Krajowy System «-Faktur Financon . VRO

Srody z KS F

MODUL VII
Bezptatne narzedzia KSeF -
Aplikacja Podatnika KSeF
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Krajowy System «-Faktur Financon . VRO

Krajowa Administracja
Skarbowa

,Srody z KS-F” to cykl bezptatnych szkolen, podczas ktérych poznasz podstawowe
informacje oraz praktyczne aspekty korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.

Spotkania odbywajg sie w srody - zarowno stacjonarnie, jak i on-line - aby kazdy mogt
wzigc€ udziat w dogodnej formie.

Cykl spotkan rozpoczat sie 24 wrzesnia 2025 r. i potrwa do potowy grudnia 2025r.

Co mozna zyskac uczestniczac w szkoleniach?

* Praktyczng wiedze o KSeF
e Zapoznanie sie z obstugg bezptatnych narzedzi KSeF
* Wsparcie w adaptacji

Sfinansowane przez

kSEf. pOdatki.gOV.pI =\_ Rzeczpospolita Unie Europejska
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Krajowy System «-Faktur Financon . VRO

Krajowa Administracja
Skarbowa

MODULY Szkolenie podzielone jest na bloki tematyczne, wiec mozesz przejs¢ caty cykl

SZKOLENIA albo wybrac tylko te czesci, ktore sg dla Ciebie najwazniejsze.

MODUL | MODUL III MODUL V MODUL VI MODUL ViIi

Podstawowe Wystawianie NETEWEIIE Bezptatne Bezptatne

I MEEE i otrzymywanie uprawnien oