNalnie) .......eccueeecieeeiieeceecee e 9
2.4 Przyciski na ekranach (OpCjonalni@) ......cueeiueeeciieecee et 9
2.4.1  AKLYWAC]a PrzyCiSKOW ... .uviiiieiiiie ettt ettt e e s rtae e e ssarae e e ssabaeeesnnraeeeeas 10

S I U1 ¥ ol Vo100 1= o110 o] 112 Lo | P PTPPPRN 11
4  Biezgce |0gowanie do apliKaCji.....ccciiiiciiiieeiiiie e e e e e e raaeeean 29
5  Aktualizacja Wersji @pliKaCji.....ccccueeeieiiiee ettt e et e e e et e e s ebae e e s earaeeeeanes 32
5.1 Aktualizacja aULOMATYCZNG ...ciiieiiiie ettt e e et e e e ear e e e e satae e e e aaaeeeean 32
5.2 WYMUSZENIE AKEUAIIZAC]i .oeuvvieiieiiiie ettt e e e e e aaae e e e aaaeeeean 33
53 WYMUSZeNnie UWIEIZYtEINIENIA ......eeii ittt et e e e e e e eta e e e e raeeeeas 34
5.4 Akceptacja NOWEEO0 rEBUIAMINU.......cccuiiieeiiiieeeciiee e et e e eeteee e e ste e e e e sraeeeeearaeeessasaeeeenasaeeeans 35

(SR 0] 01130 {01 01 el o o T=1 g Vo 1Y of AU USRS PRPRRt 37
6.1 VT T4 {01V o [P 37
6.2 WYSTAWIANTE TAKEUIY ...eveeeceeee e et e e e e et e e e e ear e e e e eentae e e e nnreeaeas 38
(I Y {07 2= o LV =1 U1 VUSRI 38
L Y o [T - 1o [ PR 40
6.2.3 20 A o] = N 42
6.2.4 Podsumowanie stawek podatku............ooevii i 45
6.2.5 Ptatnosci i rachunki bankowe ..........c.ooiiiiiiiiii e 47
6.2.6 N1 o3 AT ot PR 56
6.2.7 [0 oTo o0 o Ao o1 2R 61
6.2.8  POOSUMOWANIE ....eiiiiieiiieeieectee ettt ettt st e st e st e bt e s e sbe e e sareesneeesnreesnenesaneess 65

6.3 Zapisanie Wersji roboCzej faktUry ......c..ooo i 68
6.4 Wprowadzenie KOrekty faktury .......c.ueeiocieee it 70

IO Y {07 2= o LV =1 AU 1 VU 71



6.4.2 (Lo 7Y o] = O TRTRN 75

6.4.3 Podsumowanie stawek podatku..........cceeiiiiiiicciiie e 75
I R =1 o1 Y oF- TSR 75
I T ] = Te £ 1Y oF- RS 79
I ST o [aTo ) = Tof [T SRR 82
6.4.7  Ptatnoscii rachunki Bankowe .........coceoiiiiiiiiiiiie e 82
0 T o Yo YT Y ol 0 o 1 2SR 83
6.4.9  POASUMOWAENIE ..eoutiiiiiiitiiiieete ettt ettt sttt ettt et e b she e st e et e e bt e s bt e saeesatesabesabeebeennes 88
6.5 YAV = T o To Yo [o] o Y o T- SRS 89
6.6 LA Y (IR =1 UL S 90
6.7 LAY (e 1Y U 91
6.8 Dodawanie nabywcy do listy NADYWCOW ........eeiieiiiiieiieececeee e 93
6.9 WYSZUKIWANIE FAKEUN ....eeiiiiiie ettt et e e e tae e e e sara e e e s atae e e e nnreeeean 98
6.9.1  LiSTa fAKEULN e s s 98
6.9.2  Filtrowani@ faktur ..o 102
6.9.3 Podglad szczegOtOW faktUry ......cccuviiiieiiieccee e e e aaee e 105
B.10 KONTO i 109
B.10.1  Profiliceeeeceieieee ettt sttt st b et nresaeen 110
L3 0 2 NS =l g ¥ 1 o 1YY ol 1V P TR 110
6.10.3  RaChUNKi BaNKOWE...........ooiiiiiiiiieieee et 115
6.10.4  PrzetgCz Profil e e 118
6.10.5  SAMOUCZEK ....eeeuiieiieiiieiie ettt ettt st es 119
L O I (oY o T T= o -1 117/ o] o [PPSR 120
6.10.7  Metody lOZOWANIA.....ciiiiiiie ettt e e st e e s bae e e s e e e e e nbae e e earaeas 128
6.10.8  AKtUalizacja UPraWNIENA .....cciciiieeeciiee ettt e e e s arae e s are e e e s atae e e enreeas 132
(o O I [0 oY d o o= Yol [l T 1V o TIPSR 132
6.10.10 O APIIKAC]H wveeuveereenieeniie ittt es 135
6.10.11 USUWANI@ ProfilU......eieeeeiieeecieeeccee et e e s ree e e e e e s aaae e e e areeas 136
6.10.12 Wylogowanie Z apliKaCji.......ccccveeeiiiiiiiieiiiiie ettt e e s ree e e are e e e rae e e 138
L R T o Y 1 | PR 140
6.11.1 Whnioskowanie 0 certyfikat........ccooouiiiiiiiiii e 142
6.11.2  Uniewaznienie Certyfikatu ........ccoeiiiiiiiiieieecee e 148

(o0 A Y o Yo i [T SRR 151



6.12.1
6.12.2
6.12.3
6.12.4

Wystawianie faktur w trybie offline ........c.ccoovvieiiiee e, 155
Wysytka faktur wystawionych w trybie offline..........cooeeieciiiiicciii e 160
Korekta techniczna faktury wystawionej w trybie offline ........ccccoveveiieiiiiiineiicie. 164

WYjSCiE Z trybU OFfliNE coeeeeeeeee e e 167



Wykaz uzytych skrotow oraz symboli

Tabela 1. Wykaz uzytych skrétow oraz symboli

Skrét / Symbol Znaczenie ‘

Android Mobilny system operacyjny rozwijany przez Google, oparty na jgdrze Linux i maszynie
wirtualnej ART (Android Runtime). Obstuguje aplikacje tworzone gtéwnie w jezykach
Java i Kotlin. Dystrybucja aplikacji odbywa sie przez Google Play, z mechanizmami
weryfikacji bezpieczenstwa (Play Protect).

Biometria Technologia identyfikacji oséb na podstawie cech fizycznych (np. odcisk palca,
rozpoznawanie twarzy, teczéwki) lub behawioralnych (np. gtos, sposdb pisania). Dane
biometryczne sg przetwarzane w formie cyfrowych wzorcéw i poréwnywane z
zapisanymi w bazie referencyjnej.

Certyfikat trybu Elektroniczny identyfikator wystawcy faktury, ktéry potwierdza jego tozsamosé w

offline przypadku wystawiania faktur podczas niedostepnosci KSeF.

Duplikat faktury

Faktura przestana do KSeF z identycznym numerem faktury, numerem NIP wystawcy
oraz rodzajem faktury jak dokument juz zarejestrowany w systemie. Taka faktura jest
odrzucana przez KSeF jako duplikat.

i0S

Mobilny system operacyjny firmy Apple, przeznaczony dla urzagdzen iPhone, iPad i iPod
Touch. Opiera sie na architekturze Unix i wykorzystuje jezyki programowania Swift
oraz Objective-C. Aplikacje dla iOS dystrybuowane sg poprzez App Store, a ich
instalacja wymaga podpisu cyfrowego i zgodnosci z wytycznymi Apple.

Kod QR

Quick Response Code — sposdb przechowywania informacji na etykiecie optycznej do
odczytu maszynowego. Kody QR przechowujg dane za pomoca serii modutéw, czyli
czarnych i biatych kwadratéw utozonych w kwadratowej siatce.

MF

Ministerstwo Finanséw

Numer KSeF

Numer KSeF to unikalny numer, ktdry identyfikuje fakture w Krajowym Systemie e-
Faktur (KSeF).

PESEL

Powszechny Elektroniczny System Ewidencji Ludnosci — unikalny numer
identyfikacyjny nadawany kazdemu obywatelowi Polski w celu jednoznacznej
identyfikacji w systemach administracyjnych, finansowych i medycznych. Numer
PESEL sktada sie z 11 cyfr, gdzie pierwsze 6 oznacza date urodzenia (RRMMDD),
kolejne 4 to numer porzadkowy i oznaczenie ptci, a ostatnia cyfra jest kontrolna.

PLN

Polski Ztoty — oficjalna jednostka walutowa w Polsce, stosowana w rozliczeniach
finansowych i systemach transakcyjnych. Oznaczana kodem ISO 4217: PLN, z
podziatem na 100 groszy. W systemach informatycznych wartosci w PLN s3a
przechowywane w formacie liczbowym z precyzjg do dwdch miejsc po przecinku.

Schema

Inaczej struktura faktury. Definicja struktury dokumentu XML.
Schema 1.0 - funkcjonowata od pierwszego wydania produkcyjnego KSeF w styczniu
2022 r. do 31 sierpnia 2023 r.
Schema 2.0 - obowigzywata od 1 wrzes$nia 2023 r. do 31 stycznia 2026 r.

Obecnie wystawianie Faktury zgodnej z tymi wzorcami nie juz niemozliwe, ale nadal
je obstugujemy w zakresie np. wyszukiwania

Schema 3.0 — obowigzuje od 1 lutego 2026 .

SWIFT

Society for Worldwide Interbank Financial Telecommunication — globalna sie¢
komunikacyjna umozliwiajgca bezpieczng wymiane komunikatéw finansowych
miedzy instytucjami. Komunikaty SWIFT sg oparte na standardzie I1SO 20022 i
identyfikujg banki poprzez kod BIC/SWIFT (8 lub 11 znakdw).




Tryb offline

Sposdb dziatania aplikacji umozliwiajacy wystawianie faktur w sytuacji, gdy potgczenie
z KSeF jest niedostepne. Faktury wystawione w tym trybie sg zapisywane lokalnie i
muszg zostaé przestane do KSeF po przywrdceniu dostepnosci systemu.

Uprawnienia do
odczytu faktur

Uprawnienie w systemie KSeF umozliwiajgce przegladanie faktur w Aplikacji Mobilnej.
Uprawnienie niezbedne w procesie wystawiania faktur korygujgcych, poniewaz bez
podgladu faktury podstawowej na liscie faktur nie mamy mozliwosci wystawienia
korekty

Uprawnienie do
zapisu faktur

Uprawnienie w systemie KSeF umozliwiajgce wystawianie faktur podstawowych i
korygujacych w Aplikacji Mobilnej

Uwierzytelnienie

Weryfikacja tozsamosci podmiotu prébujgcego uzyskac dostep do Systemu KSeF.

Wersja krytyczna

Wersja aplikacji wptywajgca na zakres uprawnien przedsiebiorcy lub zawierajgca
krytyczne zmiany wptywajace na kluczowe funkcjonalnosci aplikacji

Wezet Krajowy Krajowy Wezet Identyfikacji Elektronicznej (znany jako login.gov.pl) to centralny
system, ktéry umozliwia bezpieczne logowanie do réznych ustug publicznych
(np. ePUAP, pacjent.gov.pl, PUE ZUS) oraz komercyjnych za pomocg jednej metody,
takiej jak Profil Zaufany, e-dowdd lub bankowos¢ elektroniczna czy mObywatel.

Wizytowka Dane przedsiebiorcy zapisane w szczegétach profilu, prezentowane w aplikacji jako

wykaz danych identyfikacyjnych, adresowych i kontaktowych wraz z graficzng ich
wizualizacjg w formie kodu QR



https://www.gov.pl/web/cyfryzacja-badania-i-projektowanie-wezel-krajowy

1 Wstep

1.1. Cel i struktura dokumentu

1.1. Opis ogolny
Aplikacja Mobilna KSeF umozliwia wystawianie faktur podstawowych oraz ich korekt (w
transakcjach krajowych w walucie PLN). Mozliwos¢ wystawienia korekty dotyczy wytgcznie faktur
wystawionych w Aplikacji Mobilnej KSeF. Dodatkowo, podatnikom i podmiotom uprawnionym przez
tych podatnikéw, aplikacja zapewnia dostep do pozostatych faktur ustrukturyzowanych podatnika.
Aplikacja posiada réwniez dodatkowe funkcjonalnosci utatwiajgce obstuge e-Faktur:

e podglad, pobieranie e-Faktur podatnika,

e mozliwos¢ wystawiania faktury podobnej

mozliwosé wystawiania faktury w trybie offline

mozliwos¢ dodawania réznych profili,

w przypadku kazdego profilu, mozliwosé tworzenia i udostepniania wizytéwki przedsiebiorcy

(w tym generowanie kodu QR z danymi przedsiebiorcy),

e tworzenia witasnej listy nabywcédw i rachunkéw bankowych w celu sprawnego ich
wykorzystania podczas wystawiania faktur i ich korekt,

o mozliwosé przechowywania danych profilu w prywatnej chmurze uzytkownika.

Z aplikacji zainstalowanej na jednym urzadzeniu mobilnym moze korzystac tylko jedna osoba
zidentyfikowana poprzez swoj PESEL. Osoba ta moze uwierzytelnic sie na wielu profilach (NIP
podatnika). Dla kazdego profilu niezbedne jest posiadanie co najmniej jednego z uprawnien: do
wystawiania oraz do przegladania faktur. Autoryzacja w aplikacji jest wykonywana poprzez Wezet

Krajowy.

W dokumentacji zostaty umieszczone widoki ekranédw wykonane czesciowo na urzadzeniu
mobilnym wyposazonym w system operacyjny Apple iOS a cze$ciowo na urzadzeniu z systemem
Android.

Pobranie Aplikacji Mobilnej KSeF jest mozliwe w sklepach Google Play oraz App Store. Aplikacja
Mobilna KSeF jest dostepna wyfacznie na telefon z systemem Android lub iOS.



2 0Ogolne zatozenia elementow interfejsu

2.1 Pola wymagane (opcjonalnie)

W aplikacji istniejg pola o réznym poziomie wymagalnosci.

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

Kraj*

POLSKA v

Rysunek 1. Przyktad pola obligatoryjnego

Pola opcjonalne nie sg oznaczone:

Adres e-mail

Wprowadz

Rysunek 2. Przyktad pola opcjonalnego

2.2 Walidacja wprowadzonych danych (opcjonalnie)

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



Cena jedn. Netto:*

25

1

Wartos¢ jest niepoprawna

Rysunek 3. Prezentacja komunikatu btedu przy wprowadzeniu btednej wartosci

Adres e-mail

ghh X

Niepoprawny adres email

Rysunek 4. Prezentacja komunikatu bfedu przy wprowadzeniu btednego adresu e-mail

NIP*

1711 X

Minimalna dtugos¢ numeru NIP wynosi
10 znakdw

Rysunek 5. Komunikat walidacyjny informujgcy o obligatoryjnej liczbie znakdw przy wprowadzaniu numeru NIP

NIP*

1z X

Niepoprawny NIP

Rysunek 6. Prezentacja komunikatu btedu przy wprowadzeniu btednego numeru NIP

Peitny numer rachunku*

12212

Niepoprawny numer rachunku bankowego.

Rysunek 7. Prezentacja komunikatu bfedu przy wprowadzeniu btednego numeru rachunku bankowego

Btedne wprowadzenie wartosci.



Nazwa nabywcy*

M/prowadz’

Pole obowigzkowe

Rysunek 8. Prezentacja komunikatu btedu przy braku wprowadzenia wartosci w pole obligatoryjne

Brak wprowadzonej wartosci.

2.3 Pola z ograniczong liczbg znakéw (opcjonalnie)

W aplikacji wystepuja pola pozwalajgce na wprowadzenie okreslonej liczby znakéw.

Opis terminu ptatnosci

Wprowad?z

0/25
Rysunek 9. Prezentacja informacji dla pola okreslajgcej ilos¢ znakéw mozliwych do wprowadzenia w tym polu

Pola z ograniczong liczba znakdéw zawierajg licznik wskazujacy ilos¢ znakéw pozostatych do
wprowadzenia.

2.4 Przyciski na ekranach (opcjonalnie)

W Aplikacji Mobilnej KSeF zostaty zaprojektowane przyciski, wystepujgce na réznych ekranach:

1< 2 Pormi 3 [ + 1] 5 (N6 7|0

Rysunek 10. . Prezentacja przyciskow wystepujgcych w Aplikacji Mobilnej KSeF

Opis wymienionych przyciskow:

e [1] ,Powroét” — przycisk umozliwiajgcy powrdt do poprzedniego ekranu. Przy poruszaniu sie
miedzy ekranami wprowadzone dane nie sg usuwane.
e [2],Pomin” — przycisk umozliwiajgcy pominiecie wprowadzania danych
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[3], Dalej” — przycisk stuzgcy do przejscia do nastepnego ekranu. Przy przejsciu do nastepnego
ekranu wprowadzone dane sg weryfikowane. W przypadku wprowadzenia btednych danych
lub braku warto$ci w polach obligatoryjnych przejscie do nastepnego ekranu jest niemozliwe.
[4] ,Kosz” — przycisk umozliwiajgcy usuniecie wybranego elementu.

[5] ,,Przekaz” — przycisk umozliwiajgcy przekazanie wybranego elementu.

[6] ,,Opcje menu” — przycisk umozliwiajgcy przejscie do schowanych opcji menu

[7] ,, Kopiuj” - przycisk umozliwiajgcy skopiowanie znajdujgcego obok tej ikony numeru ( np.
numeru faktury)

Aktywacja przyciskéw

W Aplikacji Mobilnej KSeF funkcjonowanie niektdrych przyciskéw jest tak skonstruowane, ze

aktywuja sie w momencie, kiedy zostang uzupetnione danymi pola obligatoryjne. Ponizej znajduje sie

przyktad tego samego przycisku, kiedy jest nieaktywny (nie wszystkie obligatoryjne pola na

formularzu zostaty uzupetnione) i aktywny (wszystkie obligatoryjne pola na formularzu zostaty

wprowadzone).

Rysunek 11. . Prezentacja nieaktywnego przycisku w aplikacji Mobilnej KSeF

Wystaw fakture

Rysunek 12. Prezentacja aktywnego przycisku w aplikacji Mobilnej KSeF

10



3 Uruchomienie aplikacji

W celu uruchomienia Aplikacji Mobilnej KSeF nalezy jg pobraé w sklepie GooglePlay lub
AppStore, a nastepnie rozpoczgé instalacje. Instalacja rozpocznie sie wyswietleniem trzech
ekranéw powitalnych informujgcych o Aplikacji Mobilnej KSeF. Ekran powitalny mozna poming¢
klikajac [1] ,,Pomin” lub wyswietli¢ kolejny ekran klikajac [2] ,,Dalej”:

09:57

4))
||

1 Pomin

-

Aplikacja mobilna Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF)

Mozesz wystawic i udostepnic¢ e-fakture.

Rysunek 13. Pierwszy ekran powitalny

11



1241 all T - 1241 ull T -

1 Pomin <3

Faktury offline

Lista nabywcoéw Mozesz teraz wystawiac faktury takze bez
dostepu do internetu lub gdy KSeF nie
W aplikacji mozesz utworzy¢ wiasna liste dziata. Dane zostana zapisane na
nabywcow, urzadzeniu i wystane do KSeF po
zalogowaniu do profilu | przywréceniu

potaczenia z internetem.

2 2
® e

Rysunek 14. Kolejne ekrany powitalne

Bardziej szczegdtowe informacje o aplikacji sg opisane na stronie internetowej Aplikacji Mobilnej
KSeF https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacja-podatnika-ksef-i-inne-narzedzia/aplikacja-mobilna-ksef/.

Podczas pierwszego uruchomienia aplikacji mobilnej mozliwe bedzie przejscie do witryny
internetowej w celu gtebszego poznania funkcjonalnosci aplikacji. Aby przejsé¢ do witryny
internetowej nalezy klikng¢ [1] ,,Zapoznaj sie z samouczkiem”. Aby przejs¢ do kolejnego ekranu
nalezy klikng¢ [2] ,,Dalej”. W celu cofniecia sie do ekranu poprzedniego nalezy klikngé [3] ,,<”.

12


https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacja-podatnika-ksef-i-inne-narzedzia/aplikacja-mobilna-ksef/

14:39 B S » T 5

<3

P O

Samouczek

Zapoznaj sie z pod
informacjami dc

[/} zapoznaj sie z samouczkiem

2

Rysunek 15. Ekran prezentujgcy mozliwos¢ zapoznania sie z samouczkiem

Zanim aplikacja zostanie zainstalowana na urzgdzeniu mobilnym wymagana jest akceptacja
regulaminu aplikacji. Z poziomu aplikacji jest mozliwosc¢ przejscia do strony internetowe;j z
regulaminem https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacja-podatnika-ksef-i-inne-narzedzia/aplikacja-

mobilna-ksef/regulamin-aplikacji-polityka-prywatnosci/. Aby przejs¢ do witryny internetowej nalezy

kliknag¢ [1] ,,Przejdz do strony z regulaminem”. Aby zaakceptowac regulamin nalezy zaznaczy¢ [2]
»Akceptuje regulamin”, zaznaczenie tej opcji spowoduje aktywacje przycisku umozliwiajgcego
akceptacje regulaminu. Klikniecie przycisku [3] ,,Akceptuje regulamin” spowoduje akceptacje
regulaminu i umozliwi przejscie na kolejny ekran. W celu cofniecia sie do ekranu poprzedniego nalezy
klikng¢ [4] ,,<”.

13


https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacja-mobilna-ksef/regulamin-aplikacji-polityka-prywatnosci/
https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacja-mobilna-ksef/regulamin-aplikacji-polityka-prywatnosci/

09:58 T .

Regulamin Aplikacji

Drogi uzytkowniku! Dziekujemy za pobranie
Aplikacji Mobilnej KSeF. Prosimy, abys przed
rozpoczeciem korzystania z Aplikacji
zapoznat sie z regulaminem. Wyjasnia on
sposob i zasady dziatania Aplikacji, a takze
zawiera wazne informacje dotyczace Twoich

danych osobowych i bezpieczeristwa

[} Przejdz do strony z regulaminem 1

Akceptuje regulamin 2

3

Akceptuje regulamin

Rysunek 16. Ekran prezentujqcy akceptacje regulaminu aplikacji

Po akceptacji regulaminu nalezy ustanowi¢ metode logowania. W Aplikacji Mobilnej KSeF
mozliwe bedzie logowanie poprzez [1] ,,PIN” lub [2] ,,Biometrie”. Z poziomu ekranu do ustanowienia
metody logowania mozna cofnac sie do ekranu dot. Akceptacji regulaminu w tym celu nalezy klikngé
[31,<".
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09:58

)
1

Zabezpieczenie

Zabezpiecz dostep do swoich faktur.
W kazdej chwili bedziesz maégt zmienic

zabezpieczenie w Ustawieniach.

1 000
o0

PIN

e
el
2 (|

Biometria

Rysunek 17. Ekran prezentujgcy wybor metody logowania

W sytuacji, gdy zostata wybrana metoda logowania poprzez biometrie, a na urzgdzeniu mobilnym
biometria nie zostata ustanowiona zostanie wyswietlony komunikat informujacy o tym fakcie i
umozliwiajgcy ustawienie biometrii. W przypadku braku checi ustawienia biometrii na urzadzeniu
mobilnym nalezy klikng¢ [1] ,,Anuluj”. Aby przej$¢ do ustawien biometrii nalezy kliknag¢ [2] ,,Przejdz

do ustawien”. Dalsza konfiguracja ustawien biometrii odbedzie sie zgodnie z wymogami systemu
operacyjnego
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Nie masz skonfigurowanej
biometrii na swoim telefonie

Aby ustawi¢ biometrig, przejdz do
ustawier swojego telefonu.

1 2
Anuluj Przejdz do ustawien

Rysunek 18. Ekran informujgcy o braku skonfigurowanej biometrii na telefonie

W przypadku, gdy zostata wybrana metoda logowania poprzez biometrie (biomeria zostata
wczesniej skonfigurowana na urzadzeniu mobilnym) zostanie wyswietlony komunikat jak na ekranie
ponizej. W celu potwierdzenia checi uzywania biometrii do logowania nalezy klikng¢ [1] ,,OK”.

Na wypadek nieudanego logowania biometrycznego aplikacja wymusza ustanowienie
numeru PIN. Aby ustawi¢ numer PIN nalezy go wprowadzi¢, a nastepnie potwierdzi¢. Ekrany do
wprowadzenia i potwierdzenia numeru PIN s3 identyczne jak przy ustanowieniu numeru PIN do

standarowego logowania.
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10:01

o))
|

Zabezpieczenie

Zabezpiecz dostep do swoich faktur.
W kazdej chwili bedziesz mégt zmienic
zabezpieczenie w Ustawieniach.

=3
Chce uzywac biometrii

Aplikacja sprébuje uzywaé biometrii
przy kolejnym logowaniu

1
OK

“rd

Biometria

Rysunek 19. Ekran prezentujgcy komunikat potwierdzajgcy wybdr biometrii jako metody logowania

W przypadku, gdy zostata wybrana metoda logowania poprzez numer PIN zostanie
wyswietlony ekran umozliwiajgcy ustawienie numeru PIN. Po wprowadzeniu numeru PIN zostanie
wyswietlony ekran do ponownego wprowadzenia numeru PIN. W celu cofniecia sie do ekranu
poprzedniego nalezy klikng¢ [1] ,,<”.
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Nadaj PIN Powtérz PIN
1 2 3 1 2 3
A 5 6 4 5 6
7 8 9 7 8 S
Y4 0 4 X 0 <

Rysunek 20. Ekrany ustanawiania PINu do aplikacji

Jezeli nadano PIN to zostanie wyswietlony ekran z informacjg o wykorzystaniu nadanego PIN

do szyfrowania danych dostepowych w sytuacji powigzania z prywatng chmura.
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14:40 B S » S 6}

Szyfrowanie danych

Jesli wigczysz synchronizacje z chmurg
Twoj PIN zabezpieczy ¢
do chmury.

e przesylane

1

Przejdz dalej

Rysunek 21. Komunikat informujgcy o wykorzystaniu PIN do szyfrowania danych dostepowych
Aby zamkna¢ komunikat i kontynuowac uruchamianie aplikacji nalezy wybrac [1] ,,Przejdz dalej”.

Wybranie tej opcji pozwoli na wyswietlenie kolejnych ekranéw umozliwiajgcych konfiguracje
potgczenia z prywatng chmurg przedsiebiorcy.

Mozliwos$¢ nawigzania potgczenia z prywatng chmurg przedsiebiorcy nie jest obligatoryjna,
nawigzanie potaczenia z chmurg mozna dokona¢ w kazdym momencie uzytkowania aplikacji. Aby
poming¢ konfiguracje potgczenia z chmurg nalezy wybrac [1] ,,Pomin”, w przeciwnym razie nalezy
kliknag¢ [2] ,,Dalej”. W prywatnej chmurze przedsiebiorcy mozna bedzie przechowywad dane
nabywcéw, rachunkéw bankowych i profili przedsiebiorcy.
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)
]

1 Pomin

Kopia danych
Przechowuj zgromadzone w aplikacji dane

w swojej chmurze. Mozesz pomingac ten krok
i wigczy€ kopig danych pézniej

Rysunek 22. Ekran informujgcy o mozZliwosci powigzania z prywatng chmurq

Aby potaczy¢ sie z prywatng chmurg nalezy witaczy¢ opcje przechowywania danych w
chmurze [1] ,,Przechowuj dane w chmurze”. W celu cofniecia sie do ekranu poprzedniego nalezy
klikngé [2] ,,<”.
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< 2

Wiacz kopie zapasowa danych

Mozesz polgczyc aplikacjg z chmurg
powiazana z Twoim kontem na tym
telefonie. W chmurze mozesz zapisac
dane aplikacji. Dzigki ternu odzyskasz je
po zmianie lub utracie urzadzenia.

W chmurze bedj przechowywane:
- dane Twojego profilu
- lista nabywedw
- rachunki bankowe

Przechowuj dane w 1

@ chmurze »
Utwidrz kopie zapasowa danych

Rysunek 23. Ekran prezentujqcy funkcjonalnosci wigczania synchronizacji z prywatna chmurg

W sytuacji, gdy na urzadzeniu mobilnym aplikacja zostata uruchomiona po raz pierwszy,
nalezy zalogowac sie do prywatnej chmury przedsiebiorcy zgodnie ze standardowymi metodami. W
zaleznosci od wykorzystywanego urzadzenia bedzie to chmura Google lub chmura Apple —iCloud.

10:30 ~ 8 ® * =,

@

Gratulacje!
Kopia zapasowa zostata
wiaczona.

Mozesz jg wylaczy¢ w dowolnym
momencie w ustawieniach aplikacji

1

Rysunek 24. Ekran informujgcy o pomysinym powiqgzaniu z chmurg
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W wyniku udanego potaczenia sie z chmurg zostanie wyswietlony komunikat informujacy o
tym fakcie. W celu przejscia do dalszej kofiguracji nalezy klikng¢ [1] ,,Dalej”.

Kolejnym etapem, podczas konfiguracji Aplikacji Mobilnej KSeF jest dodanie profilu.

14:41 8 S ™ - . 09:28 B¢ 1 = @
<3 Czego potrzebujesz, aby dodac
profil?

Chcesz korzystac z aplikacji — zatoz
profil na NIP firmy, w ktérej bedziesz
pracowac w KSeF,

Profil zatozysz wytacznie jako
uprawniona osoba fizyczna, a swoja
tozsamosE potwierdzisz poprzez
login.gov.pl.

Mozesz utworzyc wiele profili, Kazdy
wymaga co najmniej jednego
Dodaj profil, aby rozpoczaé uprawnienia w KSeF

- do wystawiania faktur,

Aby korzystac z aplikacji i wystawiac . do przegladania faktur.

faktury w imieniu firmy, potrzebujesz
profilu i uprawnien przypisanych do
I'wojego numeru NIP lub PESEL Jesli jestes

- wiascicielem firmy (JDG) -
uprawnienia sg nadawane
automatycznie. Mozesz utworzyc

2 profil na NIP swojej firmy (JDG) bez
Wymagania profilu dodatkowych czynnosci,
1 + 0s0ba zarzadzajaca lub osoba
obstugujaca faktury firmy - wymagane
jest nadanie uprawnien na Twoj PESEL
lub NIP.

Rysunek 25. Ekrany informujgce o potrzebie dodania profilu

Aby doda¢ profil nalezy klikng¢ [1] ,,Przejdz dalej”. Aby wyswietli¢ ekran z dodatkowym
wyjasnieniem czym jest Profil i jakie uprawnienia nalezy posiadaé, aby pracowac w Aplikacji Mobilnej
nalezy wybrac [2] ,,Wymagania profilu”. Aby wrdcic do poprzedniego ekranu nalezy wybraé [3] ,,<”.
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W celu dodania nowego profilu nalezy wprowadzic [1] Nazwe profilu i [2] NIP przedsiebiorcy, dla
ktérego jest tworzony profil. Podczas dodawania profilu nalezy pamietaé, aby osoba ktéra bedzie sie
logowata na ten profil posiadata uprawnienia pozwalajgce na prace w imieniu firmy, na ktérej NIP
tworzony jest profil.

Po wprowadzeniu danych profilu i kliknieciu [3] ,,Uwierzytelnij sie” aplikacja przekieruje
uzytkownika do potwierdzenia swojej tozsamosci uwierzytelniajgc sie poprzez Wezet Krajowy. W celu
cofniecia sie do ekranu poprzedniego nalezy kliknac [4] ,,<”.

09:28 B « 08:27 S (4 a »
< 4 4
Dodaj profil KSeF Dodaj profil KSeF

develai s e Brafi i D = Né l—'::" i
Podaj nazwe profilu i NIP, a nastepnie Podaj nazwg profilu i NIP, a nastepnie

. . . . potwierd? swojg tozsamosd

potwierdz swojg toZzsamosd L o

uwierzytelniajgc sie
uwierzytelniajac sie

MNazwa profilu* 1
Mazwa profilu* 1 t

Maoj sklep

NIP* 2

f 1587934035
3 3
Uwierzytelnij sig

Rysunek 26. Ekrany prezentujqce funkcjonalnos¢ dodawania profilu

W celu uwierzytelnienia sie w aplikacji niezbedne jest posiadanie co najmniej jednego z

wymienionych uprawnien:
- uprawnienie do wystawiania faktur — uprawnienie pozwala na wystawianie faktur podstawowych,

- uprawnienie do przegladania faktur — uprawnienie pozwala na dostep do listy faktur i wyszukiwanie
faktur.

Dostep do listy faktur umozliwia takze dostep do funkcjonalnosci wystawiania faktury korygujacej do

wyszukanej faktury wystawionej w Aplikacji Mobilnej.

Nadania uprawnien mozna dokonac¢ np. w Aplikacji Podatnika lub sktadajgc wniosek ZAW-FA
(wytacznie w okreslonych sytuacjach). W przypadku podatnikéw bedacych osobami fizycznymi
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pierwotne uprawnienie o charakterze wtascicielskim jest przypisane automatycznie. Osoba taka nie
musi nic zgtasza¢. Moze korzystac z aplikacji autoryzujac sie poprzez Wezet Krajowy .

Na urzadzeniach z iOS (iPhone) po wyborze [3] ,,Uwierzytelnij sie” wyswietlony zostanie komunikat,
ktdry nalezy potwirdzi¢ wybierajac przycisk ,Dalej” aby przej$¢ do stronu uwierzytelniania

(login.gov.pl):

.KSeF" chce uzyé
,azurewebsites.net” do
zalogowania sig

Pozwoli to aplikacji i witrynie
udostepniac informacje na Twéj temat.

Anuluj Dale.

Rysunek 27. Komunikat w systemie iOS

Jest tak poniewaz system logowania otwierany jest w tzw. Safari WebView.
System iOS wyswietla wszystkie techniczne przekierowania, ktdre sg czescig procesu logowania.
Dlatego uzytkownicy widzg komunikat o przejsciu na domene azurewebsites.net — jest to normalny

i bezpieczny etap logowania.

Na urzadzeniach z systemem Android proces logowania dziata inaczej.
Android automatycznie akceptuje i ukrywa posrednie przekierowania, dlatego uzytkownicy nie widzg
komunikatu i trafiajg od razu na strone login.gov.pl.

Logowanie poprzez Wezet Krajowy musi odby¢ sie zgodnie z metodami dostepnymi na
stronie Wezta Krajowego.

10:55 HE D 20 €D 10:56 B & + Sl o5 )
Logowanie - Login... . Pozostate sposoby logowania
X ~ login.gov.pl <: -
oS Bankowosé
X Q e m &, elektroniczna
T >
= Zaloguj sie za pomoca
Eg gOV.Pl ® Jezyk polski ~ swojego banku.
E-dowéd
Zaloguj sie do ustugi @ Uzyj dowodu osobistegoz
Ministerstwa Finanséw warstwg elektroniczng |
smartfona

Ostatnio wybrany sposéb logowania

Profil zaufany

Aplikacja mObywatel

Uzyj loginu i hasta lub >

@ > bankowosci elektroniczne

Skanuj kod QR za pomocy
aplikacji mObywatel.

Use elD

e National elC >
Pozostate sposoby logowania H EEAseyourNatonal BID1O
access online services

Bankowosé
elektroniczna Dowiedz sie wigcej o sposobach
A ® § wigcej o sp

iy > logowania
= Faloguj sie za pomocg

B —

Rysunek 28. Ekrany prezentujgce metody logowania dostepne na stronie wezta Krajowego
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W sytuacji, gdy przedsiebiorcy zostaty przypisane inne uprawnienia, ale brakuje przynajmniej
jednego z dwdch wyzej wymienionych (zapisu faktur lub przegladu faktur), proces tworzenia profilu
zostanie zablokowany. Aplikacja wyswietli wéwczas komunikat o braku wymaganych uprawnien oraz
dwie mozliwosci. Przedsiebiorca moze wybrac inny profil klikajgc [2] ,,Wybierz inny profil”, badz
zamkna¢ aplikacje klikajac [1] ,,Zamknij aplikacje”.

0843 84= S » S 597 ]
<

Twoje uprawnienia nie
pozwalaja na zatozenie profilu
w aplikacji

Mozesz zatozyc profil | korzystac z
aplikacji, jesli jako osoba fizyczna
masz uprawnienia do wystawiania lub
przegladania faktur dla danej firmy
(NIP). Wystarczy posiadanie co najmniej
jednego uprawnienia

1
Zamknij aplikacje

2

Wybierz inny profil

Rysunek 29. Ekran prezentujqcy informacje o braku uprawnien

W przypadku wyswietlenia komunikatu o braku odpowiednich uprawnien dla wybranego
profilu, nalezy zalogowac sie do Aplikacji Podatnika i upewnic sie, ze Przedsiebiorcy zostaty nadane
odpowiednie uprawnienia.

W sytuacji, gdy przedsiebiorca posiada uprawnienia do wystawiania lub odczytu faktur bedzie
miat mozliwos$¢ uzupetni¢ dane swojego profilu.
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1 Pomin

Gratulacje! Udato Ci sie
utworzy¢ profil

PROFIL: FIRMA ABC
NIP: 22222332332

Uzupelnij profil o dane firmy. Dane
te bedg wykorzystywane podczas
wystawiania faktury jako dane
Sprzedawcy.

2

Uzupeinij profil

Rysunek 30. Ekran umoZliwiajgcy wybdr opcji uzupetnienia danych profilu

Czynnos¢ ta nie jest obligatoryjna w danym momencie. Dane profilu bedzie mozna uzupetnié
pdzniej. Dlatego mozna jg poming¢ klikajac [1] ,,Pomin”. W przeciwnym razie nalezy klikng¢ przycisk

I"

[2] ,,Uzupelnij profil”. Czynnos¢ ta przekieruje do ekranu z danymi profilu do uzupetnienia. Aby

cofnac sie do ekranu poprzedniego nalezy klikng¢ [1] ,,<”.
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< 1

Profil

Mazwa profilu®

Andrze) Nowak

HIP* 2

2

T oA

Imie | nazwisko lub nazwa® 4

Andrze) Nowak

Kraj* 5

POLSKA v
Adres* [

L. Majdw 100, O7-300 Warszawa
Adres e-mall 7

ANAr2e). nonsy

Mumer telefonu 8

590565678

1D M ailCorm

g

Rysunek 31. Formularz z polami do uzupetnienia danych profilu

W ponizszej tabeli zostaty opisane wszystkie pola dostepne do wypetnienia w formularzu Profilu

sprzedawcy

Tabela 2. Tabela prezentujgca pola formularza umozliwiajgcego utworzenie profilu

Nr. | Nazwa pola Typ pola Wymagane | Opis pola
[2] Nazwa profilu Pole tekstowe Tak

Sekcja ,,Dane

identyfikacyjne”

[3] NIP Pole tekstowe Tak Identyfikator podatkowy NIP
Identyfikator podatkowy jest
podawany przy tworzeniu profilu.
Podczas uzupetniania profilu nie jest
mozliwe wprowadzanie zmian w tym
polu

[4] Imie i nazwisko Pole tekstowe Tak Pierwsze imie i nazwisko sprzedawcy

lub nazwa lub jego nazwa
Sekcja ,,Dane
adresowe”
[5] Kraj Lista wyboru Tak Nazwa kraju zamieszkania/dziatalnosci

przedsiebiorcy
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[6] Adres Pole tekstowe Tak Adres zamieszkania/dziatalnosci
przedsiebiorcy
Sekcja ,,Dane
kontaktowe”
[7] Adres e-mail Pole tekstowe Nie Adres e-mail przedsiebiorcy
[8] Numer telefonu Pole Nie Numer telefonu przedsiebiorcy
numeryczne
[9] Zapisz Przycisk Nie Wybor tego przycisku jest niezbedny
dotyczy | do zapisania danych

zawierajacy zakodowane dane przedsiebiorcy.

W wyniku poprawnie utworzonego profilu zostanie wygenerowany i wyswietlony kod QR

10:10

Andrzej Nowak

Dane zostaly zapisane

Dane z profilu beda danymi sprzedawcy

faktury. Dane mozesz edytowac w zaktadce

profil

1

Przejdz do ekranu gtéwnego

9)
| }

Rysunek 32. Ekran prezentujgce dane wizytowki

Uwagal!

Dane w profilu sg bardzo istotne, gdyz beda wykorzystywane podczas wystawiania

faktur jako dane sprzedawcy. Stagd wazne jest, aby zostaty wprowadzone poprawne dane

przedsiebiorcy dla ktérego tworzony jest profil.




”

Aby przejsé do ekranu gtéwnego aplikacji nalezy kilkngé [1] ,,PrzejdZ do ekranu gtéwnego”.
Po wybraniu tego przycisku w aplikacji otwarty zostanie ekran Gtéwne menu aplikacji — opisany w
rozdzale Menu Gtéwne tego podrecznika.

4 Biezace logowanie do aplikacji

W celu biezgcego zalogowania sie do Aplikacji Mobilnej KSeF nalezy wprowadzi¢ numer PIN
ustawiony podczas konfiguracji lub zalogowac sie poprzez biometrie.

09:46 T -
Podaj PIN
Podaj swoj 4-cyfrowy kod PIN
e o o
1 2 3
- 5 6

1
Zresetuj PIN

Rysunek 33. Ekran prezentujgcy logowanie za pomocq numeru PIN

Z poziomu ekranu logowania mozna zresetowac numer PIN, nalezy wybraé [1] ,,Zresetuj PIN”.
Resetowanie numeru PIN zostato opisane w rozdziale Btagd! Nie mozna odnalez¢ zrédta odwotania..

W przypadku, gdy zostato wybrane logowanie poprzez biometrie przy pierwszym logowaniu

zostanie wyswietlony komunikat z zapytaniem, czy aplikacja KSeF moze uzywadé Face ID.
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11:09

« TestFlight

D))
1

Podaj PIN

Podaj swoj 4-cyfrowy kod PIN.

1 2 3

Czy chcesz pozwoli¢ ,KSeF"
uzywac Face ID?
Aplikacja chce uzyc Face ID

Zresetuj PIN

Rysunek 34. Komunikat dotyczqgcy pozwolenia na logowanie za pomocq Face ID

W sytuacji, gdy zostanie wybrane [1] ,,Nie pozwalaj” aplikacja przy kolejnych logowaniach bedzie
prosita o wskazanie kodu dla KSeF (przyktadowy ekran dla urzadzenia z systemem iOS ponizej).

Natomiast jezeli zostanie wybrane [2] ,,Pozwdl” logowanie do aplikacji bedzie odbywato sie
poprzez Face ID.
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Podaj kod iPhone'a dla ,KSeF"

Uzyj logowania biometrycznego

O 0 0 0O 0O ©

D e €

9 © C

X N
0

1 Anulyj

Rysunek 35. Ekran logowania w urzqdzeniu z systemem iOS

Po zaznaczeniu [1] ,,Anuluj” zostanie wyswietlony ekran do wprowadzenia numeru PIN
ustawionego podczas konfiguracji biometrii.

Po wprowadzeniu poprawnego PIN wyswietlony zostanie ekran z wyborem profilu.

)
a
3

BB EE Y .

Wybierz profil

Firma ABC 1
NIP: 5555555555

3
I Certyfikat ‘

2

Dodaj profil

Rysunek 36. Ekran wyboru profilu
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Po wybraniu zapisanego w Aplikacji [1] profilu, wyswietlony zostanie ekran Menu gtéwnego.

Po wybraniu [2], Dodaj profil zostanie wyswietlony ekran formularza dodawania profilu. Dodawanie
profilu zostato opisane w rozdziale: 3. Uruchomienie aplikacji.

Wybdr [3], Certyfikat pozwala na wnioskowanie i zarzadzanie certyfikatem umozliwiajagcym
wystawianie faktur w trybie offline w Aplikacji Mobilnej KSeF. Funkcjonalnos¢ obstugi Certyfikatu
zostata opisana w rozdziale 6.11. Certyfikat.

/Utrata urzadzenia mobilnego — uniewaznienie tokena dostepowego \

W przypadku utraty urzgdzenia mobilnego i koniecznosci zablokowania dostepu do Aplikacji Mobilnej
KSeF istnieje mozliwos¢ uniewaznienia tokena, ktéry zostat automatycznie wygenerowany podczas

tworzenia profilu uzytkownika.
Aby uniewaznic token nalezy:
1. Uruchomi¢ Aplikacje Podatnika.
2. Zalogowac sie, wybierajgc kontekst NIP, dla ktérego utworzono profil w Aplikacji Mobilne;j.

3. Wiedzac, ze token dla Aplikacji mobilnej prezentuje sie wg wzoru: "Aplikacja Mobilna KSeF -

{Nazwa profilu}" wykonaé czynnosci zgodnie z instrukcjg opisang w rozdziale , Lista tokendw
— uniewaznij token” w Podreczniku uzytkownika dla Aplikacji Podatnika.

5 Aktualizacja wersji aplikacji

W przypadku udostepnienia nowej wersji aplikacji jej zachowanie moze réznié sie w zaleznosci od
konfiguracji urzagdzenia mobilnego oraz ustawien dotyczgcych automatycznych aktualizacji.

Aktualizacja aplikacji nie wptywa na dane zapisane w urzadzeniu. Po zainstalowaniu nowej wersji
wszystkie profile uzytkownikéw, listy rachunkéw bankowych oraz dane nabywcéw pozostaja
zachowane.

W niektérych przypadkach aktualizacja moze wymagac¢ ponownego nadania lub potwierdzenia
uprawnien, aby zapewni¢ prawidtowe dziatanie aplikacji.

5.1 Aktualizacja automatyczna

Jezeli na urzadzeniu mobilnym witgczono automatyczne aktualizacje, system pobierze najnowsza
dostepna wersje aplikacji i zainstaluje jg bez koniecznosci potwierdzenia przez uzytkownika. Proces
ten odbywa sie w tle i nie wymaga podejmowania zadnych dodatkowych dziatan.
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5.2 Wymuszenie aktualizacji
W sytuacji, gdy nowa wersja aplikacji zostanie oznaczona jako wersja krytyczna, na urzadzeniu
mobilnym pojawi sie ekran informujacy o koniecznosci pobrania aktualizacji.

W takim przypadku dalsze korzystanie z aplikacji bedzie zablokowane, dopéki uzytkownik nie
zainstaluje najnowszej wersji. Aktualizacja jest wymagana, aby zapewnié bezpieczenstwo oraz

prawidtowe dziatanie aplikacji.

10:28 - -

Udostepnilismy nowsa
wersje aplikacji

1

Aktualizuj teraz

Rysunek 37. Ekran informujgcy o udostepnieniu nowej wersji aplikacji

Po zaznaczeniu [1] ,, Aktualizuj teraz” aplikacja otworzy karte aplikacji w sklepie obstugiwanym przez
urzadzenie mobilne (Google Play lub AppStore). Nalezy wybrac¢ przycisk umozliwiajgcy aktualizacje.
Po zakonczeniu aktualizacji uzytkownik zostanie ponownie przekierowany do aplikacji.

Jezeli nowa wersja nie zostanie oznaczona jako wersja krytyczna i nie bedzie konieczna aktualizacja
aplikacji wéwczas zostanie wyswietlony ekran umozliwiajgcy wybér:
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UdostepniliSmy nowa
wersje aplikacji

l Pomin aktualizacje ‘

2

Aktualizuj teraz

Rysunek 38. Ekran informujgcy o nowej wersji aplikacji z mozliwoscig pominiecia aktualizacji

Po zaznaczeniu [1] ,,Pomin aktualizacje” aplikacja przejdzie do kolejnego ekranu. Jezeli zostanie
wybrana opcja [2] ,,Aktualizuj teraz” to rozpocznie sie proces aktualizacji opisany powyze;j.

5.3 Wymuszenie uwierzytelnienia

Jezeli instalowana wersja aplikacji wprowadza zmiany w zakresie uprawnien uzytkownika, po
zakonczeniu aktualizacji podczas wyboru profilu aplikacja wymusi ponowne uwierzytelnienie poprzez
Wezet Krajowy.

Proces uwierzytelnienia podczas otwierania profilu od$wieza i aktualizuje nadane uprawnienia,
zapewniajgc prawidtowy dostep do funkcji aplikacji.
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Wymagane ponowne
uwierzytelnienie

Lhwierzytelnij sie poprzez logingovpl, aby
zaktualizowad uprawnienia

1

Uwierzytelnij sig

Rysunek 39. Ekran informujgcy o koniecznosci uwierzytelnienia po wybraniu profilu

Po zaznaczeniu [1] ,Uwierzytelnij sie” aplikacja przekieruje uzytkownika do potwierdzenia swojej

tozsamosci uwierzytelniajac sie poprzez Wezet Krajowy.

5.4 Akceptacja nowego regulaminu

Jezeli aktualizowana wersja aplikacji zawiera zmiany w regulaminie, po instalacji aktualizacji aplikacja
wyswietli ekran z mozliwoscig zapoznania sie z petnym tekstem nowego regulaminu oraz

koniecznoscig jego akceptacji.

Akceptacja regulaminu jest wymagana, aby mdc rozpoczac¢ korzystanie z aplikacji.
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Nowa wersja regulaminu Nowa wersja regulaminu

Drogi Uzytkowniku! Dziekujemy za pobranie Drogi Uzytkowniku! Dzigkujemy za pobranie

ed

Aplikacji Mobilnej KSeF. Prosimy, abys przed Aplikacji Mobilnej KSeF. Prosimy, abys prz

eciem korzystania z Aplikacji

rozpoczeciem korzystania z Aphikacj zapoznal ozp

sig Z regulaminem. Wyjasnia on s

si¢ Z requiaminem. Wyjasnia on sg

zasady dziatania Aplikacji, a takze zawiera zasady dziatania Aplikac)i, a takze z

wazne informa dotyczace Twoich danych wazne informa

osobowych | bezpieczenstwa osobowych | bezpieczenistwa

[/} Zapoznaj sig z regulaminem 1 [/} Zapoznaj sig z regulaminem 1
Akceptuje regulamin * 2 Akceptuje regulamin * 2

3 3

Rysunek 40. Ekrany akceptacji nowej wersji requlaminu

Po zaznaczeniu opcji [1] ,,Akceptuje regulamin” przycisk [3] ,,Rozpocznij” bedzie aktywny. Po jego
wybraniu aplikacja przejdzie do kolejnego ekranu.
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6 Opis funkcjonalnosci

6.1 Menu gtéwne

Ponizszy ekran prezentuje wszystkie pozycje dostepne w Menu. Klikniecie w wybrang pozycje

spowoduje otworzenie sie ekranu umozlwiajacego prace w aplikacji:

[1] Wystaw fakture, [7] Wystaw — prowadzi do ekranu umozliwiajgcego reczne
wprowadzenie danych faktury.

[2], [8] Lista faktur — prowadzi do ekranu umozliwiajacego wyszukiwanie faktur

[3] Faktury offline — prowadzi do ekranu prezentujgcego wystawione faktury offline
czekajgce na wysytke lub wymagajgce uwagi ze wzgledu na odrzucenie przez KSeF.

[4] Dodaj nabywce — prowadzi do ekranu umozliwiajgcego dodanie nabywcy.

[5] Wizytéwka QR — prowadzi do ekranu prezentujgcego dane profilu wraz z kodem QR.
[6] Gtéwna — umozliwia przejscie do ekranu gtéwnego aplikacji .

[9] Konto — prowadzi do ustawien aplikacji. Dostepne funkcjonalnosci: Podglad danych
profilu, Lista nabywcdw, Rachunki bankowe, Przetgcz profil, Samouczek, Kopia danych,
Metody logowania, Aktualizacja uprawnien, Informacje prawne, Usuniecie profilu,
Wylogowanie sie.

Szczegdtowy opis wszystkich funkcjonalnosci zostat przedstawiony w ponizszych rozdziatach .

Krajowy System e-Faktur

PROFIL: SKLEP
NIP: 2222222222

2 3
5 X
Lista faktur Faktury offline
4 5
O+ 00
= 0%
Dodaj nabywce Wizytéwka QR
6 7 8 9
@ B 8 £
Gléwna Vystaw fakt Konto

Rysunek 41. Ekran prezentujgcy menu gtéwne Aplikacji Mobilnej KSeF
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6.2 Wystawianie faktury

Formularz faktury sktada sie z kilku ekrandw na ktérych wprowadzane sg Dane faktury, Nabywecy i
Podmiotéw innych, jesli wystepujg w transakcji. Podczas wprowadzania faktury nie jest wyswietlany
formularz do wprowadzania danych Sprzedawcy, dane te sg pobierane z wizytowki przedsiebiorcy.
Formularz faktury umozliwia wystawienie faktury podstawowej oraz jej korekty, wytgcznie w walucie
polskiej. Dla podmiotéw innych przewidziana jest wytgcznie rola dodatkowego nabywcy.

6.2.1 Szczegdty faktury

Po wybraniu opcji ,,Wystaw fakture” nalezy uzupetnié pola okreslajgce dane szczegdtowe faktury.

1354 =9 & e =l B

PROFIL: FIRMA MAZURART
NIP: 2222222222

Wystaw fakture podstawow3g
Kolejny numer faktury* 1

FV/12/8/2025

Data wystawienia, z zastrzezeniem art.

106na ust. 1 ustawy* 2
20.11.2025 =]

Miejsce wystawienia faktury 3
Wroctaw

Data dostawy/wykonania ustugi* 4

2011.2025 =

Faktura wystawiona w cenach* 5

Netto v

Kod waluty: PLN @ ©

Rysunek 42. Ekran szczegotow faktury

Nastepnym krokiem jest wypetnienie poszczegdlnych sekcji wyswietlonych na ponizszym ekranie.
Kazda z sekcji zostata omdwiona szczegdtowo w kolejnych akapitach
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Adnotacje

Pozycje*

Ptatnosci i rachunki bankowe

Nabywca*

Podmioty inne

Anuluj

() =

Gtowna

&

Wystaw Lista faktur

€2

Konto

Rysunek 43. Ekran prezentujgcy kolejne sekcje faktury

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla szczegétow faktury:

Tabela 3. Tabele prezentujqca pola szczegotow faktury

Nr. | Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola

[1] | Kolejny numer Pole Tak Kolejny numer faktury, nadany w
faktury tekstowe ramach jednej lub wiecej serii,

ktory w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture.

[2] | Data wystawienia, z | Data Tak Data wystawienia, z
zastrzezeniem art. (autouzupetnianie) | zastrzezeniem art. 106na ust. 1
106na ust. 1 ustawy ustawy.

Ustawiana jest data biezgca z
brakiem mozliwosci jej edycji

[3] | Miejsce Pole Nie Miejsce wystawienia faktury.
wystawienia faktury | tekstowe

[4] | Data Data Tak/Nie Data dostawy albo wykonania
dostawy/wykonania ustugi. Po kliknieciu w pole
ustugi wyswietla sie kalendarz w

ktdrym mozna wybrac date.

[5] | Faktura wystawiona | Lista Tak Pole umozliwiajace okreslenie,
w cenach rozwijana czy faktura zostata wystawiona
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w cenach netto czy cenach
brutto.

[6] | Kod waluty Pole Tak Pole prezentujace kod waluty w
tekstowe (autouzupetnianie) | jakiej zostata wystawiona
faktura. Stata wartos¢ pola ,,PLN”
6.2.2 Adnotacje

Po wybraniu sekcji ,Adnotacje” nalezy uzupetni¢ pola okreslajgce adnotacje faktury. Na ekranie

adnotacji jest mozliwos¢ cofniecia sie do ekranu poprzedniego [1] ,, n

<1

Adnotacje

a Dostawa towardow lub swiadczenie
L ustug zwolnionych od podatku
na podstawie art. 43 ust. 1, art. 113
ust. 119 albo przepisow wydanych
na podstawie art. 82 ust. 3lub na 2
podstawie innych przepisow

‘ MPP (Mechanizm Podzielonej
— Plathodci) 3

[ ] MK [Metoda Kasowa) 4
(] Procedura marzy 5§

(] FP (Faktura do paragonu) 6

(] TP {(Podmioty Powiazane) 7

Rysunek 44. Ekran prezentujgcy sekcje Adnotacji

Tabela 4. Tabela prezentujgca formularz sekcji Adnotacji

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane | Opis pola
[2] Dostawa towaréw Przycisk Nie Pole umozliwiajgce zaznaczenie
lub Swiadczenie wyboru adnotacji na fakturze. W

ustug zwolnionych
od podatku na
podstawie art. 43
ust. 1, art. 113 ust. 1

przypadku zaznaczenia pola
nalezy dodatkowo wprowadzié:

e Podstawa zwolnienia od
podatku — opis ponizej,
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i 9 albo przepiséw
wydanych na
podstawie art. 82
ust.3 lub na
podstawie innych
przepiséw.

e Przepis ustawy albo aktu
wydanego na podstawie
ustawy, na podstawie
ktérego podatnik stosuje
zwolnienie od podatku —
opis ponizej

[2.1]

Podstawa zwolnienia
od podatku

Lista rozwijana

Tak

Pole umozlwiajgce okreslenie
podstawy zwolnienia od podatku.
Wartosci dostepne do wyboru:

1 - Przepis ustawy albo aktu
wydanego na podstawie ustawy,
na podstawie ktérego podatnik
stosuje zwolnienie od podatku,
2 — Przepis dyrektywy
2006/112/WE, ktéry zwalnia od
podatku takg dostawe towaréw
lub takie $wiadczenie ustug,

3 - Inna podstawa prawna
wskazujgca na to, ze dostawa
towarodw lub swiadczenie ustug
korzysta ze zwolnienia.

Pole nie wystepuje, gdy nie
zostato zaznaczone pole [3]
,Dostawa towarow 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 przepisow”.

[2.2]

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

Pole tekstowe

Tak

Nalezy wskazaé przepis ustawy
albo aktu wydanego na podstawie
ustawy, na podstawie ktérego
podatnik stosuje zwolnienie od
podatku.

Pole nie wystepuje, gdy nie
zostato zaznaczone pole [3]
,Dostawa towarow lub
Swiadczenie ustug zwolnionych
od podatku na podstawie art. 43
ust. 1, art. 113 ust. 1i 9 albo
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przepisow wydanych na
podstawie art. 82 ust. 3 lub na
podstawie innych przepiséw”.

[3] MPP (Mechanizm Przycisk Nie Pole umozliwiajgce zaznaczenie
Podzielnej Ptatnosci) | wyboru adnotacji MPP na fakturze.
[4] MK (Metoda Przycisk Nie Pole umozliwiajgce zaznaczenie
Kasowa) wyboru adnotacji MK na fakturze.
[5] Procedura Marzy Przycisk Nie Procedura marzy. Po zaznaczeniu
wyboru pola nalezy wskaza¢ jedna z
wartosci:
e towary uzywane,
e dzieta sztuki,
e biura podrézy,
e przedmioty
kolekcjonerskie i antyki
[6] FP (Faktura do Przycisk Nie Istniejgce powigzania miedzy
paragonu) wyboru nabywcg a dokonujgcym dostawy
towarow lub ustugodawca,
zgodnie z § 10 ust. 4 pkt 3, z
zastrzezeniem ust. 4b
rozporzadzenia w sprawie
szczegbtowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach
podatkowych i w ewidencji w
zakresie podatku od towarow i
ustug.
[7] TP (Podmioty Przycisk Nie Faktura, o ktérej mowa w art. 109
Powigzane) wyboru ust. 3d ustawy.
[8] Zapisz adnotacje Nie dotyczy Nie Przycisk umozliwiajgcy zapisanie
danych adnotacji.
6.2.3 Pozycje

Po wybraniu sekcji ,Pozycje” wyswietli sie lista pozycji na fakturze, jezeli pozycje nie zostaty dodane

zostanie wyswietlona informacja o braku dodanych pozycji.
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02:40 7 -

Brak dodanych pozycji

Mozesz dodac maksymalnie 100 pozycji

1

Dodaj pozycje

Rysunek 45. Ekran umozliwiajgcy dodanie pozycji na fakturze

Po wybraniu [1] ,,Dodaj pozycje” nalezy uzupetnié pola okreslajgce pozycje na fakturze.

< <
Dodaj pozycje .
Pozycje

Lpl
Mazwa towaru lub ustugi® 1 Lp1

Ustuga Narwa towaru lub ustugl: 1)

ezyszezenia dywandw | taplcerki _:::"“;'.'L‘ PONERO CTYSICTEN dywanow

J llosé: ]
lose* 2
Lp?
Nazwa towaru lub ustugi: Sprzgtanie

Miara® 3 [T ]

st
Cena jedn. netto:* 4

8 Kwota naleznodcl ogdtem:
1250 2152,50 PLN brutto
9 %
5 Wartoéé sprzedaty netto: Zapisz
125000 10

Stawka podatku® B l Podsumowanie stawek podatku

3% W

Dodaj pozycj
e ] pozyc|g
7

Rysunek 46. Ekrany przedstawiajgce sekcje Pozycje
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Opis pdl [8] ,Kwota naleznosci ogétem”, [9] ,,Zapisz”, [10] ,,Podsumowanie stawek podatku”
dostepnych na ekranie listy pozycji, zostat sporzgdzony w tabeli ponizej razem z polami pozycji.

Tabela 5. Tabela prezentujgca zestaw pdl umozliwiajgcych wprowadzenie pozycji faktury

Nr. | Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
[1] | Nazwa towaru | Pole Tak Nazwa towaru badz nazwa ustugi.
lub ustugi tekstowe
[2] | lNlos¢ Pole Tak llos¢ towardw badz ustug.
numeryczne
[3] | Miara Pole Tak Miara towaréw badz ustug.
tekstowe
[4] | Cena jedn. Pole Tak/Nie Cena jednostkowa netto.
Netto/ Cena numeryczne Wypetnienie pola jest obligatoryjne,
jedn. brutto kiedy w polu ,,Faktura wystawiona w

cenach” w sekcji ,Szczegdty faktury”
zostata zaznaczona opcja ,Netto”/

Cena jednostkowa brutto.
Wypetnienie pola jest obligatoryjne,
kiedy w polu ,Faktura wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegdty faktury”
zostata zaznaczona opcja ,,Brutto”.
(Uwaga: nie jest widoczne na
zamieszczonym zrzucie, poniewaz
tym przypadku wybrano cene
jednostkowg netto).

[5] | Wartos$¢ Pole Tak/Nie Wysokos¢ ceny netto za wszystkie
sprzedazy numeryczne | (autouzupetnianie) | (iloSciowo) towary lub ustugi
netto/ Wartos¢ zawarte w jednym wierszu pozycji.
sprzedazy Wypetnienie pola jest w cenach
brutto netto, kiedy w polu , Faktura

wystawiona w cenach” w sekgji
,Szczegoty faktury” zostata
zaznaczona opcja , Netto”/

Wysokos¢ ceny brutto za wszystkie
(ilosciowo) towary lub ustugi
zawarte w jednym wierszu pozycji.
Wypetnienie pola jest w cenach
brutto, kiedy w polu ,,Faktura
wystawiona w cenach” w sekgji
,Szczegoty faktury” zostata

zaznaczona opcja ,,Brutto”.
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(Uwaga: nie jest widoczne na
zamieszczonym zrzucie, poniewaz
tym przypadku wybrano cene
jednostkowg netto).

(6]

Lista
rozwijana

Stawka
podatku

Tak/Nie

Okredlenie wysokosci stawki
podatku. Wartosci dostepne do
wyboru:

o 23%

o 22%

o 8%

e 7%

e 5%

o 4%

e 3%

e 0% - krajowe

e zwolnienie z opodatkowania,
e marza.

(7]

Zapisz pozycje Nie dotyczy

Nie

Przycisk umozliwiajacy zapisanie
dodanych pozyciji.

(8]

Kwota Pole

naleznosci numeryczne

ogbtem

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota naleznosci za wszystkie
pozycje dodane do faktury.
Wypetnienie pola jest w cenach
brutto lub netto, w zaleznosci o
wartosci wybranej w polu ,,Faktura
wystawiona w cenach” w sekgji
,Szczegoty faktury”.

(9]

Zapisz Nie dotyczy

Nie

Przycisk umozliwiajacy zapisanie
dodanych pozycji na fakturze.

(10]

Podsumowanie | Nie dotyczy

stawek

podatku

Nie

Przycisk umozliwiajacy przejscie do
ekranu prezentujgcego
podsumowanie stawek podatku

6.2.4

Podsumowanie stawek podatku
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N

v

Ae
\1‘(‘,.
POC

Kwota netto
11 000,00 PLN

Kwota brutto

13 420,00 PLN

Kwota netto

12 000,00 PLN

Kwota brutto
P LN

14 500,00

Podsumowanie stawek podatku

Stawka podatku 22% 1

1@ POZyCje Ze Stawka

2

Kwota podatku 3
2 420,00 PLN

4

Stawka podatku 8%

Wszystkie pozycje ze stawka podatku 8

Suma wszystkich pozycji 5

6

Kwota podatku 7
2 500,00 PLN

8

=T W

Rysunek 47. Podsumowanie stawek podatku

Tabela 6. Tabela prezentujgca dane wyswietlane w Podsumowaniu stawek podatku

Nr. | Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
[1] | Stawka podatku | Pole Tak Stawka podatku wystepujaca w
numeryczne | (autouzupetnianie) | sekcji ,Pozycje”. Sekcja zawiera
podsumowanie wszystkich pozycji
dla wskazanej stawki podatku
[2] | Kwota netto Pole Tak Suma kwoty netto wszystkich
numeryczne | (autouzupetnianie) | pozycji dla wskazanej stawki

podatku.
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[3] | Kwota podatku | Pole Tak Suma kwoty podatku wszystkich
numeryczne (autouzupetnianie) | pozycji dla wskazanej stawki
podatku.
[4] | Kwota brutto Pole Tak Suma kwoty brutto wszystkich
numeryczne | (autouzupetnianie) | pozycji dla wskazanej stawki
podatku. W polu prezentowane
jest podsumowanie wszystkich
wierszy o jednakowej stawce
podatku w tabeli ,,Pozycje”.
[5] | Suma Pole Tak Suma kwot ze wszystkich pozycji
wszystkich numeryczne | (autouzupetnianie) | faktury.
pozycji
[6] | Kwota netto Pole Tak W polu prezentowane jest
numeryczne | (autouzupetnianie) | podsumowanie kwot netto dla
wszystkich pozycji faktury.
[7] | Kwota podatku | Pole Tak W polu prezentowane jest
numeryczne | (autouzupetnianie) | podsumowanie kwot podatku dla
wszystkich pozycji faktury.
[8] | Kwota brutto Pole Tak W polu prezentowane jest
numeryczne | (autouzupetnianie) | podsumowanie kwoty brutto dla
wszystkich pozycji faktury.
6.2.5 Ptatnosci i rachunki bankowe

Po wybraniu sekcji ,,Ptatnosci i rachunki bankowe” wyswietli sie formularz do wprowadzenia danych
dotyczacych ptatnosci. Formularz podzielony jest na sekcje pozwalajgce na wprowadzeniu informacji
niezaleznych od siebie.

Pierwszg sekcja, ktdra jest obligatoryjna do uzupetnienia jest sekcja ,,Ptatnos¢”.

Ponizej wyswietlone sg sekcje dotyczgce termindw ptatnosci i rachunkéw bankowych. Kazda z sekcji
zostanie opisana ponizej.
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i

Ptatnosci i rachunki bankowe

Informacje o ptatnosci* 1

Wybierz v
Forma platnosci 2 Ptatnosci i rachunki bankowe
Wybierz Vv Ptathosc
Informacje o ptatnosci* 1
Zapfacono v ]
Dodaj termin ptatnosci 3
Data zaptaty* 11
{ DD.MM.RR | ]
Dodaj rachunek bankowy 4 Forma platnosci 2
{ Pfatnosc inna v 1
5 Opis ptatnosci innej* 21
Wprowadz
0/256

Rysunek 48. Ekran sekcji Ptatnosci i rachunki bankowe

Aby zapisac sekcje Ptatnosci i rachunki muszg by¢ uzupetnione przynajmniej obligatoryjne pola

wyswietlone na formularzu:

[1] Informacje o ptatnosci — pole obligatoryjne do uzupetnienia. Pole umozliwia wybdr wartosci z

listy rozwijanej. Wartosci mozliwe do wyboru to: ,Zaptacono” lub ,,Brak zaptaty”

[1.1] Data zaptaty — pole obligatoryjne do wypetnienia jezeli w polu ,,Informacje o ptatnosci”

wybrano wartosc¢ ,, Zaptacono”

[2] Forma ptatnosci — w polu wybieramy forme zaptaty. Pole umozliwiajgce okreslenie formy

ptatnosci. Wartosci dostepne do wyboru:

Gotowka,
Karta,

Bon,

Czek,

Kredyt,
Przelew,
Mobilna,
Ptatnos¢ inna.

[2.1] Opis ptatnosci innej — pole wyswietlane i uzupetniane obligatoryjne jezeli w polu ,Forma
ptatnosci” wybrano wartosc¢ ,,Ptatnosc inna”
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[3] Dodaj termin ptatnosci — przycisk umozliwiajgcy wprowadzenie informacji o terminie ptatnosci w

formie daty lub opisu

[4] Dodaj rachunek bankowy - przycisk umozliwiajgcy wprowadzenie informacji o rachunku

bankowym

[5] Zapisz rachunki i ptatnosci — przycisk umozliwiajacy zapisanie na fakturze wprowadzonych w
sekcjach wartosci

Termin i opis pfatnosci

Po wyborze opcji: [3] ,,Dodaj termin ptatnosci” zostanie wyswietlony ekran umozliwiajgcy

wybor mozliwych opcji.

<

Dodaj termin ptatnoscil
Termin ptatnosci w formie daty

Opisowy termin platnosci

Rysunek 49. Ekran prezentujgcy mozliwosci wyboru podczas dodawania terminu ptatnosci

Przedsiebiorca moze zaznaczy¢ wyswietlone opcje. Wybranie kazdej z opcji powoduje wyswietlenie
pol, umozliwiajgcych wprowadzenia danych dotyczacych terminu i opisu ptatnosci.
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<

Dodaj termin ptatnoéci 1

Termin pltatnodci®

Typ okresu® -
w Termin platnosci faktury liczony jest od:®
36
Wartosd® s
Opia? 3.7

38

Termin platnosci faktury liczony jest od:*

S

2.8

Rysunek 50. Ekrany prezentujgce dodawanie terminu ptatnosci

Tabela 7. Opis pdl formularza pozwalajgcego na dodanie informacji o terminie ptatnosci faktury

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane | Opis pola

[3.1] | Termin Pole wyboru Nie Pole pozwalajgce na wprowadzenie
pfatnosci w terminu pfatnosci w formie daty
formie daty

Po zaznaczeniu wyboru aby zapisac
dane dotyczace terminu ptatnosci
nalezy obligatoryjnie uzupetnié pole
Termin ptatnosci

[3.2] | Termin Pole datowe Tak Pole datowe
ptatnosci
Pole jest obligatoryjne w sytuacji

zaznaczenia pola: Termin ptatnosci w

formie daty
[3.3] | Opisowy termin Pole wyboru Nie Pole pozwalajgce na wprowadzenie
ptatnosci danych dla opisowego terminu

ptatnosci. Zaznaczenie pola powoduje
wyswietlenie kolejnych pdl dla
opisowego terminu ptatnosci
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Po zaznaczeniu wyboru aby zapisac
dane dotyczace terminu ptatnosci
nalezy obligatoryjnie uzupetnic pola
»Typ okresu”, ,,Wartosc , ,,Okres liczony
jest od”

[3.4]

Typ okresu

Lista rozwijana

Tak

Pole pozwala na wybor jednej z
dostepnych wartosci:
Dzien, Miesigc, Tydzien,, Rok

Pole jest obligatoryjne w sytuacji
zaznaczenia pola: Opisowy termin
ptatnosci

[3.5]

Wartos¢

Pole
numeryczne

Tak

Pole pozwala na reczne wprowadzenie
wartosci

Pole jest obligatoryjne w sytuacji
zaznaczenia pola: ,,Opisowy termin
ptatnosci” i wybrania wartosci w polu:
»Typ okresu”

[3.6]

Termin
pfatnosci liczony
jest od

Pole wyboru

Tak

Pole pozwalajgce na wprowadzenie
zdarzenia poczatkowego od ktérego
bedzie naliczony termin dla faktury

Do wybory z listy jest kilka wartosci:
Wystawienie faktury, Dostawa towaru,
Inne

Pole jest obligatoryjne w sytuacji
zaznaczenia pola: ,, Opisowy termin
ptatnosci”

[3.7]

Opis

Pole tekstowe

Tak

Pole pozwalajace na wprowadzenie
wtasnego zdarzenia poczgtkowego. Pole
wyswietlane jest w sytuacji wyboru
wartosci ,,Inne” w polu: , Termin
ptatnosci faktury liczony jest od”

[3.8]

Zapisz termin
ptatnosci

Nie dotyczy

Tak

Przycisk umozliwiajgcy zapisanie terminu
ptatnosci
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Rachunki bankowe

W zwigzku z tym, ze rachunki bankowe podczas wystawiania faktury sg pobierane z listy
rachunkéw bankowych po wyborze opcji: [4] ,,Dodaj rachunek bankowy” po raz pierwszy, zostanie
wyswietlony ekran umozliwiajgcy dodanie rachunku bankowego do listy rachunkéw bankowych.

02:41

)
[}

Brak dodanych
rachunkow bankowych

4.1

Dodaj rachunek

Rysunek 51. Formularz rachunku bankowego
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<
Dodaj rachunek bankowy

Dane podslawows

Nazwa rachunku* 4.2

wWprowadz

Nazwa banku 4.3

Peiny numer rachunku* 4.4

Wprowadz

Kod SWIFT 4.5

VWprowad
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Rysunek 52. Formularz umozliwiajqcy dodanie rachunku bankowego

Ponizej zaprezentowane sg wszystkie pola wystepujgce na formularzu do dodawania rachunku

bankowego.

Tabela 8. Tabela prezentujgca formularz umozliwiajgcy dodanie rachunku bankowego

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane | Opis pola
[4.1] | Brak dodanych Nie dotyczy Nie Ekran wyswietlany w sytuacji, gdy w
rachunkoéw aplikacji nie zostaty dodane rachunki
bankowych bankowe.
[4.2] | Nazwa rachunku | Pole tekstowe Tak Nazwa rachunku bankowego.
[4.3] | Nazwa banku Pole tekstowe Nie Nazwa banku
[4.4] | Petny numer Pole Tak Numer polskiego rachunku bankowego
rachunku numeryczne sktadajacy sie z 26 cyfr w formacie:
CC AAAA AAAA BBBB BBBB BBBB BBBB.
[4.5] | Kod SWIFT Pole Nie Kod SWIFT, 8-znakowy ciag liter i cyfr,
numeryczne ktory umozliwia identyfikacje instytucji,
do ktoérej adresowany jest dany przelew.
[4.6] | Zapisz na liscie Nie dotyczy Nie Przycisk umozliwiajgcy zapisanie
rachunkéw rachunku bankowego na liscie
rachunkow
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W sytuacji, gdy rachunek/rachunki zostaty w aplikacji dodane po wybraniu opcji [4] ,,Dodaj
rachunek bankowy” zostanie wyswietlona lista rachunkdw bankowych, na ktérej nalezy wskazac
rachunek, ktdry zostanie dodany na fakturze:

<

Lista rachunkéw bankowych

Rachunek 2
70 8136 0000 8177 8691 0498 8167

Rachunku nie ma na liscie?

Dodaj rachunek bankowy

Rysunek 53. Lista rachunkdéw bankowych zapisanych w aplikacji

Po uzupetnieniu wszystkich podsekcji wyswietlony zostanie ekran sekcji ,Ptatnosci i rachunki
bankowe” z zapisanymi wartos$ciami i mozliwoscig dodania kolejnych termindw ptatnosci i/lub
rachunkéw bankowych:
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<

Platnosci i rachunki bankowe

Termin | opis ptatnosci

PLATNOSC 1
Termin platnosci: 26.12.2025

Opisowy termin platnosci faktury: 1 miesige od
wydarzenia: Wystawienie faktury

Dodaj kolejny termin platnosci

Rachunki bankowe

RACHUNEK BANKOWY 1
Nazwa banku: PKO

Numer rachunku bankowego: 70 8138 0000
8177 8691 0498 8167

Kod SWIFT: BRKOPLPWXXX

Dodaj kolejny rachunek bankowy

5

Zapisz platnosci i rachunki bankowe

Rysunek 54. Ekran przedstawiajgcy rachunki zapisane na formularzu wystawiania faktury

Wybor przycisku [5] ,,Zapisz ptatnosci i rachunki bankowe” spowoduje wyswietlenie formularza
wystawiania faktury z sekcjg Pfatnosci i rachunki bankowe oznaczona jako uzupetniona.

Ptatnosci i rachunki bankowe o >

Rysunek 55. ekran prezentuje wyglqd sekcji Ptatnosci i rachunki bankowe z poprawnie wprowadzonymi danymi
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6.2.6 Nabywca

Po wybraniu sekcji ,Nabywca” wyswietli sie formularz do wprowadzenia danych nabywcy. Dane
nabywcy mozna dodac z listy nabywcéw lub z udostepnionego przez nabywce kodu QR. Mozna
rowniez uzupetnié¢ dane recznie. Aplikacja umozliwia réwniez pobranie danych nabywcy z bazy GUS,
po wskazaniu numeru NIP w polu NIP. Jezeli wpisywany nabywca nie posiada NIP to opcja pobrania

danych z GUS nie jest mozliwa.

<

Dodaj nabywce
1

Wybierz nabywece z listy lub z kodu QR

Dane identyfikacyjne

Identyfikator podatkowy* 2

NIP v

NIP* 3

Uzupetnij dane rgcznie 5

Rysunek 56. Ekran dodawania nabywcy ( dane identyfikacyjne)
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09:18 B «

Wybierz

Wybierz z listy nabywcow 1.1
Dodaj z kodu QR 1.2
Wybierz z pliku 1.3

Wybierz z galerii 1.4

1 .5 Anuluj

1 O <

Rysunek 57. Ekran prezentujgcy opcje po wybraniu pobrania danych nabywcy z kodu QR
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Dodaj nabywce

Imig i nazwisko lub nazwa

Kraj*

POLSKA

Adres*

Adres e-mail

Numer telefonu

11

10

Rysunek 58. Ekrany prezentujgce pola do recznego uzupetnienia danych nabywcy

Ponizej opisane sg pola wyswietlane na formularzu dodawania nabywcy.

Tabela 9. Tabela prezentuje pola formularza dodawania nabywcy

Nr.

Nazwa pola

Typ pola

Wymagane

Opis pola

(1]

Wybierz nabywce z
listy lub z kodu QR

Nie dotyczy

Nie

Opcja umozliwiajgca wybranie

nabywcy z listy nabywcéw. Po

wybraniu opcji zostanie

wyswietlone:

[1.1] ,Wybierz z listy nabywcow” —
po wybraniu zostanie

wyswietlona lista dodanych w
aplikacji nabywcow z
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mozliwoscig wybrania jednego z
nabywcéw,

[1.2] ,Dodaj z kodu QR” - po
wybraniu tej opcji zostanie
wyswietlony czytnik
umozliwiajgcy  zeskanowanie
udostepnionego przez nabywce
kodu QR z danymi nabywcy.

[1.3],,Wybierz z pliku” - po wybraniu
tej opcji zostanie wyswietlona

lista plikdw dostepnych na
urzadzeniu  mobilnym. Po
wybraniu pliku z kodem QR
aplikacja pobierze  dane
nabywcy do odpowiednich
pol.

[1.4] ,Wybierz z galerii” - po
wybraniu tej opcji zostang
wyswietlone obrazy i zdjecia
dostepne  na  urzadzeniu
mobilnym. Po wyborze obrazu
bedacego kodem QR aplikacja
odczyta zapisane w kodzie
dane nabywcy

Opcja [1.5] ,,Anuluj” stuzy do wyijscia
do formularza dodawania nabywcy.

(2]

Identyfikator
podatkowy

Lista rozwijana

Tak

Pole umozliwiajgce wybranie
identyfikatora podatkowego:

e NIP,
e Brak identyfikatora.

(3]

NIP

Pole tekstowe

Tak

Numer Identyfikacji Podatkowe;j.
Pole zostanie wyswietlone, kiedy w
[2] , Identyfikator podatkowy”
zostanie wybrane ,NIP”.

(4]

GUS

Nie dotyczy

Nie

Opcja umozliwiajaca pobranie
danych nabywcy z bazy danych GUS.
W sytuacji, gdy pobranie danych z
bazy GUS nie powiedzie sie zostanie
wyswietlony komunikat o
nieudanym pobraniu danych z GUS z
powodu btednego numeru NIP. W
sytuacji, gdy pobranie danych z GUS
ukonczy sie powodzeniem pola [6] —
[10] zostang uzupetnione danymi.
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(5]

Uzupetnij dane
recznie

Nie dotyczy

Nie

Opcja umozliwiajgca wyswietlenie
dodatkowych pdl do wprowadzenia
danych nabywcy.

(6]

Imie i nazwisko lub

nazwa

Pole tekstowe

Tak

Imie, nazwisko lub nazwa nabywcy.
Pole jest wyswietlane, kiedy zostata
wybrana opcja [5] ,,Uzupetnij dane
recznie”.

(7]

Kraj

Lista rozwijana

Tak

Pole zawierajgce stownik z nazwami
krajow.

Pole jest wyswietlane, kiedy zostata
wybrana opcja [5] ,,Uzupetnij dane
recznie”.

(8]

Adres

Pole tekstowe

Tak

Pole do wprowadzenia adresu
nabywcy.

Pole jest wyswietlane, kiedy zostata
wybrana opcja [5] ,,Uzupetnij dane
recznie”.

(9]

Adres e-mail

Pole tekstowe

Nie

Adres e-mail nabywcy.

Pole jest wyswietlane, kiedy zostata
wybrana opcja [5] ,,Uzupetnij dane
recznie”.

(10]

Numer telefonu

Pole tekstowe

Nie

Numer telefonu nabywcy.

Pole jest wyswietlane, kiedy zostata
wybrana opcja [5] ,,Uzupetnij dane
recznie”.

(11]

Zapisz nabywce

Nie dotyczy

Nie

Opcja umozliwiajaca zapisanie
nabywcy na fakturze.
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6.2.7 Podmiotinny

Aplikacja umozliwia wskazanie dodatkowego nabywcy na fakturze. Po wybraniu sekcji ,,Podmioty
inne” wyswietli sie ekran z informacjg o braku dodanych podmiotéw innych.

03:46 T -

<

Brak podmiotéw innych

Mozesz dodac maksymalnie 100

podmiotow innych

1

Dodaj podmiot

Rysunek 59. Ekran prezentujgcy mozliwos¢ dodania podmiotéw innych do faktury

Po wybraniu [1] ,,Dodaj podmiot” zostanie wyswietlony formularz do wprowadzenia danych
podmiotu innego. Dane Podmiotu innego mozna wprowadzi¢ recznie. Aplikacja umozliwia réwniez
pobranie danych podmiotu innego z bazy GUS [6], po wskazaniu numeru NIP w polu NIP.
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<

Dodaj podmiot 1
1

Wybierz nabywce z listy lub z kodu QR

Rola: Dodatkowy nabywca 2

Udziat procentowy* 3

‘ Wprowadz ’

Dane identyfikacyjne

Identyfikator podatkowy* 4

‘ NIP v }
NIP* 5
‘ Wprowadz 6

Rysunek 60. Ekran prezentujgcy formularz wprowadzania podmiotu innego

Imie i nazwisko lub nazwa* 7
Wprowadz
o/s12
Dane adresowe
Kraj 8
Wybierz v
Adres 9
o/s12

Rysunek 61. Ekran prezentujqcy formularz wprowadzania podmiotu innego
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Dane kontaktowe

Adres e-mail 10

‘ Wprowadz ‘

Numer telefonu 11

‘ Wprowadz ‘

12

Rysunek 62. Ekran prezentujqcy formularz wprowadzania podmiotu innego

Dane podmiotu innego mozna rowniez dodaé¢ wybierajac opcje [1] ,,Wybierz nabywce z listy lub z
kodu QR”. Woéweczas aplikacja wyswietli liste opcji umozliwiajgcych pobranie danych podmiotu z listy
nabywcow [1.1] lub z udostepnionego przez nabywce kodu QR [1.2], [1.3], [1.4].

09:06 s. [ «

Wybierz

Wybierz z listy nabywcow 1.1
Dodaj z kodu QR 1.2
Wybierz z pliku 3

Wybierz z galerii 1.4

1-5 Anuluj

Rysunek 63. Ekran prezentujgcy mozZliwe metody dodania podmiotu innego
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Tabela 10. Tabela prezentuje pola formularza dodawania podmiotu innego

Nr.

Nazwa pola

Typ pola

Wymagane

Opis pola

(1]

Wybierz nabywce z
listy lub z kodu QR

Nie dotyczy

Nie

Opcja umozliwiajaca wybranie
podmiotu innego z listy nabywcow.
Po wybraniu opcji zostanie
wyswietlone:

[1.1] ,Wybierz z listy nabywcow” —
po wybraniu zostanie
wyswietlona lista dodanych w
aplikacji nabywcow z
mozliwoscig wybrania jednego z
nabywcéw,

[1.2] ,Dodaj z kodu QR” - po
wybraniu tej opcji zostanie
wyswietlony czytnik
umozliwiajgcy  zeskanowanie
udostepnionego przez nabywce
kodu QR z danymi nabywcy.

[1.3],,Wybierz z pliku” - po wybraniu
tej opcji zostanie wyswietlona
lista plikdow dostepnych na
urzadzeniu  mobilnym. Po
wybraniu pliku z kodem QR
aplikacja pobierze  dane
nabywcy do odpowiednich
pol.

[1.4] ,Wybierz z galerii” - po
wybraniu tej opcji zostang
wyswietlone obrazy i zdjecia
dostepne  na  urzadzeniu
mobilnym. Po wyborze obrazu
bedacego kodem QR aplikacja
odczyta zapisane w kodzie
dane nabywcy

Opcja [1.5] ,,Anuluj” stuzy do wyijscia
do formularza dodawania nabywcy.

(2]

Rola

Lista rozwijana

Tak

Rola podmiotu Innego. Stata
wartos$é ,,Dodatkowy Nabywca”.

(3]

Udziat procentowy

Pole tekstowe

Tak

Udziat procentowy dodatkowego
nabywcy.

(4]

Identyfikator
podatkowy

Lista rozwijana

Tak

Pole umozliwiajgce wybranie
identyfikatora podatkowego:

e NIP,
e Brak identyfikatora.
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(5]

NIP

Pole tekstowe

Tak

Numer ldentyfikacji Podatkowej.
Pole zostanie wyswietlone, kiedy w
[4] ,Identyfikator podatkowy”
zostanie wybrane ,NIP”.

(6]

GUS

Nie dotyczy

Nie

Opcja umozliwiajgca pobranie
danych nabywcy z bazy danych GUS.
W sytuacji, gdy pobranie danych z
bazy GUS nie powiedzie sie zostanie
wyswietlony komunikat o
nieudanym pobraniu danych z GUS z
powodu btednego numeru NIP. W
sytuacji, gdy pobranie danych z GUS
ukonczy sie powodzeniem pola [7] -
[11] zostang uzupetnione danymi.

(7]

Imie i nazwisko lub

nazwa

Pole tekstowe

Tak

Imie, nazwisko lub nazwa nabywcy.

(8]

Kraj

Lista rozwijana

Nie

Pole zawierajgce stownik z nazwami
krajow.

(9]

Adres

Pole tekstowe

Nie

Pole do wprowadzenia adresu
nabywcy.

(10]

Adres e-mail

Pole tekstowe

Nie

Adres e-mail nabywcy.

(11]

Numer telefonu

Pole tekstowe

Nie

Numer telefonu nabywcy.

(12]

Zapisz podmiot

Nie dotyczy

Nie

Opcja umozliwiajaca zapisanie
podmiotu na fakturze.

6.2.8

Podsumowanie

Po wypetnieniu formularza faktury i w sytuacji gdy sg uzupetnione sekcje obligatoryjne aktywuje sie

przycisk [1], ,,Przejdz do podsumowania”. Przycisk [2], ,,Anuluj” aktywuje proces zapisywania kopii

roboczej opisanej w kolejnym rozdziale.
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13:20 =0 - = B

PROFIL: SKLEP ABC
NIP: 9542570307

Wystaw fakture podstawowa

Kod waluty: PLN °

Adnotacje >
Pozycje* ° >
Platnosci i rachunki bankowe o >
Nabywca* o >

Podmioty inne >

2

Anuluj

1

PrzejdZ do podsumowania

"] B g £

Clowna Wystaw Lista faktur Konto

Rysunek 64. Ekran przedstawiajgcy wypetniony formularz z aktywnym przyciskiem "PrzejdZ do podsumowania"

Po wybraniu przycisku ,,Przejdz do podsumowania” wyswietli sie ekran prezentujacy kopie robocza
wizualizacji faktury wraz z opcjami do wyboru.

13:20 ErE - %l €EB
{3

Podsumowanie

Faktura pox

Kenjowy System e-Faktur

1782028

l Wré¢ do edycji danych ‘

1

Wystaw fakturg

Rysunek 65. Ekran z podsumowaniem faktury w formie PDF
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Wyswietlany dokument oznaczony jest jako Kopia robocza i jest mozliwy jedynie do
wyswietlenia celem weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych na fakturze .

W sytuacji wyboru [2] ,,Wré¢ do edycji danych” aplikacja powraca do formularza faktury
podstawowej i umozliwia wprowadzenie zmian.

W sytuacji wyboru [1] ,,Wystaw fakture” aplikacja przechodzi do procesu wysytki faktury opisanym w
rozdziale 6.6. Wysytka faktury

W sytuacji wyboru [3], ,,<”aplikacja powraca do formularza faktury podstawowej i umozliwia
wprowadzenie zmian.
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6.3 Zapisanie wersji roboczej faktury

W Aplikacji Mobilnej KSeF zostata utworzona funkcjonalnos¢ umozliwiajgca zapisanie wersji roboczej
faktury. Mozliwos$é zapisania wersji roboczej faktury jest w sytuacji, gdy wprowadzanie faktury
zostato przerwane. Wtedy w aplikacji zostaje wyswietlony komunikat jak na ekranie ponizej.
Zaznaczenie przycisku [1] ,,Anuluj” spowoduje anulowanie akcji i powrét do formularza wystawiania
faktury. Zaznaczenie przycisku [2] ,,0drzué¢ wersje robocza” spowoduje usuniecie wersji roboczej
faktury i przejscie do menu gtéwnego aplikacji. Zaznaczenie przycisku [3] ,,Zapisz wersje robocza”
spowoduje zapisanie wersji roboczej faktury.

0853 mEE »

Czy chcesz zapisaé wersje
robocza faktury?
Wersja robocza zostanie wyswietlona
prey wystawianiu faktury.
1

Anuluj

2
Odrzué wersje robocza

Zapisz wersje robocza

3

Rysunek 66. Komunikat dotyczqcy opcji zapisania kopii roboczej faktury

W przypadku, gdy w aplikacji zostata zapisana robocza wersja faktury, po zaznaczeniu opcji
umozliwiajgcej wystawienie faktury zostanie wyswietlony komunikat informujgcy o istnieniu wersji
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roboczej faktury. Przedsiebiorca bedzie mdégt zdecydowac, czy chce kontynuowaé wprowadzanie
zapisanej faktury. W sytuacji, gdy wybierze [1] ,,Anuluj” spowoduje anulowanie akgcji i i przejscie do
menu gtdéwnego aplikacji. Zaznaczenie przycisku [2] ,,0drzué¢ wersje robocza” spowoduje usuniecie
wersji roboczej faktury i wyswietlenie pustego formularza do wprowadzenia danych faktury.
Zaznaczenie przycisku [3] ,,Wyswietl wersje roboczg” spowoduje wyswietlenie formularza faktury

uzupetnionego danymi, ktére zostaty zapisane w wersji robocze;j.

09:17 i) -

Masz zapisana wersjg robocza
faktury

Czy checesz wyswietli¢ zapisang
wersje robocza? Odrzucenie
spowoduje usuniecie wersji roboczej.

1

Anuluj

2
Odrzuc¢ wersjg roboczy

Wyswietl wersje robocza

3

Rysunek 67. Komunikat dotyczqcy opcji wyswietlenia zapisanej kopii roboczej faktury
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6.4 Wprowadzenie korekty faktury

W Aplikacji mobilnej KSeF mozna wystawi¢ korekte tylko do faktury pierwotnej wystawionej w tej
aplikacji. W pierwszej kolejnosci nalezy wyszukac fakture do ktérej bedzie wystawiona korekta,
korzystajac z funkcjonalnosci ,Lista faktur” lub ,,Wyszukaj fakture” dostepnej w menu gtéwnym
(opisane w rozdziale 6.7 — Wyszukiwanie faktur).

Korekte mozna wystawi¢ wybierajgc przycisk [1] ,,Wystaw korekte” z poziomu ekranu szczegdtéw
faktury wystawionej w Aplikacji Mobilnej.

M24 RIS E » =0 D

< H

[ Faktura podstawowa l

Numer faktury: |0

FV20251105/04

Numer KSeF: O
2222222222-20251105-0600EO0F43839-81

Q 121 — | +
Krajowy System e-Faktur

FV20251105/04

Pt

Wystaw korekte

Rysunek 68. Ekran prezentujgcy mozliwos¢ wystawienia korekty do faktury wyszukanej na liscie faktur

Analogicznie jak przy fakturach pierwotnych w fakturach korygujacych, formularz sktada sie z kilku
ekranéw na ktérych wprowadzane sg korygowane Dane faktury, Nabywcy, Podmiotu Innego.
Dodatkowo aplikacja umozliwia korekte danych Sprzedawcy.
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6.4.1 Szczegodty faktury

Po wybraniu opcji ,,Wystaw korekte” nalezy uzupetni¢ pola okreslajgce dane szczegétowe
faktury.

<

PROFIL: FIRMA ABC
NIP: 2222222222

Faktura korygujaca
sprzedazowa

1 Pokaz wszystkie pola @l

Czy chcesz skorygowaé numer 2

faktury?*

Nie v
Data wystawienia faktury 3
korygowanej*

Numer faktury korygowanej* 4

Numer KSeF faktury korygowanej* 5

Kolejny numer faktury korygujacej* 6

Rysunek 69. Ekran prezentujqcy szczegoty faktury
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Data wystawienia, z zastrzezeniem art.

106na ust. 1 ustawy™ 7
DD.MM.RR ]

Miejsce wystawienia faktury g
Wprowaa?

Data dostawy/wykonania ustugi* 9

05M.2025 o8

Faktura wystawiona w cenach* 10

Kod waluty: PLN @ 11

Rysunek 70. Ekran prezentujqcy szczegoty faktury
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Adnotacje

Pozycje*

Platnosci i rachunki bankowe

Nabywca*

Sprzedawca*

Podmioty inne

12
Anuluj

13

Rysunek 71. Ekran prezentujgcy pozostate sekcje korekty faktury

Standardowo niezbedne jest uzupetnienie pdl obligatoryjnych.

Tabela 11. Tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla korekty faktury

Nr. | Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola

[1] | Pokaz wszystkie pola Nie Pole umozliwiajgce
wyswietlenie wszystkich pdl
formularza

[2] | Czy chcesz Lista rozwijana Tak Pole umozliwiajgce

skorygowac numer
faktury?

zaznaczenie czy numer faktury
bedzie korygowany. Wartosci
dostepne do wyboru:

e Tak,

e Nie.

Jezeli zostato wybrane ,,Tak” to
pojawi sie pole ,Poprawny
numer faktury korygowanej”,
w  ktorym  konieczne jest
wpisane poprawnego numeru
faktury, ktéra jest korygowana

(3]

Data wystawienia Data Tak
faktury korygowane;j (autouzupetnianie)

Pole prezentujgce date
wystawienia faktury

korygowanej.
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Wartos¢ pola pobrana z
faktury pierwotnej. Brak
mozliwosci edycji wartosci

pola.

[4] | Numer faktury Pole tekstowe Tak Pole prezentujgce numer

korygowanej (autouzupetnianie) | faktury korygowanej.
Warto$¢ pola pobrana z
faktury pierwotnej. Brak
mozliwosci edycji wartosci
pola.

[5] | Numer KSeF faktury | Pole tekstowe Tak Pole prezentujgce numer KSeF
korygowanej (autouzupetnianie) | faktury korygowanej.

Wartos¢ pola pobrana z
faktury pierwotnej. Brak
mozliwosci edycji wartosci
pola.

[6] | Kolejny numer Pole tekstowe Tak Kolejny numer faktury, nadany
faktury korygujacej w ramach jednej lub wiecej

serii, ktdry w sposdb
jednoznaczny identyfikuje
fakture.

[7] | Data wystawienia, z Data Tak Data wystawienia, z
zastrzezeniem art. (autouzupetnianie) | zastrzezeniem art. 106na ust.
106na ust. 1 ustawy 1 ustawy.

Aplikacja ustawi w tym
miejscu date biezgca. Brak
mozliwosci edycji wartosci
pola.

[8] | Miejsce wystawienia | Pole tekstowe Nie Miejsce wystawienia faktury
faktury

[9] | Data Data Tak/Nie Data dostawy albo wykonania
dostawy/wykonania ustugi. Po kliknieciu w pole
ustugi wyswietla sie kalendarz w

ktéorym mozna wybraé date.

[10] | Faktura wystawiona | Pole tekstowe Tak Pole prezentujace informacje,

w cenach

(autouzupetnianie)

czy faktura zostata wystawiona
w cenach netto, czy w cenach
brutto.

Warto$¢ pola pobrana z
faktury pierwotnej. Brak
mozliwosci edycji wartosci
pola.
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[11] | Kod waluty Stata wartos¢ Tak Pole prezentujgce informacje,
ze faktura zostata wystawiona
w walucie PLN.

[12] | Anuluj Nie dotyczy Nie Opcja umozliwiajaca
rezygnacje z wystawiania
faktury korygujace;j.

[13] | Przejdz do Nie dotyczy Nie Opcja umozliwiajgca przejscie

podsumowania do podsumowania w celu

wystawienia faktury
korygujacej.

6.4.2 Pozycje

Po wybraniu sekcji ,Pozycje” wyswietli sie lista pozycji na fakturze. Wybierajac pozycje mozna
skorygowac dane w poszczegdlnych sekcjach. Zakres pdl do edycji jest identyczny jak przy

wprowadzaniu pozycji na fakturze.
6.4.3 Podsumowanie stawek podatku

Po wybraniu sekcji ,Podsumowanie stawek podatku” zostanie wyswietlony ekran
prezentujacy stawki podatku z kwotami i sumy kwot wszystkich pozycji. Zakres ekranu jak przy
fakturach.

6.4.4 Nabywca

Po wybraniu ,Nabywca” wyswietli sie formularz z danymi nabywcy wprowadzonymi podczas

dodawania pierwotnej faktury.

Po wprowadzeniu jakichkolwiek zmian w edytowalne pola przycisk [8] ,,PrzejdZ do
potwierdzenia zmian” stanie sie aktywny.

Po wybraniu tego przycisku zostanie wyswietlony ekran z podsumowaniem dokonanych
zmian. Zawsze na tym ekranie wyswietlane bedg dane pobrane z faktury podstawowej i wartosci po
wprowadzeniu zmian.
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<
Nabywca
Pokar wsrvetkie pala -
identyflkator podathowy™ 1
HIP* 2
Imig i nazwisko lub nazwa® 3
Firrma Klueryk

Kraj* 4
PLILS KA b
Adres* §

Szcrecin, ul. M ejska 2

Adres e-mall i

klucrykitgmmall.oom

Humer telefonu 7

8

Przejdf do potwilerdzenia zmilan

Rysunek 72. Ekran prezentujgcy poszczegolne sekcje uzupetniane podczas korygowania nabywcy
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Tabela 12. Tabela zawiera opis pol charakterystycznych dla korekty nabywcy

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane | Opis pola
[1] Identyfikator Lista Tak Pole prezentujgce warto$é wybrang
podatkowy rozwijana w fakturze pierwotnej.
Brak mozliwosci edycji pola.

[2] NIP Pole tekstowe Tak Pole prezentujgce Numer
Identyfikacji Podatkowej
wprowadzony w fakturze pierwotnej.
Brak mozliwosci edycji pola.

[3] Imie i nazwisko lub | Pole tekstowe Tak Imie, nazwisko lub nazwa nabywcy.

nazwa

(4] Kraj Lista Tak Pole zawierajace stownik z nazwami

rozwijana krajow.

[5] Adres Pole tekstowe Tak Pole do wprowadzenia adresu
nabywcy.

[6] Adres e-mail Pole tekstowe Nie Adres e-mail nabywcy.

[7] Numer telefonu Pole tekstowe Nie Numer telefonu nabywcy.

(8] Przejdz do Nie dotyczy Tak Opcja umozliwiajgca wyswietlenie

potwierdzenia

zmian

ekranu z danymi nabywcy przed i po
wprowadzeniu zmian celem
weryfikacji i ich zapisu na fakturze
korygujacej
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<

Podsumowanie

[ Dane nabywcy przed korekta 1

Identyfikator podatkowy
NIP

NIP

8930460823

Imig i nazwisko oraz nazwa
Firma Kluczyk

Kraj

Pl

Adres

Szczecin, ul. Miejska 22

Adres e-mail
L kluczyk@gmail.com

3
Dane nabywcy po korekcie 2

Identyfikator podatkowy
NIP

NIP
8930460823

Imig | nazwiske oraz nazwa
Firma Kluczyki

Kraj

PL

Adres

Szczecin, ul. Miejska 22

Adres e-mail
kluczyk@gmailcom

3 Anuluj

| 4 Wréé do edycji danych l

PotwierdZ zmiany

5

Rysunek 73. Ekran podsumowania umozliwiajgcy potwierdzenie wprowadzonych zmian w nabywcy

[1] Dane nabywcy przed korekta — wypetnione dane nabywcy pobrane z faktury podstawowej

[2] Dane nabywcy po korekcie — dane nabywcy po wprowadzeniu zmian na formularzu korekty

nabywcy

[3] Anuluj — przycisk pozwalajgcy na wyjscie z formularza korekty nabywcy bez zapisywania zmian. Po
wyborze tego przycisku wyswietlony zostanie formularz faktury, a dane nabywcy pozostang takie
same jakie byty na fakturze podstawowej. Po wybraniu przycisku i wystawieniu faktury sekcja; Dane z

faktury korygowanej nie bedzie wypetniona na fakturze

[4] Wré¢€ do edycji danych — przycisk pozwalajgcy na powrdt do formularza korekty nabywecy. Po jego
wyborze zostanie wyswietlony formularz z danymi nabywcy zmienionymi w ostatnim kroku

[5] Potwierdz zmiany — przycisk pozwalajgcy na zapisanie zmienionych danych jako dane po korekcie.
Po wybraniu tego przycisku na fakturze korygujacej bedzie widoczna informacja o danych nabywcy

przed korekta i po korekcie.
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6.4.5 Sprzedawca

Po wybraniu sekcji ,Sprzedawca” wyswietli sie formularz z danymi sprzedawcy, ktére zostaty
pobrane z profilu przedsiebiorcy. Przy wystawianiu faktury korygujacej jest mozliwosé edycji tych
danych.

05:10 Tm
<

Sprzedawca

Danymi sprzedawcy 53 dane 2

NPt 14

Imig i nazwisko lub nazwa* 2

Nowak

Kraj* 3

Adres* 4

Lublin, ul. Piekna 42

Adres e-mail 5

abc@abc.com.pl

Numer telefonu 6

M222345

Przejdz do potwierdzenia zmian

7

Rysunek 74. Ekran prezentujqcy formularz korekty sprzedawcy

Tabela 13. Tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla korekty sprzedawcy

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane | Opis pola

[1] NIP Pole tekstowe Tak Pole prezentujgce Numer
Identyfikacji Podatkowej
wprowadzony w profilu
przedsiebiorcy. Brak mozliwosci

edycji pola.
[2] Imie i nazwisko lub | Pole tekstowe Tak Imie, nazwisko lub nazwa
nazwa przedsiebiorcy.
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potwierdzenia

zmian

[3] Kraj Lista Tak Pole zawierajace stownik z nazwami
rozwijana krajow.
[4] Adres Pole tekstowe Tak Pole do wprowadzenia adresu
przedsiebiorcy.
[5] Adres e-mail Pole tekstowe Nie Adres e-mail przedsiebiorcy.
[6] Numer telefonu Pole tekstowe Nie Numer telefonu przedsiebiorcy.
[7] Przejdz do Nie dotyczy Nie Opcja umozliwiajaca potwierdzenie

wprowadzonych zmian w danych
sprzedawcy

potwierdzenia zmian” stanie sie aktywny.

Po wprowadzeniu jakichkolwiek zmian w edytowalne pola przycisk [8] ,,Przejdz do

Po wybraniu przycisku [8] ,,PrzejdZ do potwierdzenia zmian” aplikacja wyswietli ekran z

podsumowaniem zmian, na ktdrym zaprezentuje dane Sprzedawcy z faktury podstawowej i dane

sprzedawcy po wprowadzeniu zmian.
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Podsumowanie

Dane sprzedawcy przed korekta 1

NIP
2222222303

Imig | nazwisko oraz nazwa
Mazur ART

Kraj
PL

Adres

Lublin, ul. Piekna 42
Adres e-mail
abc@abc.com.pl

Numer telefonu
222345

Dane sprzedawcy po korekcie 2

NIP
2222 X302

Imie | nazwisko oraz nazwa
Mazur ART

Kraj
PL

Adres
Lublin, ul. Piekna 4

Adres e-mail
abcfirma@abec.com.pl

Numer telefenu

M222345
3 Anulyj
I 4 wréé do edyeji danych ]
5

Rysunek 75. Ekran umozliwiajgcy potwierdzenie zapisania na korekcie wprowadzonych zmian

[1] Dane sprzedawcy przed korekta — wypetnione dane sprzedawcy pobrane z faktury podstawowej

[2] Dane sprzedawcy po korekcie — dane sprzedawcy po wprowadzeniu zmian na formularzu korekty

sprzedawcy

[3] Anuluj — przycisk pozwalajacy na wyjscie z formularza korekty sprzedawcy bez zapisywania zmian.
Po wyborze tego przycisku wyswietlony zostanie formularz faktury, a dane sprzedawcy pozostang
takie same jakie byty na fakturze podstawowej. Po wybraniu przycisku i wystawieniu faktury sekcja;
Dane z faktury korygowanej nie bedzie wypetniona na fakturze

[4] Wré¢€ do edycji danych — przycisk pozwalajgcy na powrét do formularza korekty sprzedawcy. Po
jego wyborze zostanie wyswietlony formularz z danymi sprzedawcy zmienionymi w ostatnim kroku

[5] Potwierdz zmiany — przycisk pozwalajgcy na zapisanie zmienionych danych jako dane po korekcie.
Po wybraniu tego przycisku na fakturze korygujgcej bedzie widoczna informacja o danych sprzedawcy
przed korektg i po korekcie.

81



6.4.6 Adnotacje

Po wybraniu sekcji ,Adnotacje” wyswietli sie ekran z adnotacjami wybranymi przy
wprowadzeniu faktury pierwotnej. Przedsiebiorca moze usung¢ adnotacje lub wprowadzi¢ korekte
zaznaczajac/odznaczajgc poszczegdlne adnotacje.

6.4.7 Ptatnosciirachunki bankowe

Po wybraniu sekcji ,,Pfatnosci i rachunki bankowe” wyswietli sie formularz do modyfikacji
danych dotyczacych ptatnosci. Z poziomu wyswietlonego formularza mozna edytowac dane
dotyczace ptatnosci, terminu i opisu ptatnosci oraz zmienic rachunek bankowy.

W sytuacji gdy korygowana jest faktura podstawowa wystawiona zgodnie z nieaktualng
schemg (FA(2)), dane o terminie ptatnosci moga nie zosta¢ pobrane do formularza korekty jezeli na
fakturze podstawowej byto uzupetnione pole opisowego terminu ptatnosci. Jest to spowodowane
réznicg w strukturze i danych jakie w opisowym terminie ptatnosci nalezy wprowadzi¢ w obu
wersjach schemy. W tej sytuacji wyswietlany jest komunikat informujgcy o potrzebie weryfikacji
danych w sekcji Ptatnosci i rachunki bankowe [1]. Jednoczesnie sekcja [2] Ptatnosci i rachunki
bankowe jest oznaczona czerwonym znakiem graficznym, ktdry wymusza koniecznos¢ wyswietlenia
sekcji i weryfikacji danych. W przypadku braku weryfikacji opcja [4] ,,PrzejdZz do podsumowania” jest
nieaktywna. Mozliwe jest skorzystanie z opcji [3] ,,Anuluj”.
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Brak mozliwosci pobrania danych 1 X

Nie mozna pobra¢ danych dotyczacych

terminow ptatnoscl, Uzupeini dane recznie

aKtura Korygujgca sprzeaazowa
25112025 :

Faktura wystawiona w cenach*

Kod waluty: PLN @

Pozycje* °
Ptatnosci i rachunki bankowe 2 o >
Nabywca* ° '

Anuluj

4

Rysunek 76. Ekran przedstawiajqcy sytuacje korekty faktury wystawionej zgodnie z nieaktualng schemq

6.4.8 Podmiot inny

Po wybraniu sekcji ,Podmiot inny” wyswietli sie lista podmiotow dodanych podczas
wprowadzania pierwotnej faktury.
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1813 EHM » = D

<

Podmioty inne

Podmiot inny 1 1
Rola: Dodatkowy nabywca
Identyfikator: Brak identyfikatora

Imig i nazwisko lub nazwa: Anna Kluczkowska

2
Zapisz podmioty

3

Dodaj podmiot

Rysunek 77. Ekran prezentujqcy liste podmiotéw na fakturze korygujqcej

Lista Podmiotéw innych zawiera nastepujace elementy:

[1] Dane podmiotu — po wybraniu elementu wyswietlony zostanie formularz z danymi

Podmiotu innego z faktury podstawowej

[2] Zapisz podmioty — przycisk pozwalajgcy na zapisanie podmiotu w sytuacji dodania
kolejnego podmiotu innego do faktury korygujacej

[3] Dodaj podmiot — przycisk pozwalajgcy na wyswietlenie formularz stuzgcego do dodania
kolejnego podmiotu na fakturze. Formularz i sposéb uzupetniania jest zgodny z rozdziatem: Podmiot

nny
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Woybierajac podmiot inny mozna skorygowac jego dane. Zakres pdl do edyc;ji jest identyczny
jak przy wprowadzaniu pozycji na fakturze. Podczas sporzadzania faktury korygujacej mozna dodac
nowy podmiot inny lub usunac istniejgcy. W sytuacji, gdy na fakturze pierwotnej nie byto podmiotu
innego, a na korekcie taki podmiot musi zosta¢ dodany, to w celu aktywowania sekcji ,,Podmioty
inne” na ekranie wystawiania faktury korygujgcej nalezy wtgczy¢ opcje ,,Pokaz wszystkie pola”. Opcja
,Pokaz wszystkie pola” zostata przedstawiona na ekranie ponizej [1] ,,Pokaz wszystkie pola”. Opis dla
pola podczas korekty podmiotu innego znajduje sie w tabeli pod ekranami.

< m || < 0

Podmiot 1 Podmiot 1
Kraj ©
1 Pokaz wszystiie pola @l .
POLSKA W
Rola: Dodathkowy nabywica 2
Udziat procentowy* 3 Adres 7
35 Wola Mowa 12
K [
Identyfikator podatkowy* 4
Adres e-mail 8

Imig i nazwisko lub nazwa® §

Anna Kluczkowska Numer telefonu O

10

Przejdi do potwierdzenia zmian

Rysunek 78. Ekran prezentuje formularz korekty podmiotu innego z wigczongq i wytgczonq opcjqg umozliwiajgcqg wyswietlenie
pol fakultatywnych

Formularz do korekty danych Podmiotu innego posiada takie same pola jak opisane w rozdziale
Podmiot inny ( dla wystawiania faktury podstawowej):

Tabela 14. Tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla korekty podmiotu innego

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
[1] Pokaz wszystkie Nie dotyczy Nie Przycisk umozliwiajgcy
pola wyswietlenie ukrytych pél.
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[2] Rola Pole Tak Rola podmiotu Innego. Stata
informacyjne | (Autouzupetniane) | wartos$¢ ,Dodatkowy
Nabywca”.
[3] Udziat Pole tekstowe Tak Udziat procentowy
procentowy dodatkowego nabywcy.
[4] Identyfikator Lista Tak Pole prezentujgce wartos¢
podatkowy rozwijana wybrang w fakturze pierwotnej.
Brak mozliwosci edycji pola.
Jezeli w fakturze podstawowe;j
Podmiot inny posiadat wybrana
wartosé NIP w tym polu to
wyswietlane byto réwniez
dodatkowe nieedytowalne
pole: NIP zawierajgce numer
NIP podmiotu.
[5] Imie i nazwisko Pole tekstowe Tak Imie, nazwisko lub nazwa
lub nazwa nabywcy.
[6] Kraj Lista Nie Pole zawierajace stownik z
rozwijana nazwami krajow.
[7] Adres Pole tekstowe Nie Pole do wprowadzenia adresu
nabywcy.
[8] Adres e-mail Pole tekstowe Nie Adres e-mail dodatkowego
nabywcy.
[9] Numer telefonu Pole tekstowe Nie Numer telefonu dodatkowego
nabywcy.
[10] Przejdz do Nie dotyczy Nie Opcja umozliwiajaca

potwierdzenia

zmian

potwierdzenie wprowadzonych
zmian w danych sprzedawcy

Z tego miejsca mozliwe jest rdwniez usuniecie podmiotu innego z faktury korygujace;j. Jest to

realizowane za pomocg ikony: m Po wybraniu usuniecia podmiotu zostanie wyswietlony komunikat.

Czy chcesz usungé¢ podmiot

inny 1

1

Anuluj

2

Usun podmiot

Rysunek 79. Ekran komunikatu pojawiajgcego sie podczas usuwania podmiotu innego z listy
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Po wybraniu przycisku [1] Anuluj wyswietlony zostanie formularz z danymi podmiotu innego,
natomiast po wyborze przycisku [2] Usun podmiot zostanie wyswietlona lista podmiotow innych —
jezeli na liscie znajdowato sie wiecej podmiotédw. W sytuacji gdy usuniety zostat jedyny podmiot inny
wyswietlony zostanie ekran umozliwiajacy dodanie podmiotu innego do faktury korygujace;j.

Po wprowadzeniu jakichkolwiek zmian w edytowalne pola przycisk [10] ,,Przejdz do

potwierdzenia zmian” stanie sie aktywny.

Po wybraniu tego przycisku zostanie wyswietlony ekran z podsumowaniem dokonanych
zmian. Zawsze na tym ekranie wyswietlane bedg dane pobrane z faktury podstawowej i wartosci po

wprowadzeniu zmian.

<

Podsumowanie

Dane podmiotu 1 przed korekta 1

Udziat procentowy

35

Identyfikator podatkowy
Brak identyfikatora

Imig i nazwisko oraz nazwa
Anna Kluczkowska

Kraj

PL

Adres
Wola 12

Dane podmiotu 1 po korekcie 2

Udziat procentowy
30

Identyfikator podatkowy
Brak identyfikatora

Imie i nazwisko oraz nazwa
Anna Kluczkowska-Dodatek
Kraj

PL

Adres

Wola 12

Numer telefonu
32 251 66 55

3 Anuluj

4 wréédo edycji danych

Potwierdz zmiany

5

Rysunek 80. Ekran umozliwiajgcy potwierdzenie zapisania na korekcie wprowadzonych zmian

[1] Dane podmiotu przed korektg — wypetnione dane podmiotu pobrane z faktury podstawowej
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[2] Dane podmiotu po korekcie — dane podmiotu po wprowadzeniu zmian na formularzu korekty
podmiotu

[3] Anuluj — przycisk pozwalajgcy na wyjscie z formularza korekty podmiotu bez zapisywania zmian.
Po wyborze tego przycisku wyswietlony zostanie formularz faktury, a dane podmiotu pozostang takie
same jakie byty na fakturze podstawowej. Po wybraniu przycisku i wystawieniu faktury sekcja; Dane z
faktury korygowanej nie bedzie wypetniona na fakturze

[4] Wré¢ do edycji danych — przycisk pozwalajacy na powrét do formularza korekty podmiotu. Po
jego wyborze zostanie wyswietlony formularz z danymi podmiotu zmienionymi w ostatnim kroku

[5] Potwierdz zmiany — przycisk pozwalajgcy na zapisanie zmienionych danych jako dane po korekcie.
Po wybraniu tego przycisku na fakturze korygujgcej bedzie widoczna informacja o danych podmiotu
przed korektg i po korekcie.

6.4.9 Podsumowanie

Po wybraniu sekcji ,Podsumowanie” wyswietli sie ekran prezentujacy dane faktury
korygujacej w formie dokumentu [1] PDF.

Podsumowanie
dstawowa
Kraprwy System o Faktur 1
« i 12y o f K
Pt \ |aoy 2
I Wroc do edycji danych l
Wystaw fakture

Rysunek 81. Ekran prezentujgcy podsumowanie faktury korygujqgcej w formie dokumentu PDF

Wyswietlany dokument oznaczony jest jako Kopia robocza i jest mozliwy jedynie do
wyswietlenia celem weryfikacji poprawnosci wprowadzonych zmian na fakturze korygujacej.
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[2] Wré¢€ do edycji danych — opcja umozliwiajgca powrdt do edycji danych faktury korygujacej

[3] Wystaw korekte - opcja umozliwiajgca wystawienie faktury korygujacej z danymi
zaprezentowanymi w wyswietlonej wizualizacji.

[4] ,<” = opcja umozliwia powrdt do formularza faktury podstawowej

6.5 Wystaw podobng

W Aplikacji mobilnej KSeF mozna wystawic¢ fakture podobng tylko dla faktury pierwotnej wystawionej

w tej aplikacji.

W pierwszej kolejnosci nalezy wyszukac fakture podstawowg, z ktdrej bedg kopiowane dane do
kolejnej faktury korzystajac z funkcjonalnosci , Lista faktur” lub ,,Wyszukaj fakture” dostepnej w
menu gtéwnym (opisane w rozdziale 6.7 — Wyszukiwanie faktur).

12:38 Gk £ A il G

{5 4:
Nurmer faktury: [0

234/06/2026/M

MNumer KSefF: |0
2222222222-20260522-5367DBB00000-
60

Krajowy System e-Faktur

TRDR2020M

3@

l Wystaw podobng fakture ]

2

Wystaw korekteg

Rysunek 82. Podglqd szczegdtow faktury wystawionej w Aplikacji Mobilnej

Po wyswietleniu wybranej faktury nalezy wybrac przycisk [1] Wystaw podobng. W kolejnym kroku
Aplikacja wyswietli formularz faktury podstawowej uzupetniony o dane z wybranej faktury.

Pola, ktdre pozostang puste to: , Kolejny numer faktury” ; ,Data dostawy/wykonania ustugi”;
zestaw pdl dla Terminu pfatnosci. Puste bedg réwniez te pola, ktdre nie zostaty uzupetnione w

fakturze zrodtowej.

89



Dane Sprzedawcy podobnie jak przy wystawianiu faktury podstawowej sg pobierane z wizytowki
Przedsiebiorcy, a pole ,,Data wystawienia, z zastrzezeniem art. 106na ust. 1 ustawy” jest
automatycznie ustawione z datg systemowa.

Po uzupetnieniu lub modyfikacji wymaganych danych dalszy proces wystawiania faktury podobnej
przebiega analogicznie jak w przypadku wystawiania faktury podstawowej. Wszystkie dane
przeniesione z faktury zrédtowej moga zosta¢ zmodyfikowane przed zapisaniem dokumentu. Przed
zatwierdzeniem faktury zaleca sie weryfikacje w szczegélnosci dat, pozycji oraz terminu pfatnosci.
Funkcja ta jest szczegdlnie przydatna przy wystawianiu faktur cyklicznych.

6.6 Woysytka faktury

Z poziomu Podsumowania faktury podstawowej lub korekty faktury mozliwe jest wystawienie faktury
czyli przestanie jej do KSeF.

<3 <3
Podsurnowanle Podsumowanie
Faktura podstawowa
Faktura konyguijaca spraedaiowa
Krajowy System o-Faktur -
S2026 O\. ] b 1
Wrapray Syste - Faking
el T T
popr Y i K
) ¥
2 2
Wré¢ do edycji danych | Wroc do edycji danych |
1 1
Wystaw fakture Wystaw korektg

Rysunek 83. Ekrany prezentujgce mozliwos¢ wystawienia faktury lub korekty faktury

Po weryfikacji danych prezentowanych na wizualizacji mozliwy jest wybdr trzech $ciezek
postepowania:
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Wybor przycisku [1] ,,Wystaw fakture” / ,Wystaw korekte”, po wyborze ktérego aplikacja przesyta
fakture KSeF lub wybér [2] ,,Wré¢ do edycji danych” lub [3] ,,<”, po wyborze ktérego aplikacja
powraca do formularza faktury i umozliwia edycje danych.

Poprawne wystanie faktury skutkuje wyswietleniem informacji o pomysinym zakonczeniu wysytki.
W niektdrych sytuacjach moze zdarzy¢ sie wyswietlenie informacji o trwajgcym procesie wysyiki. Po
wystaniu i przetworzeniu faktury generowany jest unikalny identyfikator faktury w KSeF. Numer KSeF
jest wyswietlany po wystawieniu faktury. Wystawiong fakture mozna przekazac¢ dalej wtedy nalezy
wybrac [1] ,Przekaz”. Aby wystawi¢ nowg fakture podstawowag nalezy klikng¢ przycisk [2] ,, Wystaw
kolejna fakture”. W przypadku wystawiania faktury korygujgcej przycisk ten nie jest wyswietlany
poniewaz do wystawienia faktury korygujgcej niezbedna jest faktura podstawowa, na podstawie
ktorej wystawiana jest korekta. W celu przejscia do ekranu gtéwnego nalezy klikng¢ [3] ,,Przejdz do

ekranu gtéwnego”.

Faktura zostata wystana
Twoja faktura zostala pomysinie
Wwiystanwiona
W realizacji
Numer KSeF faktury |[]
Faktura w trakcie wysytll, Przetwarzanie PP r VT OO0 S0 DG A SO
moge potrwac Kilka minut

2

| Wystaw kolejng fakturg I

3

Przejdi do ekranu gidwnego

Rysunek 84. Ekrany wyswietlane w procesie wysytki faktury podstawowej

6.7 Wizytowka

Podczas uruchamiania Aplikacji Mobilnej KSeF zostat utworzony profil przedsiebiorcy. Na podstawie
danych w profilu zostata utworzona wizytdwka przedsiebiorcy. Zapisang wizytéwke przedsiebiorca
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moze wykorzystywaé w réznych sytuacjach stuzbowych, badz kiedy wystepuje np. w roli nabywcy. W
takiej sytuacji mozna udostepnic¢ kod QR widoczny na wizytéwce i dane nabywcy zostang zaczytane
bezposrednio z tego kodu QR, bez koniecznosci ich przepisywania.

Ponizej znajduje sie ekran przedstawiajacy przyktadowa wizytéwke. Wyswietlong wizytéwke mozna
przekazac dalej, w tym celu nalezy klikng¢ [1] Przekaz. Przekazanie wizytéwki jest mozliwe przy
wykorzystaniu bramki sms, adresu e-mail lub dostepnych komunikatoréw. Aby cofna¢ sie do
poprzedniego ekranu nalezy wybrac [2] ,,<”.

o ? 01:26 T -
¢ 2
10 ¢ |'_T'|

Andrzej Nowak

HIF 4 L)

P e T [T Remandery
Imig i nazrwisko lub nanwa 5
Ancdrze| Mowak

Copy
adres B

ublin kr

Kraj 7 Assign o Contact @
F LS KA

Print L‘ﬂ
Emnail 8
DCEhal Add 1o Mew Quick Note =

Hurnat telefonu 9

Add 10 S e

B

Rysunek 85. Ekrany prezentujgce opcje udostepnienia wizytéwki

Na ekranie wizytowki sg wyswietlane dane wprowadzone podczas tworzenia profilu przedsiebiorcy:
[3] Nazwa — nazwa profilu,

[4] NIP — NIP przedsiebiorcy,

[5] Imie i nazwisko lub nazwa — imie, nazwisko bgdz nazwa przedsiebiorcy,

[6] Adres — adres zamieszkania/dziatalnosci przedsiebiorcy,

[7] Kraj — nazwa kraju zamieszkania/dziatalnosci przedsiebiorcy,
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[8] Email — adres e-mail przedsiebiorcy,

[9] Numer telefonu - numer telefonu przedsiebiorcy.

6.8 Dodawanie nabywcy do listy nabywcow

W Aplikacji Mobilnej KSeF zostata utworzona funkcjonalnosé¢ umozliwiajgca dodawanie
nabywcéw. Przedsiebiorca moze dodaé wielu nabywcéw i stworzy¢ swojg liste, ktérg bedzie mogt

zapisaé w prywatnej chmurze.

Dodawanie nabywcy mozliwe jest zaréwno z menu gtdwnego jak i z poziomu Konta, gdzie po
wybraniu opcji Lista nabywcodw mozliwe jest dodanie kolejnego nabywcy do listy.

Dodatkowo podczas wystawiania faktury jezeli nabywca zostanie dodany recznie to po wystawieniu
faktury mozliwe jest zapisanie danych nabywecy z faktury do listy nabywcéw w aplikacji.

00:51 = -
<

Dodaj nabywce

Dodaj nabyweg z kodu QR 1

Nazwa nabywey* 2

Dostawca SUrowcow

Identyfikator podatkowy® 3

571395558 cus 5

Uzupetnij dane recznie B

Imig | nazwiske lub nazwa* T

Kraj* 8

POLSKA W

Adres® 9

Rysunek 86. Ekran przedstawia pola formularza dodawania nabywcy
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Dane kontaktowe

Adres e-mail 10

‘ Wprowadz ‘

Numer telefonu 11
{ Wprowadz }
12

Rysunek 87. Ekran przedstawia pola formularza dodawania nabywcy

Po wyborze [1] ,,Dodaj nabywce z kodu QR” aplikacja wyswietla mozliwe opcje wyboru

09:49 &g g5 »

Wybierz

Dodaj z kodu QR 1.1
Wybierz z pliku 1.2

Wybierz z galerii 1.3

1.4

Anuluj

Rysunek 88. Ekran przedstawia opcje wyboru danych nabywcy z pliku QR
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Ponizej zostaty opisane wszystkie pola obligatoryjne i fakultatywne wypetniane podczas procesu

dodawania nabywcy do listy nabywcéw.

Tabela 15. Tabela zawiera opis pdl formularza umozliwiajgcego dodanie nabywcy

Nr.

Nazwa pola

Typ pola

Wymagane

Opis pola

(1]

Dodaj
nabywce z
kodu QR

Nie dotyczy

Nie

Opcja umozliwiajgca wybranie nabywcy z
listy nabywcdw. Po wybraniu opcji
zostanie wyswietlone:

[1.1] ,,Dodaj z kodu QR” — po wybraniu tej
opcji zostanie wyswietlony czytnik
umozliwiajgcy zeskanowanie
udostepnionego przez nabywce kodu
QR z danymi nabywcy.

[1.2] ,,Wybierz z pliku” - po wybraniu tej
opcji zostanie wyswietlona lista
plikéw dostepnych na urzadzeniu
mobilnym. Po wybraniu pliku z
kodem QR aplikacja pobierze dane
nabywcy do odpowiednich pél.

[1.3] ,Wybierz z galerii” - po wybraniu tej
opcji zostang wyswietlone obrazy i
zdjecia dostepne na urzadzeniu
mobilnym. Po wyborze obrazu
bedacego kodem QR aplikacja
odczyta zapisane w kodzie dane
nabywcy

Opcja [1.4] ,, Anuluj” stuzy do wyjscia do
formularza dodawania nabywcy.

(2]

Nazwa
nabywcy

Pole tekstowe

Tak

Pole umozliwiajgce wprowadzenie nazwy
nabywcy. Pod tg nazwg nabywca zostanie
dodany do listy

(3]

Identyfikator
podatkowy

Lista

rozwijana

Tak

Pole umozliwiajgce wybranie
identyfikatora podatkowego:

e NIP,
e Brak identyfikatora.

(4]

NIP

Pole tekstowe

Tak

Numer Identyfikacji Podatkowej. Pole
zostanie wyswietlone, kiedy w [2]
»ldentyfikator podatkowy” zostanie
wybrane ,NIP”.

(5]

GUS

Nie dotyczy

Nie

Opcja umozliwiajgca pobranie danych
nabywcy z bazy danych GUS.

W sytuacji, gdy pobranie danych z bazy
GUS nie powiedzie sie zostanie
wyswietlony komunikat o nieudanym
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pobraniu danych z GUS z powodu
btednego numeru NIP. W sytuacji, gdy
pobranie danych z GUS ukonczy sie
powodzeniem pola [7] — [11] zostang
uzupetnione danymi.

[6] Uzupetnij Nie dotyczy Nie Opcja umozliwiajgca wyswietlenie
dane recznie dodatkowych pdl do wprowadzenia

danych nabywcy.

[7] Imig i Pole tekstowe Tak Imie, nazwisko lub nazwa nabywcy.
nazwisko lub Pole jest wyswietlane, kiedy zostata
nazwa wybrana opcja [6] ,,Uzupetnij dane

recznie”.

(8] Kraj Lista Tak Pole zawierajace stownik z nazwami

rozwijana krajow.
Pole jest wyswietlane, kiedy zostata
wybrana opcja [6] ,,Uzupetnij dane
recznie”.

[9] Adres Pole tekstowe Tak Pole do wprowadzenia adresu nabywcy.
Pole jest wyswietlane, kiedy zostata
wybrana opcja [6] ,,Uzupetnij dane
recznie”.

[10] Adres e-mail Pole tekstowe Nie Adres e-mail nabywcy.

Pole jest wyswietlane, kiedy zostata
wybrana opcja [6] ,,Uzupetnij dane
recznie”.

[11] Numer Pole tekstowe Nie Numer telefonu nabywcy.

telefonu Pole jest wyswietlane, kiedy zostata
wybrana opcja [6] ,,Uzupetnij dane
recznie”.

[12] Zapisz Nie dotyczy Nie Opcja umozliwiajgca zapisanie nabywcy na
nabywce lisScie nabywcow. Po wybraniu tej opcji

zostanie wysSwietlone pole do
wprowadzenia nazwy nabywcy. Pod t3
nazwg nabywca zostanie dodany do listy.

W sytuacji, gdy wprowadzenie danych nabywcy zostanie przerwane zostanie wyswietlony

komunikat z zapytaniem, czy zmiany muszg by¢ odrzucone. W sytuacji, gdy zostanie wybrana opcja

[1] ,,Anuluj” zostanie wyswietlony ekran z wprowadzonymi danymi nabywcy. W przypadku, gdy

zostanie wybrana opcja [2] ,,0drzu¢ zmiany” zostanie wyswietlony ekran gtdéwny aplikacji.
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09:31 e T D

Czy chcesz
odrzucié zmiany?

1 Anulyj

2

Rysunek 89. Ekran z komunikatem wyswietlanym po przerwaniu procesu dodawania nabywcy

W przypadku, gdy dane nabywcy zostang zapisane zostanie wyswietlony komunikat informujacy o
tym fakcie. Wybranie opcji [1] ,,PrzejdZ do ekranu gtéwnego” spowoduje przejscie do ekranu
gtéwnego aplikacji.
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09:18 T -

Dane nabywecy zostaly zapisane

1

Przejdz do ekranu giéwnego

Rysunek 90. Ekran potwierdzajgcy zapisania danych nabywcy

6.9 Woyszukiwanie faktur
6.9.1 Lista faktur

W Aplikacji Mobilnej KSeF zostata utworzona funkcjonalnos$é¢ umozliwiajgca wyszukiwanie
faktur. W aplikacji mozna wyszukac faktury wystawione w catym KSeF (w Aplikacji Mobilnej, Aplikacji
Podatnika i poprzez API), ale w kontekscie jednego podmiotu, ktdry jest zalogowany w aplikacji. Aby
wyszukac fakture nalezy wybrad kafel [1] ,,Lista faktur” dostepny w menu gtéwnym lub w menu

dolnym aplikacji wybrac [2] ,Lista faktur” lub.
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Krajowy System e-Faktur

PROFIL: SKLEP
NIP: 2222222222

B

Wystaw faktureg

Bi X

Lista faktur Faktury offline
O+ oo
= D%
Dodaj nabywcq Wizytéwka QR
@ E IS/ €2
Glowna V ¥ Lista faktur K

Rysunek 91. Ekran prezentujqcy kafel w menu gtownym i opcje w menu dolnym pozwalajqgce na wyszukanie faktury
Po wybraniu ktérejkolwiek z tych opcji z ostanie wyswietlony ekran z listami faktur do
wyboru.
11:27 = N

FROFIL: SKLEP
MIP: 2222323233

Lista faktur

Faktury offline 1 5
Fakturny oCcZekujjce na wysytke

Listy faktur online
Sprzedazowe 2 3

Faktury, ktdre wystawiles

Zakupowe 3 5

Faktury, ktdre otrzymates

Podmiot inny
Faktury, w ktdrych wystepujesz 4 p
Jako padrmiot trzeci

Rysunek 92. Ekran przedstawiajqgcy listy faktur do wyboru
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e [1] Faktury offline — w zaktadce wyswietlane sg wystawione faktury offline, ktére oczekujg na
wysytke albo wymagajg uwagi ze wzgledu na odrzucenie w procesie wysyfki

e [2] Sprzedazowe — w zaktadce wyswietlane sg faktury sprzedaizowe wystawione przez
Sprzedawce.

e [3]Zakupowe - w zaktadce wyswietlane sg faktury zakupowe, otrzymane przez podatnika jako
Nabywce ( lub w ramach procedury samofakturowania).

e [4] Podmiotu Innego - w zaktadce wyswietlane sg faktury w ktérych podatnik wystepuje w
roli Podmiotu trzeciego, innego niz Sprzedawca i Nabywca, zwigzanego z faktura.

Po wybraniu rodzaju faktury [2], [3] lub [4] zostaje wyswietlona lista faktur, natomiast w
sytuacji, gdy nie zostang wyszukane faktury spetniajgce wskazane kryteria, zostanie wyswietlony
komunikat z informacjg o braku wynikéw wyszukiwania spetniajgcych wybrane ustawienia.

09:38

.))

“4n

< :m:P

0%

Brak wynikow dla
wybranych ustawien

Zmien kryteria wyszukiwania
lub wyczysé filtry

Rysunek 93. Ekran prezentujgcy informacje o braku wynikéw wyszukiwania

Aby zmieni¢ kryteria wyszukiwania nalezy wybraé [1] ,Filtry”. Natomiast, aby przejrzec
szczegoty faktury nalezy jg zaznaczy¢ np. jak w przypadku [2].
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Sprzedazowe

Podstawowa 2

FV20251107/1
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233333232332-2025N07-0100A0828C33-4B

Nabywea
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123,00 PLN brutto

Korekta

Minusy K

Numer KSeF
2222, 2-2025N07-020040E0002C-81

MNabywea

JANUSE

-123,00 PLN brutto

Podstawow

Minusy

Numer KSeF
2222222222-20251107-0100A0A4F52B-1C

Nabywca
ZAKLAD USLUGCOWY ARGOSOFTOOOCOMK

Rysunek 94. Ekran prezentujgcy przyktadowgq liste wynikéw wyszukiwania

W przypadku wyboru [1] , Lista faktur offline” rowniez moze sie zdarzy¢, ze na liscie nie bedzie faktur
nie wystanych. Woéwczas aplikacja wyswietli komunikat:

1241 ull F -

Brak faktur offline

Nie posiadasz faktur zapisanych
w trybie offline do wyslania do KSeF

1

Rysunek 95. Komunikat informujqgcy o braku faktur offline czekajqgcych na wystanie

Wybor [1] ,,Anuluj” sprawia, ze aplikacja wraca do ekranu list faktur.
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6.9.2

Filtrowanie faktur

Kazda z list faktur (oprécz listy faktur offline) posiada mozliwosc filtrowania faktur po wybranych

kryteriach wyszukiwawczych.

Filtrowanie faktur sprzedazowych

Aby wyszukac faktury sprzedazowe wg wskazanych kryteriéw nalezy wybraé [11] ,,Pokaz

wyniki”. W celu usuniecia wprowadzonych kryteridow nalezy zaznaczy¢ [1] ,,Wyczys¢”.

13:04
X
Filtruj

Numer KSeF

MIP

NIP nabywey

Mumer faktury

Rodzaj kwot

Brutto

Identyfikator podatkowy nabywcy

=
1 Wyczysc
Zakres kwot
7
2
Waluta
8 v
3 v
Data wystawienia
04092026 0510.2026 9 i
4
Tryb wysyiki
10 v
5
11
Pokaz wyniki
- oo

Rysunek 96. Ekran prezentujqgcy filtry dostepne dla listy faktur sprzedazowych

Tabela 16. Tabela zawiera opis pdl umozliwiajgcych wyszukiwanie faktur sprzedazowych

Nr. | Nazwa kolumny Typ pola Opis
[2] | Numer KSeF Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do faktury o wskazanym numerze
KSeF.
[3] | Identyfikator Lista rozwijana | Filtr zaweza liste do faktur o wybranym
podatkowy identyfikatorze (NIP, Brak identyfikatora).
[4] | NIP nabywcy Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do faktury o wprowadzonym

identyfikatorze NIP.

(5]

Numer faktury

Pole tekstowe

Filtr zaweza liste do faktury o wskazanym

numerze.

(6]

Rodzaj kwot

Lista rozwijana

Filtr zaweza liste do faktur z wybranym rodzajem
kwot i powigzanym zakresem kwot.

(7]

Zakres kwot (Od, Do)

Pole
numeryczne

Filtr zaweza liste do faktur mieszczacych sie w
podanych widetkach kwot.
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[8] | Waluta Lista rozwijana | Filtr zaweza liste do faktur o wskazang walute.
Stan wejsciowy pola to wszystkie dostepne waluty
[9] | Data wystawienia Data Filtr zaweza liste do faktur z wybrang datg lub
(Od, Do) okresem daty wprowadzenia faktury.
[10] | Tryb wysytki Lista rozwijana | Filtr zaweza liste faktur o wskazany tryb wysyiki (

online lub offline)

Filtrowanie faktur zakupowych

Aby wyszukac faktury zakupowe wg wskazanych kryteriéw nalezy wybrac [10] ,,Pokaz

wyniki”. W celu usuniecia wprowadzonych kryteriow nalezy zaznaczy¢ [1] ,,Wyczys¢”.

=W
X
Filtruj 1 Wyczysé
Numer KSeF 2

Wprowadz
‘ ‘ ‘ Waluta 7
NIP sprzedawcy 3 W
‘ Wprowadz ‘

) Data wystawienia 8

Numer faktury 4 04.09.2026 05102026

Wprowadz ‘
‘. J Tryb wysytki g'
Rodzaj kwot 5 w
‘ Brutto v ‘
Zakres kwot 6
‘- , ; Pokaz wyniki

od l l do ‘

Rysunek 97. Ekran prezentujgcy filtry dostepne dla listy faktur zakupowych

Tabela 17. Tabela zawiera opis pdl umozliwiajqcych wyszukiwanie faktur zakupowych

Nr. | Nazwa kolumny Typ pola Opis

[2] | Numer KSeF Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do faktury o wskazanym numerze
KSeF.

[3] | NIP sprzedawcy Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do faktury o wprowadzonym
identyfikatorze NIP.

[4] | Numer faktury Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do faktury o wskazanym

numerze.

(5]

Rodzaj kwot

Lista rozwijana

Filtr zaweza liste do faktur z wybranym rodzajem
kwot i powigzanym zakresem kwot

(6]

Zakres kwot (Od, Do)

Pole
numeryczne

Filtr zaweza liste do faktur mieszczacych sie w
podanych widetkach kwot.

(7]

Waluta

Lista rozwijana

Filtr zaweza liste do faktur o wskazang walute.
Stan wejsciowy pola to wszystkie dostepne
waluty.
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(8]

Data wystawienia
(Od, Do)

Data

Filtr zaweza liste do faktur z wybrang datg lub
okresem daty wprowadzenia faktury.

(9]

Tryb wysyiki

Lista rozwijana

Filtr zaweza liste faktur o wskazany tryb wysyiki (
online lub offline)

Filtrowanie faktur Podmiotu innego

Aby wyszukac faktury, w ktérych Przedsiebiorca wystepuje jako podmiot trzeci wg

wskazanych kryteriow nalezy wybrac [12] ,,Pokaz wyniki”. W celu usuniecia wprowadzonych

kryteridéw nalezy zaznaczy¢ [1] ,,Wyczys¢”.

L 13:51 ]
X
Filtruj

Numer KSeF

MR

NIP nabywcy

NIP sprzedawcy

Numer faktury

Identyfikator podatkowy nabywcy

. T Rodzaj kwot T
Brutto w
1 Wyczysc Zakres kwot 8
2
Waluta g
3 A
e Data wystawienia 10
4 04.09.2026 v 0510.2026
Tryb wysytki 1 1
5 v
12
6

Rysunek 98. Ekran prezentujqcy filtry dostepne dla listy faktur podmiotu innego

Tabela 18. Tabela zawiera opis pol umozliwiajgcych wyszukiwanie faktur podmiotu innego

Nr. | Nazwa kolumny Typ pola Opis
[2] | Numer KSeF Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do faktury o wskazanym numerze
KSeF.
[3] | Identyfikator Lista rozwijana | Filtr pozwala na wybranie rodzaju identyfikatora
podatkowy nabywcy nabywcy (NIP, Brak identyfikatora).
[4] | NIP nabywcy Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do faktury o wprowadzonym

identyfikatorze NIP nabywcy.

Pole jest wyswietlane w sytuacji gdy w polu
»ldentyfikator podatkowy nabywcy” wybrano
wartosc ,,NIP”.

(5]

NIP sprzedawcy

Pole tekstowe

Filtr zaweza liste do faktury o wprowadzonym
identyfikatorze NIP sprzedawcy.
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[6] | Numer faktury Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do faktury o wskazanym
numerze.

[7] | Rodzaj kwot Lista rozwijana | Filtr zaweza liste do faktur z wybranym rodzajem
kwot i powigzanym zakresem kwot

[8] | Zakres kwot (Od, Do) | Pole Filtr zaweza liste do faktur mieszczacych sie w
numeryczne podanych widetkach kwot
[9] | Waluta Lista rozwijana | Filtr zaweza liste do faktur o wskazang walute.

Stan wejsciowy pola to wszystkie dostepne waluty

[10] | Data wystawienia Data Filtr zaweza liste do faktur z wybrang datg lub
(Od, Do) okresem daty wprowadzenia faktury.
[11] | Tryb wysytki Lista rozwijana | Filtr zaweza liste faktur o wskazany tryb wysyiki (

online lub offline)

6.9.3 Podglad szczegdtdw faktury

Wybranie faktury spowoduje wyswietlenie ekranu zawierajgcego wizualizacje faktury zawierajacg
dane szczegdtowe. W prezentowanych danych zawarte sg informacje o Sprzedawcy, Nabywcy,
Podmiocie Innym oraz dane faktury.

Z poziomu ekranu szczegotdéw faktury wystawionej w Aplikacji Mobilnej mozna:

Wystawi¢ fakture podstawowa kopiujac dane wybranej faktury za pomocg przycisku [1] ,,Wystaw
podobng fakture” oraz wystawic korekte wybierajgc przycisk [2] ,,Wystaw korekte” .

Wybierajac: opcje [5] ,,<” mozliwy jest powrdt do formularza faktury w celu wprowadzenia kolejnych

zmian.
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Nurmer faktury: [0

234/06/2026/M

Numer KseF: O
2222222222-20260522-5367TDBB800000-

60

Krajowry System e-Fakbur
200

1
| Wystaw podobng fakture I

2

Wystaw korekte

Rysunek 99. Podglqd szczegdtow faktury wystawionej w Aplikacji Mobilnej

Po wybraniu [3],, e ” Aplikacja wyswietli wizualizacje w trybie petnoekranowym:
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Krajowy System e-Faktur

Sprzedavica

Szczegoly

Pozycie

2000

Kwota naleznoscl ogsiem: 2706,00 PLN

Podsumowanie stawek podatku

Adnotacie

Platnosé

Sprawdz, czy Twoja faktura znajduje sig w KSeF!

Rysunek 100. Ekran przedstawiajqcy wizualizacje faktury w trybie petnoekranowym

Z poziomu ekranu szczegotow faktury mozna réwniez pobraé fakture w formacie PDF aby jg zapisac

lub udostepnié. W tym celu nalezy wybraé [4] ,, = ”.
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Wybierz

Pobierz fakture PDF 4.1

Udostepnij fakture 4.2

4.3

Anuluj

[ O <

Rysunek 101. Ekran prezentujgcy opcje pobrania i udostepnienia faktury

Z poziomu ekranu ,,\Wybierz” mozna:

e Pobra¢ fakture w formacie PDF - nalezy wybrac [4.1] ,Pobierz fakture PDF”. Czynnos$¢ ta
spowoduje pobranie faktury na dysk urzadzenia mobilnego.

e Udostepni¢ fakture - nalezy wybrac [4.2] ,Udostepnij fakture”. Czynnos$¢ ta spowoduje
wyswietlenie zainstalowanych na urzadzeniu mobilnym aplikacji umozliwiajgcych przekazanie
faktury dalej (np. komunikatory, konto e-mail, wiadomosci).

e Cofnac sie do ekranu poprzedniego - nalezy wybraé [4.3] ,,Anuluj”.

Wybranie faktury z zatgcznikiem (wyrdzniona znakiem spinacza) spowodowuje rowniez wyswietlenie
szczegotow faktury z wyswietlonym komunikatem informujgcym o braku wizualizacji zatacznika. Taka
fakture mozna réwniez pobrac i zapisa¢, ale bez zatacznika. Aplikacja umozliwi udostepnienie faktury
réowniez bez zatacznika.

Brak jest natomiast mozliwosci wystawienia korekty dla faktury z zatacznikiem, ze wzgledu na to, ze
faktury z zatgcznikiem sg wystawiane poza Aplikacjg Mobilng i stad nie podlegajg mozliwosci korekty
w Aplikacji Mobilnej.
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Sprzedazowe Zalaeznik X

sktura zawiera zatacznik, ktary mozna

wietlic w Aplikacji Podatni

| ] Numer KSeF: |0
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Murmer KSeF B

MHabywea Q 1 z3
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FAPTHIS-OFI04 TS L0227

FVTEstVoiceOver
Numer KSeF
Habywca

123,00 PLM brutto

Terminy 31
Numer KSeF
Habywca
MNIWERSYTE ENTRUM KLINICZN

Rysunek 102. Ekrany prezentujgce podglqd szczegdtéw faktury z zatqcznikiem

6.10 Konto

W Aplikacji Mobilnej KSeF zostata utworzona funkcjonalnosé¢ umozliwiajgca zarzadzanie
kontem i ustawieniami aplikacji. Aby wejs¢ do ustawien konta nalezy w menu dolnym aplikacji
wybrac [1] ,,Konto”. Zostanie wyswietlony ekran zawierajgcy nastepujgce opcje:

e [2] Szczegdty profilu — po wybraniu opcji s wyswietlane dane szczegétowe profilu.

e [3] Lista nabywcow — po wybraniu opcji jest wyswietlana lista nabywcéw.

e [4] Rachunki bankowe — po wybraniu opcji jest wyswietlana lista rachunkéw bankowych.

o [5] Przetacz profil — po wybraniu opcji jest wyswietlana lista profili z mozliwosciag wybrania
innego profilu.

o [6] Certyfikat — po wybraniu tej opcji wyswietlany jest ekran informujacy o stanie certyfikatu
e [7] Samouczek — po wybraniu opcji jest przekierowanie na strone internetowg
https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacjia-podatnika-ksef-i-inne-narzedzia/aplikacja-mobilna-

ksef/, gdzie mozna zapozna¢ sie z opisem funkcjonalnosci dostepnych w Aplikacji Mobilnej
KSeF.

o [8] Kopia danych — po wybraniu opcji jest wyswietlany ekran umozliwiajgcy konfiguracje
synchronizacji z chmura.

o [9] Metody logowania — po wybraniu opcji jest wyswietlany ekran umozliwiajgcy zmiane
metody logowania.

e [10] Aktualizuj uprawnienia — po wybraniu opcji jest wyswietlany ekran Wezta Krajowego
umozliwiajgcy autoryzacje

e [11] Informacje prawne - po wybraniu opcji jest wyswietlany ekran przedstawiajacy
informacje prawne takie jak regulamin i polityka prywatnosci, deklaracja dostepnosci,
licencje.
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e [12] O aplikacji — po wybraniu opcji jest wyswietlany ekran przedstawiajgcy nazwe aplikacji i
numer wersji aplikacji.

e [13] Usun profil - po wybraniu opcji jest wyswietlany komunikat z zapytaniem o potwierdzenie
usuniecia profilu.

e [14] Wyloguj sie - po wybraniu opcji jest wyswietlany komunikat z zapytaniem o
potwierdzenie wylogowania sie z aplikacji.

Certyfikat
@ o 6 >
Zarzgdzaj certyfikatem
+ Samouczek 7 >
Zobacz, jak korzystac z aplikacji
o Kopia danych 8
Przechowuj dane aplikacji w chmurze
Konto 5 Metody logowania 9 >
) Zarzgdzaj metodami logowania
~ Aktualizuj uprawnienia
wersja aplikac)ic 1.29.3 i up 10 >
Odswiez swoje uprawnienia
_. Informacje prawne
Zapoznaj sie z informacjami prawnymi
~Andrze] Nowalk 5
R 2 > —. O aplikacji
LODACT STCIEQOHY PraTIiu i:/‘ 12 >
".-‘\,.'r_-rgJ;s ;_'.pllk;_'.r_'_l
Lista nabywcow 3 >
Zarzadza) lista nabywoow 1 3
Usun profi
Rachunki bankowe
C N 4 > 14
LAari -|-1_.._ rachnunekami £ -|"|il..".:."'
. Wyloguj si
Przetacz profil ylogu) sie
. ) 2 >
Zmien prol 1
. - .
[ = £ i3
Ghdwna Wstaw Lista faktur Honto

Rysunek 103. Ekran przedstawiajqcy wszystkie opcje dostepne z pozycji konta przedsiebiorcy

6.10.1 Profil

Z poziomu ustawien konta aplikacji mobilnej KSeF mozna przej$¢ do szczegdtow profilu i
zmodyfikowac dane lub je przejrzec. Jedyng dang niemozliwg do zmiany jest numer NIP. Zakres
pozostatych danych na formularzu profilu jest identyczny jak przy uzupetnieniu danych profilu przy
uruchomieniu aplikacji.

6.10.2 Lista nabywcéw

Aplikacja Mobilna KSeF umozliwia utworzenie listy nabywcdéw. Z poziomu listy nabywcéw mozna
zarzadzac nabywcami wyszukujgc nabywce, dodajac nowych, usuwajgc lub modyfikujac ich dane.

W celu wyszukania nabywcy w polu [1], ,,Znajdz nabywce” nalezy wpisa¢ nazwe nabywcy.
Wodweczas wyswietlone zostang tylko te pozycje, ktére spetniajg warunek [2].
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Rysunek 104. Ekran przedstawiajqcy wyszukiwanie nabywcy na liscie

W celu dodania nowego nabywcy do listy nabywcéw nalezy wybraé opcje [1] ,,Dodaj nabywce”
(funkcjonalnosé umozliwiajaca dodawanie nabywcy zostata opisana w rozdziale ,,Dodawanie

nabywcy”)
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Lista nabywcéw

Znajdz nabywce

Budowa

Budag

CCB ®

CCBS.A

Dostawca gruszek

Gruszki bio

Dostawca owocow

Owoce bio

Dostawca zewngtrzny

Adarm Kowalski

Nabywca warzyw

Warzywa bio

1

Dodaj nabywce

Rysunek 105. Ekran przedstawiajqcy liste nabywcow

Aby zmodyfikowac dane nabywcy nalezy zaznaczy¢ nabywce, czynnos¢ ta spowoduje
wyswietlenie ekranu z danymi nabywcy. Z poziomu tego ekranu jest mozliwos¢ usuniecia nabywcy z
listy. W celu realizacji tej czynnosci nalezy wybrac [1] ,,Usui”. W wyniku tej czynnosci zostanie
wyswietlony komunikat z prosbg o potwierdzenie usuniecia nabywcy. Zaznaczenie [2] ,,Anuluj”
spowoduje powrét do ekranu ,, Lista nabywcow”, natomiast zaznaczenie [3] ,,Usuni nabywce”
spowoduje usuniecie nabywcy z listy nabywcéw.
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Rysunek 106. Ekrany prezentujgce usuwanie nabywcy

W celu zmodyfikowania danych nabywcy nalezy wprowadzic zmiany w pola edytowalne. W
sytuacji gdy na liscie nabywcéw istnieje nabywca z wprowadzanym NIP lub z wprowadzang nazwg
nabywcy to wyswietlony zostanie komunikat walidacyjny i zapisanie zmienionych danych nabywcy
nie bedzie mozliwe.
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Nabywca

Nazwa nabywcy*

KAWIARNIA ZOSIA
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NIP v
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Nabywca o takim NIP juz istnieje
Imie i nazwisko lub nazwa*

sklep

Rysunek 107. Ekran prezentujgcy probe zapisania nabywcy o danych juz zarejestrowanych na liscie nabywcow
Po poprawnie ukoniczonej modyfikacji danych nabywcy nalezy wybraé [4] ,,Zapisz nabywce”.

Po udanym zapisaniu danych nabywcy zostanie wyswietlony ekran z komunikatem o
powodzeniu modyfikacji danych nabywcy. Z poziomu tego ekranu mozna przejs¢ do listy nabywcow.
W tym celu nalezy klikngé [1] ,,Przejdz do listy nabywcow”.
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Dane nabywcy zostaky
zmodyfikowane

1

Przejdi do listy nabywcow

Rysunek 108. Ekran z komunikatem potwierdzajgcym modyfikacje danych

6.10.3 Rachunki bankowe

Z poziomu ustawien konta mozna przejs¢ do listy rachunkéw bankowych. Po wybraniu tej opcji
zostanie wyswietlona lista rachunkéw bankowych lub informacja o braku dodanych rachunkéw. Aby
podejrzec¢ lub zmodyfikowaé dane rachunku bankowego nalezy zaznaczy¢ wybrany rachunek [1]. W
celu dodania nowego rachunku nalezy zaznaczy¢ [2] ,,Dodaj rachunek bankowy”.
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Lista rachunkéw bankowych

Gtéwny rachunek 1
68 8817 0000 4510 0556 4777 1687

Rachunek 2
70 8136 0000 8177 8691 0498 8167

2

Dodaj rachunek bankowy

Rysunek 109. Ekran przedstawiajqgcy liste rachunkéw bankowych

Po wybraniu rachunku bankowego [1] zostanie wyswietlony ekran prezentujgcy dane
rachunku bankowego z mozliwoscig edycji tych danych. Po wybraniu [2] ,,Dodaj rachunek bankowy”
zostanie wyswietlony pusty formularz do wprowadzenia danych rachunku bankowego. Zakres danych
w obu przypadkach jest taki sam. Ponizej zostat umieszczony ekran podgladu/edycji danych

rachunku.
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Dodaj rachunek bankowy

Nazwa rachunku bankowego* 1

Rachunek 2

Nazwa banku

Petny numer rachunku bankowego* 3

70813600008177869104988167

Kod SWIFT

BPKOPLPWXXX

5

Rysunek 110. Ekran prezentujqcy pola z danymi rachunku bankowego

Ponizej przedstawiono Ponizej zaprezentowane sg wszystkie pola opisujgce rachunek bankowy

Tabela 19. Tabela opisujgca pola rachunku bankowego

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane | Opis pola
[1] Nazwa rachunku | Pole tekstowe Tak Nazwa rachunku bankowego.
bankowego
[2] Nazwa banku Pole tekstowe Nie Nazwa banku
[3] Petny numer Pole Tak Numer polskiego rachunku bankowego
rachunku numeryczne sktadajacy sie z 26 cyfr w formacie:
bankowego CC AAAA AAAA BBBB BBBB BBBB BBBB.
(4] Kod SWIFT Pole Nie Kod SWIFT, 8-znakowy ciag liter i cyfr,
numeryczne ktory umozliwia identyfikacje instytucji,
do ktorej adresowany jest dany przelew.
[5] Zapisz Nie dotyczy Nie Przycisk umozliwiajgcy zapisanie danych

rachunku bankowego.

Aby zmodyfikowac¢ dane rachunku bankowego nalezy zaznaczyc¢ rachunek, czynnos¢ ta

spowoduje wyswietlenie ekranu z danymi rachunku bankowego. Z poziomu tego ekranu jest

mozliwos¢ usuniecia rachunku z listy. W celu realizacji tej czynnosci nalezy wybrac [1] ,,Usun”. W

wyniku tej czynnosci zostanie wyswietlony komunikat z prosbg o potwierdzenie usuniecia rachunku.
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Zaznaczenie [2] ,,Anuluj” spowoduje powrét do ekranu ,Rachunki bankowe”, natomiast zaznaczenie
[3] ,,Usun rachunek bankowy” spowoduje usuniecie rachunku z listy i wyswietlenie komunikatu
potwierdzajgcego zrealizowana operacje usuniecia rachunku bankowego: [5] ,,Rachunek bankowy
zostat usuniety”. Po ukoniczonej modyfikacji danych nabywcy nalezy wybraé [4] ,,Zapisz”.

<
5

| Rachunek bankowy zostal usunigty X

1
65 9393 0000 50811681 9702 0169

rona @

Czy chcesz usunaé rachunek
bankowy?

2

N

Anuluj

Usun rachunek bankowy

v O

- w w0

N o< o® E e

Dodaj rachunek bankowy

Rysunek 111. Ekrany prezentujgce opcje usuwania i modyfikacji rachunku bankowego

6.10.4 Przefacz profil

Z poziomu ustawien konta mozna przejs¢ do ekranu umozliwiajgcego przetgczenie profilu. Po
wybraniu opcji ,,Przetacz profil” zostanie wyswietlony komunikat informujgcy o profilu, na ktérym
aktualnie jest sie zalogowanym. Po potwierdzeniu checi przetaczenia wyswietlony zostanie ekran z
listg profili.
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Wybierz profil

Firma ABC 1
HMIP: 22222222232

2

Dodaj profil

Rysunek 112. Ekran z wyborem utworzonego profilu

Aby przetgczy¢ nalezy wybraé profil, na ktéry aplikacja musi sie przetgczy¢ np. [1].

W przypadku, gdy brakuje profilu na ktéry uzytkownik chce sie przetaczy¢ nalezy wybrac [2]
»Dodaj profil”. Po tej czynnosci zostanie wyswietlony ekran do wprowadzenia danych profilu. Zakres
ekranu jest taki sam jak przy wprowadzeniu profilu podczas pierwszego uruchomienia aplikacji.

6.10.5 Samouczek

Z poziomu ustawien konta mozna przejs¢ do witryny z informacjami o Aplikacji Mobilnej. Po
wybraniu opcji ,Samouczek” jest przekierowanie na strone internetowg https://ksef.podatki.gov.pl
/aplikacja-podatnika-ksef-i-inne-narzedzia/aplikacja-mobilna-ksef/, gdzie mozna zapoznac sie z
opisem funkcjonalnosci dostepnych w Aplikacji Mobilnej KSeF.
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6.10.6 Kopia danych

Z poziomu ustawien konta mozna skonfigurowacd potaczenie z prywatng chmurg przedsiebiorcy. W
chmurze sg przechowywane dane nabywcéw, rachunkdw bankowych i profili. Po zaznaczeniu opcji
,Kopia danych” zostanie wyswietlony ekran przedstawiajacy informacje o pofaczeniu z chmura.
Ponizsze ekrany przedstawiajg sytuacje, kiedy aplikacja jest potgczona z chmurg i kiedy nie jest
potaczona. Aby wigczyé/wytgczyé przechowywanie danych w chmurze nalezy zaznaczy¢ przetacznik
[2]. Po wtaczeniu synchronizacji w polu [3] ,,Konto” wyswietla sie informacja o podpietym koncie
chmurowym. W polu [4] ,,Status synchronizacji” aplikacja wyswietla informacje o dacie i czasie
ostatniego przestania danych do chmury.

1 1

Wiacz kopie zapasowa danych Wigcz kopie zapasowa danych

Mozesz polaczye aplikacje z chmura Mozesz polaczye aplikacje z chmura
powigzana z Twoim kontem na tym powigzana z Twoirm kontem na tym
telefonie. W chmurze mozesz zapisad telefonie. W chmurze mozesz zapisac
dane aplikacji. Dzieki termu odzyskasz j@ dane aplikacji. Dzieki ternu odzyskasz je

po Zmianie lub utracie urzadzenia po Zrmianie lub utracie urzgdzenia

N chmurze beda przechowywane: W chmurze beda przechowywane
- dane Twojeqgo profilu « dane Tw 10 profilu
lista NnabywWoons - lista nabyewodn
- rachunki bankowe + rachunki bankowe
Przechowuj dane w 2 Przechowu) dane w 2
chmurze - T chmurze »
JTWOIrE KO Zapasos'g Jdamy'Cr ITWOrZ KOpee Zapasowa Gamychn

Konto 3

nafamail.con

. Status synchronizacji 4

Rysunek 113. Ekrany przedstawiajgce stan synchronizacji z chmurg

Wytaczenie synchronizacji z chmurg spowoduje wyswietlenie komunikatu z prosba o
potwierdzenie tej czynnosci. Zaznaczenie [1] ,,Anuluj” spowoduje anulowanie czynnosci i zamkniecie
komunikatu. Natomiast wybranie [2] ,,Wytgcz” spowoduje roztaczenie sie z prywatng chmurg

przedsiebiorcy.
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10:56 == 6 -

Czy chcesz wylaczyé kopie
zapasowg danych?

Twoje dane nie bedg juz przechowywane
na Twoim koncie Google Drive.

Anuluj  Wylacz

Rysunek 114. . Ekrany z komunikatem potwierdzajgcym wytqczenie synchronizacji z chmurg

Wiaczenie synchronizacji z chmurg spowoduje wyswietlenie ekranu umozliwiajgcego wybér
czynnosci, ktére przedsiebiorca moze wykonaé.
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Rysunek 115. Ekran z wyborem czynnosci po potqczeniu z chmurg

W sytuacji gdy zostanie wybrane:

[1] Uzyj danych lokanych zostanie wyswietlony komunikat z prosba o potwierdzenie nadpisania
danych w chmurze.

[2] Uzyj danych z chmury zostanie wyswietlony komunikat informujgcy o nadpisaniu danych na
urzadzeniu. W wyniku potwierdzenia tej konfiguracji przedsiebiorca bedzie musiat ponownie
zalogowac sie do aplikacji.

[3] Wytacz kopie zapasowq zostanie wyswietlony komunikat informujgcy o tym, ze dane nie
bedg zapisywane w chmurze.
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Uzyj danych lokalnych

Ponizej zostat przedstawiony ekran z komunikatem wyswietlanym po zaznaczeniu ,,Uzyj danych
lokalnych”. Po zaznaczeniu na wyswietlonym komunikacie opcji [1] ,,Anuluj” aplikacja powréci do
poprzedniego ekranu, a komunikat zostanie zamkniety. W sytuacji, gdy zostanie wybrana opcja [2]
»Potwierdz” dane znajdujace sie w chmurze zostang nadpisane danymi z urzgdzenia mobilnego.

02:53 = 4
X

Konfiguracja

=

Wybrane konto do kopil zapasowej posiada

Potwierdzenie

Anuluj

chmury.

Wytacz kopig zapasowa
@ Kopia zapasowa nie bedzie
przechowywana, W kazdej chwili

mozesz |a wiaczy€ przechodzac do

Rysunek 116. Ekran z komunikatem potwierdzajgcym chec nadpisania danymi z urzqdzenia mobilnego

W wyniku pomysinego przeprocesowania potgczenia sie z chmurg zostanie wyswietlony
komunikat informujacy o tym fakcie. Zaznaczenie [1] ,,Dalej” spowoduje przejscie do ekranu , Kopia

danych”.
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Pomysinie polgczytes sig z wybrana chmura.
Dane z aplikacji beda od teraz
przechowywane w wybranej przez Ciebie
chmurze.

1

Rysunek 117. Ekran potwierdzajgcy pomysine potgczenie z chmurg
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Uzyj danych z chmury

Ponizej zostat przedstawiony ekran z komunikatem wyswietlanym po zaznaczeniu ,,Uzyj
danych z chmury”. Po zaznaczeniu na wyswietlonym komunikacie opcji [1] ,,Anuluj” aplikacja
powrdci do poprzedniego ekranu, a komunikat zostanie zamkniety. W sytuacji, gdy zostanie wybrana
opcja [2] ,,PotwierdZ” dane znajdujace sie w chmurze nadpiszg dane na urzgdzeniu mobilnym.

02:53 = 4
it

Konfiguracja

Potwierdzenie

Wybrales nadpisanie damych
dzeniu
Bedziesz musial ponownie
zaloge da aplikacji po
zakoRczeniu procesy

1 Anuluj

LSRR ITIRTS

Wylacz kopig zapasowa
& Kopia zapasowa nie bedzie

przechowywana. W kazde) chwili

mozesz ja whaczyé przechodzac do...

Rysunek 118. Ekran z komunikatem potwierdzajgcym chec nadpisania danymi z chmury

W wyniku pomyslinego przeprocesowania potgczenia z chmurg zostanie wyswietlony
komunikat informujacy o tym fakcie. Zaznaczenie [1] ,,Rozpocznij” spowoduje przejscie do ekranu
logowania do aplikacji. Po udanym logowaniu zostanie wyswietlony ekran do wyboru profilu.
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Rysunek 119. Ekran potwierdzajqgcy pomysine potgczenie z chmurq

Jezeli po pobraniu danych z chmury nie udato sie odszyfrowaé danych dostepowych aplikacja
wyswietli odpowiedni ekran z informacjg o koniecznosci uwierzytelnienia sie poprzez Wezet Krajowy
po wybraniu profilu utworzonego na podstawie pobranych danych z chmury. Aby wyswietli¢
dostepne profile nalezy wybrac opcje [1] ,,Rozpocznij”.
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Rysunek 120. Ekran z informujgcy o nieodszyfrowanych danych dostepowych

Wytqcz kopie zapasowq

Ponizej zostat przedstawiony ekran z komunikatem wyswietlanym po zaznaczeniu ,,Wytacz
kopie zapasowq”. Po zaznaczeniu na wyswietlonym komunikacie opcji [1] ,,Anuluj” aplikacja powrdci
do poprzedniego ekranu, a komunikat zostanie zamkniety. W sytuacji, gdy zostanie wybrana opcja [2]

»Potwierdz”, zapisywanie danych w chmurze zostanie przerwane
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Rysunek 121. Ekran z potwierdzeniem o wiqczonej synchronizacji z chmurg
6.10.7 Metody logowania

Z poziomu ustawien konta jest mozliwos$¢ zmiany metody logowania. Po zaznaczeniu ,Metody
logowania” zostanie wyswietlony ekran z mozliwoscig zmiany metody logowania lub ustawienia

nowego numeru PIN.

02:57 T -

<

Metody logowania

ZresetujPIN 1 N
Madaj nowy 4-cyfrowy kod PIN
Biometria 2

Wigcz biometrie

Rysunek 122. Ekran prezentujqgcy metody logowania w aplikacji
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Po zaznaczeniu [1] ,Zresetuj PIN”/ [2] ,,Biometria” zostanie wyswietlony komunikat informujacy o
koniecznosci uwierzytelnienia poprzez Wezet Krajowy.

Reset numeru PIN

02:57

<

9)
i

Metody logowania

Zresetuj PIN

Nadaj nowy 4-cyfrowy kod PIN

A

Biometria
Wi

Zresetuj PIN

2 I

Rysunek 123. Ekran prezentujqgcy komunikat wyswietlany w sytuacji zaznaczenia opcji Resetuj PIN

Woybierajac [1] ,,Anuluj” reset numeru PIN zostanie anulowany. Natomiast po zaznaczeniu [2]
»,2Uwierzytelnij sie” przedsiebiorca zostanie przekierowany do witryny Wezta Krajowego.

Uwierzytelnienie poprzez Wezet Krajowy odbywa sie zgodnie z dostepnymi metodami. Po
udanym uwierzytelnieniu sie zostanie wyswietlony ekran do wprowadzenia numeru PIN, a nastepnie
do powtdrzenia numeru PIN. W wyniku udanej zmiany numeru PIN zostanie wyswietlony ekran z
metodami logowania oraz powiadomienie o zmianie danych logowania. W sytuacji gdy wtgczono
aplikacji synchronizacje z chmurg zmiana PINu spowoduje przestanie do chmury danych dostepowych
zaszyfrowanych zmienionym PIN.
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Rysunek 124. Ekran z potwierdzeniem zmienionego PIN
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W celu ustanowienia nowych
danych do logowania, przejdz
do uwierzytelnienia poprzez
legingov.pl.

1 Anuluj

2 Uwierzytelnij sie

Rysunek 125. Ekran prezentujgcy komunikat wyswietlany w sytuacji zaznaczenia opcji Biometria

Wybierajac [1] ,,Anuluj” zmiana metody logowania zostanie anulowana. Natomiast po
zaznaczeniu [2] ,,Uwierzytelnij sie” przedsiebiorca zostanie przekierowany do witryny Wezta
Krajowego. Uwierzytelnienie poprzez Wezet Krajowy odbywa sie zgodnie z dostepnymi metodami. Po
udanym uwierzytelnieniu sie zostanie wyswietlony ekran z metodami logowania. W sytuacji
przerwania procesu uwierzytelniania aplikacja poinformuje o niepowodzeniu.
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Niepowodzenie

Operacja uwierzytelnienia

zostata przerwana.

OK

Rysunek 126. Ekran prezentujgcy komunikat w sytuacji braku uwierzytelnienia

6.10.8 Aktualizacja uprawnien

Z poziomu ustawien konta mozna zaktualizowaé uprawnienia. Po wybraniu opcji ,,Aktualizuj
uprawnienia” przedsiebiorca zostanie przekierowany do ponownego uwierzytelnienia sie poprzez
Wezet Krajowy. Uwierzytelnienie sie na stronie Wezta Krajowego odbywa sie zgodnie z dostepnymi
metodami. Po udanym uwierzytelnieniu zostaje wyswietlone Menu gtéwne aplikacji.

6.10.9 Informacje prawne

Z poziomu ustawien konta mozna przejs¢ do dokumentéw prawnych umieszczonych na witrynie
internetowej Aplikacji Mobilnej https://ksef.podatki.gov.pl. Po zaznaczeniu opcji ,,Informacje

prawne” jest wyswietlany ekran umozliwiajgcy wybér rodzaju dokumentacji prawne;j.

Wybierajac opcje [1] ,,Regulamin i polityka prywatnosci” nastepuje przekierowanie na witryne
internetowga https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacja-podatnika-ksef-i-inne-narzedzia/aplikacja-mobilna-
ksef/regulamin-aplikacji-polityka-prywatnosci/

Woybierajac opcje [2] ,,Deklaracja dostepnosci” nastepuje przekierowanie na witryne internetowg
https://ksef.podatki.gov.pl//aplikacja-podatnika-ksef-i-inne-narzedzia//ksef-aplikacja-

mobilna/deklaracja-dostepnosci/
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Rysunek 127. Ekran prezentujqcy informacje prawne

Wybierajac opcje [3] , Licencje” zostaje wyswietlony ekran z licencjami wykorzystanymi w Aplikacji
Mobilnej KSeF jak na ekranie ponizej.
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Apache License A
MIT License g
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Microsoft Public License (Ms-PL) A
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Rysunek 128. Ekran prezentujqcy informacje o licencjach wykorzystywanych przy tworzeniu Aplikacji Mobilnej KSeF
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6.10.10 O aplikacji

Z poziomu ustawien konta mozna uzyskac informacje dotyczace Aplikacji Mobilnej KSeF. Na

ekranie jest wyswietlana [1] nazwa aplikacji i [2] numer wersji aplikacji.
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Rysunek 129. Ekran prezentujgcy podstawowe dane o zainstalowanej Aplikacji Mobilnej KSeF
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6.10.11 Usuwanie profilu

Z poziomu ustawien konta mozna usungé profil. Po zaznaczeniu opcji umozliwiajgcej usuniecie
profilu jest wyswietlany komunikat z informacjg o usuwanym profilu i prosbg o potwierdzenie tej
czynnosci.
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Rysunek 130. Ekran prezentujgcy komunikat wyswietlany po wyborze opcji Usun profil

Po wybraniu [1] ,,Anuluj” komunikat jest zamykany i jest wyswietlany ekran z ustawieniami
konta. Zaznaczenie [2] ,,Usun profil” wywota wyswietlenie kolejnego komunikatu z prosba o
ponowne potwierdzenie usuniecia profilu.
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Rysunek 131. Ekran prezentujgcy komunikat potwierdzajqcy chec usuniecia wskazanego profilu

Po zaznaczeniu [1] ,,Anuluj” komunikat jest zamykany i jest wyswietlany ekran z ustawieniami
konta. Potwierdzenie usuniecia i zaznaczenie [2] ,,Usun profil” spowoduje usuniecie profilu i
wyswietlenie powiadomienia informujgcego o tej czynnosci. Aplikacja przejdzie do ekranu z
mozliwoscig wybrania innego profilu lub dodania nowego (dodawanie nowego profilu odbywa sie
zgodnie z opisem przy uruchomieniu aplikacji).
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| Profil zostat usunigty X

Andrzej Nowak

NIP: 1587934035

Dodaj profil

Rysunek 132. Ekran prezentujgcy komunikat potwierdzajqcy usuniecie profilu

6.10.12 Wylogowanie z aplikacji

Z poziomu ustawien konta mozna wylogowaé sie z Aplikacji Mobilnej KSeF zaznaczajac ,,Wyloguj”.
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Czy na pewno chcesz sig
wylogowac?

1
Anuluj
2

Wyloguj sie

Rysunek 133. Ekran prezentujqcy komunikat wyswietlany po wybraniu opcji "Wyloguj"

Po wybraniu [1] ,,Anuluj” komunikat zostanie zamkniety, a wylogowanie zostanie anulowane.
Natomiast zaznaczenie [2] ,,Wyloguj sie” spowoduje wylogowanie sie z Aplikacji Mobilnej KSeF i
wyswietlenie ekranu do ponownego logowania. Wybér tej opcji powoduje rowniez wylogowanie z
Wezta Krajowego. Jezeli po zalogowaniu bedziemy chcieli np. zresetowac PIN lub dodac profil to
aplikacja wymusi ponowne uwierzytelnienie.

Wylogowanie z powodu bezczynnosci

Aplikacja Mobilna zostata wyposazona w mechanizm automatycznej blokady, ktérego celem jest
ochrona danych przed nieautoryzowanym dostepem w przypadku pozostawienia urzagdzenia bez
nadzoru. Mechanizm aktywowany jest w przypadku braku aktywnosci uzytkownika.

Po pomyslnym zalogowaniu uzytkownika rozpoczyna sie proces monitorowania aktywnosci w
aplikacji.

Za aktywnos$¢é uznawane sg wszelkie dziatania wykonywane przez uzytkownika, w szczegélnosci:
e interakcje dotykowe z ekranem,
e przewijanie zawartosci,
e wprowadzanie danych,
e wybdr dostepnych opcji i przyciskow.
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Kazda z powyzszych czynnosci powoduje wyzerowanie licznika bezczynnosci oraz ponowne
rozpoczecie odliczania czasu.

W przypadku braku jakiejkolwiek aktywnosci przez okres 5 minut aplikacja automatycznie przechodzi
w stan blokady. W kolejnym kroku na ekranie zostaje wyswietlony widok logowania,
uniemozliwiajacy dalsze korzystanie z aplikacji bez ponownej autoryzacji.

W celu odblokowania dostepu Przedsiebiorca zobowigzany jest do potwierdzenia swojej tozsamosci
poprzez:

e wprowadzenie kodu PIN, ktérym loguje sie do Aplikacji Mobilnej
lub
e wykorzystanie mechanizmu uwierzytelniania biometrycznego (odcisk palca lub

rozpoznawanie twarzy, tzw. FacelD).

Po ponownym poprawnym zalogowaniu Aplikacja wyswietli ekran w ktérym Przedsiebiorca zakonczyt
prace przed automatyczng blokadg. Jednoczesnie mechanizm liczenia czasu bezczynnosci zostanie
uruchomiony ponownie.

W przypadku, gdy w trakcie trwania blokady nastgpi zmiana uprawnien Przedsiebiorcy (np. ich
odebranie), aplikacja podczas proby wznowienia sesji moze nie by¢ w stanie od$wiezy¢ tokena
autoryzacyjnego. W takiej sytuacji Aplikacja wyswietli ekran wyboru profilu.

Po wyborze profilu w zaleznosci od tego czy uzytkownikowi zmieniono/ odebrano uprawnienia czy
tez uniewazniono token aplikacja wyswietli inny ekran.

W sytuacji uniewaznienia tokena Przedsiebiorcy wyswietli sie ekran uwierzytelnienia w Wezle
Krajowym (login.gov.pl). Uwierzytelnienie utworzy nowy token i pozwoli na kontynuacje pracy w
aplikacji.

Natomiast w sytuacji zmiany/ odebrania uprawnien Aplikacja wyswietli ekran gtéwny wraz z
komunikatem informujgcym o braku uprawnien.

6.11 Certyfikat

Aplikacja Mobilna KSeF umozliwia wystawianie faktur podstawowych w trybie offline, czyli w sytuacji
braku dostepu do Internetu lub niedostepnosci API KSeF.

Warunkiem wystawiania faktur w trybie offline jest pobranie certyfikatu trybu offline. W tym celu
nalezy ztozy¢ wniosek o wydanie certyfikatu w aplikacji mobilnej. Po pozytywnym rozpatrzeniu
whniosku certyfikat zostanie pobrany na urzadzenie i bedzie wykorzystywany do podpisywania faktur
wystawianych w trybie offline.

Whioskowanie o certyfikat trybu offline oraz zarzadzanie certyfikatem jest dostepne zaréwno z
poziomu ekranu wyboru profilu, jak i po zalogowaniu do profilu posiadajgcego uprawnienia do
wystawiania faktur.
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Certyfikat trybu offline jest wydawany dla osoby fizycznej, a nie dla konkretnego podmiotu. Oznacza
to, ze jedna osoba korzystajgca z kilku profili firmowych w aplikacji moze postugiwac sie tym samym
certyfikatem trybu offline na wszystkich profilach, dla ktérych posiada uprawnienia do wystawiania

faktur. Certyfikat stuzy do potwierdzenia tozsamosci wystawcy, niezaleznie od firmy, w imieniu ktdrej

wystawiana jest faktura.

-

WAZNE!

Osoba uwierzytelniajgca sie numerem PESEL moze ztozyé maksymalnie 12 wnioskéw o wydanie
certyfikatu trybu offline w ciggu miesigca. taczna liczba aktywnych certyfikatéw trybu offline nie
moze przekroczyc¢ 6, niezaleznie od aplikacji KSeF, w ktdrych zostaty utworzone. Dzieki temu limit
obejmuje zarowno Aplikacje Mobilng KSeF, jak i pozostate aplikacje korzystajgce z KSeF.

~
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Wybierz profil Konto
Przetacz profil 5
Firma ABC Zrmien profil
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Certyfikat
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Samouczek )

Zobacz, jak karzystad r aplikacji

B Kopia danych >

Przechowuj dane aplikacji w chrmurze

Metody logowania

~ Zarzadzaj metodami logowania

Aktualizuj uprawnienia 3

Odswiez swaje uprawnienia

B Informacje prawne y

Zapozna)j sie Z informacjami prawnymi

m 0 aplikacji 5

Wersja aplikacji

Certyfikat

- A

Dodaj profil Chéwna Wstav Lista faktur Konta

Rysunek 134. Ekrany prezentujgce przejscie do obstugi certyfikatu
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6.11.1 Whnioskowanie o certyfikat

W sytuacji gdy na urzgdzeniu nie ma zapisanego aktywnego certyfikatu trybu offline to aplikacja
wyswietla ekran informujacy o braku certyfikatu.

10:27 T

<1

Brak certyfikatu
Nie posiadasz aktywnego certyfikatu na tym

urzadzeniu. Certyfikat jest niezbedny aby
wystawiac faktury w trybie offline

Wiegcej o certyfikacie

3

Whioskuj o certyfikat

Rysunek 135. Ekran informujqcy o braku zapisanego certyfikatu trybu offline

Jezeli nie chcemy wnioskowac o certyfikat wybieramy [1] ,,<”.
Jezeli chcemy dowiedziec sie wiecej mozemy wybrac [2] Wiecej o certyfikacie.

Wodwczas wyswietlony zostanie ekran z dodatkowymi informacjami.

142



10:27 = m

<

Informacje o certyfikatach

Aby w Aplikacji mobilnej KSeF wystawiac faktury w
trybie offline, potrzebujesz na tym urzadzeniu

aktywnego certyfikatu KSeF typu 2 (offline)

Uzyskasz go po uwierzytelnieniu sie poprzez
login.gov.pl. Certyfikat jest wymagany do oznaczenia
faktury kodem umozliwiajacym potwierdzenie

10ZSamosci wystawcy.

Pamietaj
+ certyfikat jest generowany wytgcznie na potrzeby
tej aplikacji,
- certyfikat jest wydawany osobie fizycznej po
numerze PESEL,
+ na jednym urzadzeniu mobilnym w danym

momencie moze byc¢ aktywny tylko jeden certyfikat

Generowanie certyfikatu wigze sie takze z ogolnymi
limitami w KSeF. Jedna osoba moze

« wygenerowaé maksymalnie 6 certyfikatow,

« ztozy¢ maksymalnie 12 wnioskéw o certyfikat w

ciggu 30 dni

Rysunek 136. Ekran z dodatkowymi wyjasnieniami dotyczqcymi certyfikatu trybu offline

Jezeli chcemy ztozy¢ wniosek o wygenerowanie certyfikatu wybieramy [3] Whnioskuj o Certyfikat.
Wodweczas zostaniemy przekierowani do ekranu uwierzytelnienia przez Wezet krajowy (login.gov.pl).

Po potwierdzeniu tozsamosci aplikacja wyswietli ekran formularza wniosku o certyfikat.
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<

Whnioskowanie o certyfikat

Aplikacja bedzie wymagac dodatkowego
potwierdzenia PIN-em lub biometria podczas
skitadania wniosku

Mazwa certyfikatu*

Mazwa certyfikatu moze zawierac litery
alfabetu polskiego, cyfry, spacje oraz
nastepujgce znaki specjalne: dywiz () i
podkreslenie (_).

Certyfikat dla aplikacji mobilnej KSeF

Waiznyod 2
17.09.2026

Waznydo 3
17.09.2028

Przeznaczenie 4

Podpis linku

5

FE100

Rysunek 137. Ekran prezentujqcy formularz wniosku o certyfikat trybu offline

W ponizszej tabeli opisano poszczegdélne pola formularza wniosku o wydanie certyfikatu.

Tabela 20. Tabela prezentujqca pola wniosku o certyfikat trybu offline

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane | Opis pola

[1] Nazwa certyfikatu | Pole tekstowe Tak Nazwa certyfikatu. Domyslna nazwe
mozna zmieni¢ pamietajgc o limicie
minimum 5 i maksimum 100 znakéw
w polu

[2] Wazny od Data Tak Pole wyswietlajace date

whnioskowania o certyfikat, ktora jest
traktowana jako data poczatku
waznosci wygenerowanego
certyfikatu.

Brak mozliwosci edycji pola.
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[3] Wazny do Data Tak Pole wyswietlajgce date konca
waznosci certyfikatu.

Certyfikat jest wazny prze 2 lata od
wygenerowania

Brak mozliwosci edycji pola.

[4] Przeznaczenie Pole tekstowe Tak Pole zawierajace informacje o
rodzaju certyfikatu, o ktory
whioskujemy

Brak mozliwosci edycji pola.

[5] Wyslij wniosek Nie dotyczy Tak Opcja umozliwiajgca przestanie
whniosku o wygenerowanie
certyfikatu

Po wyborze opcji [5] Wyslij wniosek aplikacja poprosi o podpisanie certyfikatu PINem, wzorem lub za
pomocg metod biometrycznych stosowanych do odblokowywania urzgdzenia mobilnego.

Po wygenerowaniu certyfikatu otrzymamy ekran potwierdzajacy :

14:14 T - 1414 = .-

© @

Certyfikat zostat wygenerowany Certyfikat zostat wygenerowany
Korzystanie z certyfikatu wymaga
dodatkowego potwierdzenia PIN-em lub
biometrig urzadzenia.

Korzystanie z certyfikatu wymaga
dodatkowego potwierdzenia PIN-em lub
biometrig urzadzenia.

1 1

Przejdz d tyfikat
[ Przejdz do certyfikatu ] [ N — ]

2
Wréé do wyboru profilu
Wréc do ekranu konto

Rysunek 138. Ekran prezentujgcy informacje o wygenerowaniu certyfikatu na urzgdzeniu mobilnym
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Jezeli wybierzemy [2] Wréé do ekranu konto/ Wréé do wyboru profilu to wyswietlone zostanie
miejsce w aplikacji, z ktorej rozpoczynaliémy proces wnioskowania.

Jezeli wybierzemy [1] Przejdz do certyfikatu to zostanie nam wyswietlony ekran z danymi certyfikatu:

14:15 = - 1115 =

Podglad certyfikatu Podglad certyfikatu
Numer seryjny certyfikatu Numer seryjny certyfikatu
O15F585E4DEEBBOGE 33BF5397DEBEDER
Nazwa certyfikatu Mazwa certyfikatu
Sklep abc Cartyfikat dla aplikacji mobilne] KSeF
Przeznaczenie Przeznaczenie
Podpis linku Podpis linku
Nazwa wiasciciela certyfikatu Mazwa wiasciciela certyfikatu
Jan Kowalski Farhad Mannato
Wazny od Wainy od
17.09.2026 21092026
Wainy do Wazny do
17.09.2028 21,08 2028
Data ostatniego uzycia Data ostatniego uZycia

1 1

Uniewaznij certyfikat Uniewaznij certyfikat
2 2
Wréé do ekranu konto Wrée do wyboru profilu

Rysunek 139. Ekrany prezentujgce dane wygenerowanego certyfikatu

Jezeli wybierzemy [2] Wré¢é do ekranu konto/ Wré¢é do wyboru profilu to wyswietlone zostanie
miejsce w aplikacji, z ktorego rozpoczynaliémy proces wnioskowania.

Jezeli wybierzemy [1] Uniewaznij certyfikat to przejdziemy do procesu uniewazniania certyfikatu
Certyfikat z zasady jest wazny 2 lata od wygenerowania i wygasa samoczynnie po tym czasie.
O terminie waznosci aplikacja informuje kazdorazowo po wybraniu funkcji Certyfikat wyswietlajgc

ekran z informacjg o dacie waznosci wydanego certyfikatu
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Posiadasz aktywny certyfikat na
tym urzadzeniu.

[ Certyfikat wazny do: 17.09 ?O?H]

1

Wiecej o certyfikacie

Przejdz do certyfikatu

Rysunek 140. Ekran prezentujgcy informacje o waznym certyfikacie

Jezeli chcemy dowiedziec sie wiecej mozemy wybraé [1] Wiecej o certyfikacie.

Wodweczas wyswietlony zostanie ekran z dodatkowymi informacjami.

Jezeli wybierzemy [1] Przejdz do certyfikatu to zostanie nam wyswietlony ekran z danymi certyfikatu.

147



6.11.2 Uniewaznienie certyfikatu

W sytuacji gdy zaistnieje potrzeba uniewaznienia wydanego certyfikatu ze wzgledu na zblizajacy sie
termin jego wygasniecia lub z innych powoddéw nalezy po zalogowaniu do Aplikacji mobilnej wybra¢
funkcje Certyfikat a nastepnie po uwierzytelnieniu wyswietli¢ dane Certyfikatu.

< <

Podglad certyfikatu Podglad certyfikatu
Wygadnie za 28 dni 3‘ Wygasénie za 28 dni
MNumer seryjny certyfikatu Numer seryjny certyfikatu
OIESEDCFEGIABOED OVE9E DCFEB3ABO3D
Mazwa certyfikatu Nazwa certyfikatu
Certyfikat dla aplikacji mebilnej KSeF - Android Certyfikat dla aplikacji mobilnej KSeF - Android
Przeznaczenie Przeznaczenie
Podpis. linku Podpis linku

Jan Kowalsk Jan Kowalski

Wazny od Wazny od
18.09.2026 18.09.2026
Wainy do Wazny do
17102026 17.10.2026

Data ostatniego uzycia Data ostatniego uzycia

1 1
Uniswadn] cortyfilcat Uniewainié‘ certyfikat

2

e . Wréc€ do ekranu konto
Wré< do wyboru profilu

Rysunek 141. Ekrany prezentujgce podglqd danych certyfikatu, ktérego waznosc¢ uptywa za 28 dni

W sytuacji gdy data waznosci certyfikatu jest mniejsza niz 30 dni zostanie wyswietlony komunikat
informujacy o tym: [3] Wygasnie za ,, XX” dni.

Wybér opcji [2] Wréé do wyboru profilu/ Wréé do ekranu konto pozwoli na powrét do ekranu, z
ktdrego rozpoczynano proces obstugi certyfikatu.

Po wybraniu opcji [1] Uniewaznij certyfikat aplikacja wyswietli komunikat z dodatkowym pytaniem.
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Czy na pewno chcesz uniewaznic
certyfikat?

1

Anuluj

Uniewaznij certyfikat

Rysunek 142. Ekran przedstawiajgcy komunikat potwierdzajgcy chec¢ uniewaznienia certyfikatu

Po wybraniu [1] Anuluj nastgpi powrot do ekranu z danymi certyfikatu.

Po wybraniu [2] Uniewaznij certyfikat nastgpi uniewaznienie certyfikatu potwierdzone na kolejnym
ekranie:

14:62 T | 14:52 Tm

o @

Certyfikat zostat uniewainiony Certyfikat zostat uniewazniony

L 1

| Wygeneruj nowy certyfikat |
Wygeneruj nowy certyfikat

2
Wrrdé do wyboru profilu
Wréé do ekranu konto

Rysunek 143. Ekrany potwierdzajgce uniewaznienie certyfikatu
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Uniewaznienie certyfikatu spowoduje to, ze w trybie offline nie bedzie mozliwosci wystawienia

faktury.

Z ekranu potwierdzajgcego uniewaznienie certyfikatu mozna przejs¢ do procesu wnioskowania o

certyfikat wybierajgc opcje [1] Wygeneruj nowy certyfikat.

Wybér opcji [2] Wréé do wyboru profilu/ Wréé do ekranu konta pozwoli na powrét do ekranu, z

ktérego rozpoczynano proces obstugi certyfikatu.

(WAZNE! \

Operacje uniewaznienia certyfikatu nalezy wykonywac wytgcznie w uzasadnionych przypadkach. W
okresie 30 dni mozna ztozy¢ maksymalnie 12 wnioskdw o wydanie certyfikatu, dlatego zbyt czeste
uniewaznianie certyfikatéw moze skutkowaé brakiem mozliwosci uzyskania kolejnego certyfikatu do

czasu odnowienia limitu.

\_ J
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6.12 Tryb offline

W sytuacji gdy podczas uruchamiania aplikacji zostanie zidentyfikowany brak dostepu do Internetu
lub niedostepnos$¢ KSeF to po wprowadzeniu PIN, wzoru lub metody biometrycznej zastosowanej na
urzadzeniu ( odcisk palca lub FacelD) aplikacja wyswietli komunikaty informujgce o sytuacji i dajace
mozliwos¢ pracy w trybie offline:

12241 ol T -

N

Brak potaczenia z internetem

Aplikacja zostata przetgczona w tryb
offline

Wystawione faktury offline zostang
automatycznie wystane do KSeF po
zalogowaniu sie do profilu w trybie online.

1

Wigcej o trybie offline

2
[ Zamknij aplikacje

3

Pracuj w trybie offline

Rysunek 144. Ekran prezentujqcy komunikat z informacjq o brak internetu

Po wyborze [1] Wiecej o trybie offline zostanie wyswietlony ekran z dodatkowymi wyjasnieniami i
zasadami zwigzanymi z pracg w trybie offline.

Po wyborze [2] Zamknij aplikacje , proces zostanie przerwany i aplikacja zostanie zamknieta
automatycznie.

Po wyborze [3] Pracuj w trybie offline zostanie wyswietlony ekran z wyborem profilu z belka
informujacy o pracy w trybie offline.
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12:00 -
Pracujesz w trybie offline

Wybierz profil

Sklep
NIP: 173871692

2
I Certyfikat I
3

Dodaj profil

Rysunek 145. Ekran ekranu wyboru profilu w trybie offline

Po wyborze profilu [1] aplikacja zweryfikuje zapisane na urzadzaniu informacje o ostatnich
aktualnych uprawnieniach uzytkownika i zgodnie z nimi albo wyswietli ekran gtdwny aplikacji, albo
wyswietli informacje o braku zapisanych uprawnien do profilu.

10:26 e 11:59 - -

Pracujesz w trybie offline

Krajowy System e-Faktur

PROFIL: SKLEP
NIP: 2222202222

E

Wystaw fakturg

(3 <

Brak uprawnien

Lista faktur Faktury offline
o4 oo
Dodaj nabywce Wizytéwka QR
I Wybierz inny profil ]
@ B £

Cléwna Wystaw

Konta Aktualizuj uprawnienia

Rysunek 146. Ekrany wyswietlane w aplikacji w zaleznosci od zapisanych uprawnien uzytkownika
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Po wyborze [2] Certyfikat aplikacja wyswietli ekran z informacja ze pracuje w trybie offline i nie

wszystkie funkcjonalnosci sg dostepne.

Po wyborze [3] Dodaj profil aplikacja wyswietli komunikat informujgcy o ograniczeniach trybu offline

i nie pozwoli na dodanie profilu.

12z41 1 all T =

Pracujesz w trybie offline

Pracujesz w trybie offline

Nie wszystkie funkcjonalnosci
sg dostepne.

Aby zweryfikowac dostepnosé ustug
online, uruchom aplikacje ponownie

2

Wiecej o trybie offline

3

Rysunek 147. Ekran przedstawiajgcy informacje o ograniczeniach trybu offline

Na wyswietlonym ekranie widoczna jest [1] belka z informacjg o pracy w trybie offline. Po wyborze
[2] Wiecej o trybie offline zostanie wyswietlony ekran z dodatkowymi wyjasnieniami i zasadami

zwigzanymi z pracg w trybie offline.
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<

Informacje o trybie offline

Mozesz wystawiac faktury bez internetu lub gdy
KSeF nie dziata. Wymaga to aktywnego certyfikatu
KSeF typu 2 (offline) na urzadzeniu, o ktéry mozesz
zawnioskowa¢ w aplikacji. Pobierz go zanim zajdzie
potrzeba wystawienia faktury offline.

Wystawione w takim trybie faktury zostang
zapisane na liscie ,Faktury offline” ze statusem ,Do
wystania”. Po odzyskaniu potgczenia zaloguj sie do
profilu, a aplikacja wysle je automatycznie do KSeF.

Wazne zasady:

Pilnuj terminéw ustawowych na przestanie faktur

do KSeF,

Faktur offline nie mozna edytowac,

Aby zweryfikowac dostepnos¢ ustug online,

uruchom aplikacje ponownie,

Po wystaniu do KSeF dokument znika z listy

offline i trafia na Liste faktur sprzedazowych

(znajdziesz go za pomocag filtra , Tryb wysytki),

+ Jesli KSeF zwrdci fakture ze statusem ,Duplikat”,
przygotuj korekte techniczng i wyslij ja ponownie.

Rysunek 148. Ekran przedstawiajqcy dodatkowe informacja o trybie offline w Aplikacji Mobilnej KSeF

Po wyborze [3] Anuluj wyswietlony zostanie poprzedni ekran
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6.12.1 Woystawianie faktur w trybie offline

Aby wystawic¢ fakture podstawowg bedac w trybie offline nalezy wykonaé czynnosci analogicznie do

wystawiania faktury online.

Po wejsciu na ekran gtéwny aplikacji nalezy wybrac opcje umozliwiajacg wystawienie faktury czyli
wybrac kafel Wystaw lub wybra¢ funkcje Wystaw z menu dolnego.

10:26 3 -

Krajowy Systermn e-Faktur

PROFIL: SKLEP
MiP: 2232333393

Bi

Wystaw fakture

3 X
Lista faktur Faktury offline

o4 u]m]
Dodaj nabyweg Wizytéwka QR

Rysunek 149. Ekran przedstawiajgcy menu gfdwne z zaznaczonymi elementami umozliwiajgcymi wystawienie faktury

W tym momencie weryfikowany jest stan certyfikatu dla trybu offline. Jezeli certyfikat nie zostat
wygenerowany lub wygast aplikacja poinformuje o tym wyswietlajgc odpowiedni komunikat i nie
wyswietli formularza, poniewaz bez certyfikatu nie ma mozliwosci wystawienia faktury offline.
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1

Pracujesz w trybie offline

Brak certyfikatu

MNie posiadasz aktywnego certyfik
urzadzeniu. Certyfikat t
wystawiad faktury wt

2

Wiecej o certyfikacie

3

PrzejdZ do ekranu giéwnego

Rysunek 150. Ekran komunikatu informujgcego o braku certyfikatu

Na wyswietlonym ekranie widoczna jest [1] belka z informacjq o pracy w trybie offline. Po wyborze
[2] Wiecej o trybie offline zostanie wyswietlony ekran z dodatkowymi wyjasnieniami i zasadami
zwigzanymi z praca w trybie offline. Po wyborze [3] Wré¢ do ekranu gtéwnego wyswietlony zostanie

ekran gtéwny.

Natomiast w sytuacji gdy na urzgdzeniu jest zapisany aktywny certyfikat trybu offline zostanie
wyswietlony formularz faktury podstawowej, ktéry niczym nie rézni sie od formularza w trybie
online. Jedyna réznica jest taka, ze gdyby chcieé¢ pobraé¢ dane GUS nabywcy badZ Podmiotu innego to
w sytuacji braku dostepu do internetu aplikacja nie pobierze danych i wyswietli informacje o

ograniczeniu trybu offline.
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Pracujesz w trybie offline

PROFIL: Sklep ABC
NIP: 9999993993

Wystaw fakture podstawowa
Kolejny numer faktury*
9202613

Data wystawienia, z zastrzezeniem art. 106na
ust. 1 ustawy*

Miejsce wystawienia faktury

Tychy

Data dostawy/wykenania ustugi*

24.09.2026 i

Faktura wystawiona w cenach*

Metto ~
() Ei £ £
Cléwna Wystaw Lista faktur Hento

Rysunek 151. Ekran przedstawiajqcy formularz faktury podstawowej wystawianej w trybie offline

Po wprowadzeniu danych faktury wyswietlany jest podobnie jak w trybie online - ekran
podsumowania.

10:30 > -
1
Pracujesz w trybie offline
Podsumowanie

Faktura podstawowa 2

Krajowy System e-Faktur

ABC2026112

Dokument shuzy d

weryfikacji poprawnodc
3
l Wré¢é do edycji danych |

4

Zapisz fakture offline

wprawadzonyeh danyeh

Rysunek 152. Ekran podsumowania wystawiania faktury offline
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Na wyswietlonym ekranie widoczna jest [1] belka z informacja o pracy w trybie offline.

Po weryfikacji [2], tresci wystawianej faktury mozliwe jest:
Wybdr [3] Wréc€ do edycji danych w sytuacji gdy po weryfikacji nalezy wprowadzié¢ zmiany na
formularzu faktury

Wybér [4] Zapisz fakture offline, ktéry spowoduje zapisanie faktury w bazie aplikacji i na liscie faktur
offline

W trakcie zapisu aplikacja poprosi o podpisanie certyfikatu i wyswietli ekran umozliwiajgcy
wprowadzenie PINu, wzoru lub metody biometrycznej stosowanej dla urzadzenia mobilnego.

Wymagany podpis faktury

Podpisz fakture

Rysunek 153. Ekran komunikatu informujgcego o potrzebie podpisania certyfikatem faktury offline

W sytuacji wyboru [1] Anuluj aplikacja powrdci do ekranu podsumowania i faktura nie zostanie

zapisana.

W sytuacji wyboru [2] Podpisz fakture aplikacja wyswietli ekran z metodg blokady telefonu
skonfigurowanej na urzadzeniu. To moze by¢ PIN, wzdr lub metoda biometryczna.

Nastepnie faktura offline zostaje zapisana na urzadzeniu i zostaje wyswietlony ekran informujacy o

tym fakcie.
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14:50 i

1

2:

Faktura offline zostata zapisana

Zapisane faktury zostang automatycznie
wyslane do KSeF po zalogowaniu sie do profilu
i przywréceniu polgczenia
z internetemn.

Wigcej o trybie offline

| Wyswietl fakturg |

5

Przejdi do ekranu giéwnego

Rysunek 154. Ekran informujqcy o zapisaniu faktury offline

Na wyswietlonym ekranie widoczna jest [1] belka z informacjg o pracy w trybie offline.

Wybér [2], ,, =" pozwala na udostepnienie zapisanej faktury.

Wybor [3] Wiecej o trybie offline zostanie wyswietlony ekran z dodatkowymi wyjasnieniami i
zasadami zwigzanymi z pracg w trybie offline

Wybdr [4] Wyswietl fakture pozwala na wyswietlenie zapisanej faktury offline opatrzonej kodami
QR.

Wybor [5] Przejdz do ekranu gtéwnego pozwala na wyjscie z komunikatu i wyswietlenie ekranu
menu gtéwnego.
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10:31 - -

Rysunek 155. Wystawiona faktura offline z kodami QR pozwalajgcymi na weryfikacje wystawcy i sprawdzenie, czy faktura
jest juz przetworzona w KSeF

Faktura wystawiona w trybie offline nie jest mozliwa do edycji. Po jej zapisie na liscie faktur offline
jest ona traktowana jako petnoprawny dokument.

Nalezy rdwniez pamietac, ze faktura offline musi zosta¢ wystana do KSeF zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

6.12.2 Woysytka faktur wystawionych w trybie offline

Faktury offline sg zapisywane na urzadzeniu mobilnym. Dostep do nich jest mozliwy z poziomu listy
faktur offline. Lista faktur offline dostepna jest zarowno w trybie offline jak i online z poziomu menu
gtéwnego
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Pracujesz w trybie offline

Krajowy System e-Faktur

PROFIL: SKLEP
MIP: 2222723332

s

Lista faktur Faktury offline

O+ u]m]
Dodaj nabyweg Wizytéwhka QR
R = & X
Gldwna Wystaw Lista faktur Konto

Rysunek 156. Widok menu gtéwnego z kaflem umozliwiajgcym wyswietlenie faktur offline

Na liscie faktur offline znajduja sie faktury wystawione w trybie offline o réznych statusach.

10:56 -
1

Faktury offline

Po przesianiu do KSeF faktury beda dostepne w

2

Zaznacz wszystko

zakiadee faktury sprzedazowe

3 1802 4
) @ Do wystania

Data wystawienia
0110.2026

Blad wysytki

ABC/2026/12

@ Blad wiysyiki
Data wystawienia
22092026

Rysunek 157. Ekran przedstawiajqcy liste faktur offline
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Na wyswietlonym ekranie widoczna jest [1] belka z informacja o pracy w trybie offline. Oznacza to,
ze lista jest przegladana w trybie offline, wiec wysytka faktur nie jest mozliwa.

Wybér [2] ,,Zaznacz wszystko” pozwala na zaznaczenie wszystkich faktur offline znajdujgcych sie na
liscie o statusach ,,Do wystania” i ,Bfad wysytki”.

Wybér [3] checkboxu przy fakturze pozwala na zaznaczenie konkretnej faktury w celu wysytki

Wyb6r [4], ,, = ” pozwala na podglad, udostepnienie lub pobranie zapisanej faktury offline.

Wybdér [5] ,,Wyslij faktury do KSeF” stuzy do inicjacji wysytki manualnej ( gdy z jakichs powoddw nie
zadziatata wysytka automatyczna). W trybie offline przycisk jest nieaktywny.

Faktury o statusie ,,Do wysytki” czekajg na wysytke, ktéra jest mozliwa jak uzyskamy dostep do
internetu i KSeF i zalogujemy sie do profilu. Logowanie do profilu jest niezwykle waznym elementem,
bo podczas tej czynnosci weryfikowane sg uprawnienia uzytkownika. Jezeli na danym profilu zostaty
wystawione faktury offline i podczas logowania do profilu aplikacja zweryfikowata uprawnienie do
zapisu faktur to wéweczas aplikacja rozpocznie proces wysytki faktur do KSeF. Jezeli natomiast w
trybie online okaze sie, ze uzytkownik nie ma uprawnien do profilu lub do zapisu faktur to wysytka
faktur do KSeF nie bedzie mozliwa.

Faktury o statusie ,,Btaqd wysytki” to faktury, dla ktérych aplikacja podjeta probe wysytki, ale wysytka
ta nie doszta do skutku ( np. z powodu chwilowego braku internetu). Dla tych faktur aplikacja
podejmie kolejne préby wysyiki jak uzyskamy dostep do internetu i KSeF oraz bedac online
zalogujemy sie do profilu.

Faktury o statusie ,,Duplikat faktury” to faktury, ktére zostaty przestane do KSeF, ale zostaty
odrzucone ze wzgledu na niepoprawny numer faktury dla danego kontekstu podmiotu (firmy).

Obstuge takich faktur opisano w osobnym rozdziale.

Faktury o statusach: ,,Przekroczony limit rozmiaru pliku”, ,Niezgodnos¢ ze schematem”, ,,Inny btad”
to faktury odrzucone przez KSeF z innych powoddéw niz duplikat. Dla takich faktur zostata
przygotowana $ciezka postepowania opisana w rozdziale: , Korekta techniczna faktury wystawionej
w trybie offline”.

Podstawowa forma wysytki faktur offline jest wysytka automatyczna.

Proces wysytki automatycznej jest rozpoczynany w sytuacji zalogowania do profilu z uprawnieniami
do zapisu faktur. Po zalogowaniu aplikacja sprawdza czy istniejg faktury offline o statusach ,,.Do
wystania” i ,,Btad wysytki”. Jezeli takie faktury sg zapisane na licie faktur offline to aplikacja
rozpoczyna wysytke. Jezeli faktur do wysytki jest wiecej to aplikacja wyswietli odpowiedni komunikat.
Przy niewielkiej ilosci faktur moze sie zdarzy¢, ze wysytka bedzie tak szybka, ze komunikat nie zdazy
sie pokazad
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wyswietli informacje o przestaniu faktury.

Rysunek 158. Ekran gtéwny z komunikatem informujgcym o trwajgcej wysyftce faktur offline

Po przestaniu faktur do KSeF i odebraniu informacji o poprawnym ich przetworzeniu aplikacja

Wysytka zakonczona

X

Wszystkie faktury zostaty pomyslinie wystane

tym fakcie osobnym komunikatem

Rysunek 159. Komunikat informujgcy o poprawnym przestaniu faktur do KSeF

W sytuacji gdy jakas czes¢ przesytanych faktur zostanie odrzucona to aplikacja réwniez poinformuje o

Wysytka zakoriczona z bledami

3z 5 faktur wymagaja uwagi

Wyswiet! faktury

sprzedazowych.
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Rysunek 160. Komunikat informujgcy o btedach w wysytce

Faktury, ktdre zostaty przetworzone w KSeF znikajg z listy faktur offline i s3 widoczne na liscie faktur




Faktury takie mozna réwniez odszukac uzywajac filtra , Tryb wysytki”, ktéry pozwala na wyswietlenie
faktur wystawionych w trybie offline

6.12.3 Korekta techniczna faktury wystawionej w trybie offline

Faktury offline odrzucone przez KSeF na etapie ich przetwarzania sg zapisywane z odpowiednim
statusem oznaczajgcym przyczyne odrzucenia.

1241 all = =

<
Faktury offline

Po przestaniu do KSeF faktury beds dostepne w

zaktadce faktury sprzedazowe

Zaznacz wszystko

Numer faktury 1

Duplikat faktury 2

Data wystawienia
18.06.2026 3

Korekta techniczna

Rysunek 161. Ekran przedstawiajqcy fakture offline w statusie "Duplikat faktury"

Status [2] ,,Duplikat faktury” oznacza fakture odrzucong przez KSeF ze wzgledu na bycie duplikatem
dla zapisanej juz innej faktury.

Fakture o tym statusie mozemy jedynie wyswietli¢ korzystajac z [1],, = ”.

Po wyborze [3] , Korekta techniczna” aplikacja skopiuje dane faktury odrzuconej na nowy formularz
wystawiania faktury podstawowej.
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Rysunek 162. Ekrany przedstawiajgce formularz korekty technicznej faktury o statusie Duplikat faktury

Jedynym polem mozliwym do wprowadzania zmian bedzie pole [1] ,, Kolejny numer faktury”, ktore z
racji tego, ze byto przyczyna odrzucenia przez KSeF, bedzie wyrdznione czerwonym kolorem.

W zwigzku z tym pozostate pola umieszczone w poszczegdlnych sekcjach [2] bedg niedostepne.

Po wprowadzeniu poprawnego numeru faktury nalezy podobnie jak przy wystawianiu faktury
podstawowe]j wybra¢ przycisk [4] ,,Przejdz do Podsumowania”. Wéwczas zostanie wyswietlona
robocza wizualizacja faktury.

Jezeli jednak chcemy zrezygnowad z wystawiania korekty faktury to po wyborze [3] ,,Anuluj” aplikacja
wyswietli ekran listy faktur offline.

Kolejnym krokiem jest wybor przycisku umozliwiajgcego przestanie faktury do KSeF.

W zaleznosci od wyniku operacji aplikacja wyswietli ekran informujacy o przetworzeniu faktury w
KSeF lub o odrzuceniu.

Statusy takie jak: ,,Przekroczony limit”, ,Nieprawidtowy schemat”, ,Inny btgd” sg technicznym
btedem, ktdrego uzytkownik nie jest w stanie samodzielnie naprawié. W sytuacji wystgpienia takiego
statusu na fakturze offline nalezy wybra¢ [1] ,,Zgtos btad”. Aby wyswietli¢ wizualizacje faktury nalezy

wybrac[2],, *”.
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Data wystawienia
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Zgtos biad

Rysunek 163. ekran przedstawiajqcy fakture odrzuconq w KSeF ze statusem "Inny btgd"
Nastepnie zostanie wyswietlony ekran z informacjg o tym, ze faktura zostata odrzucona przez KSeF.

Wybor [1] ,,Korekta techniczna” sprawi, ze aplikacja ponowi prébe wystania faktury jako korekta
techniczna. Tego wyboru nalezy uzywaé w sytuacji gdy otrzymali$my informacje o naprawieniu btedu,
ktéry sprawit, ze faktura zostata odrzucona. W innym przypadku nic sie nie zadzieje.

Wybor przycisku [2] ,,Kopiuj opis btedu”, pozwala na skopiowanie btedu przestanego z API KSeF.
Wybor [3] ,,Zgtos problem przez formularz”. Po wyborze tego przycisku zostanie wyswietlona
oficjalna strona formularza zgtoszeniowego KSeF Ministerstwa Finanséw, dostepnego na stronie
ksef.podatki.gov.pl pozwalajgcego na zgtoszenie btedu . Po wprowadzeniu wymaganych danych
nalezy wklei¢ skopiowany opis btedu i przestaé. Dodanie opisu btedu pozwoli na szybszg weryfikacje
przyczyn wystgpienia btedu.

12241 all T -

< 4

Faktura nie zostata przyjeta
przez KSeF

Skopiuj opis biedu i zgtos problem przez

formularz

1

Korekta techniczna

2
[ Kopiuj opis btedu ]

3

Zgtos problem przez formularz

Rysunek 164. Ekran z mozZliwosciq zgfoszenia problemu przez formularz
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6.12.4 Woyjscie z trybu offline
W sytuacji pracy w trybie offline aplikacja wyswietla na kazdym ekranie belke informujgca o trybie
pracy.

Jezeli chcemy zweryfikowaé czy juz mamy dostep online ( tzn. czy wrécit nam dostep do internetu lub
KSeF zaczat byé ponownie dostepny nalezy zamkna¢ Aplikacje mobilng i uruchomié raz jeszcze. W
sytuacji wykrycia dostepnego potaczenia internetowego i dostepnego potaczenia z KSeF aplikacja
bedzie pracowac w trybie online.
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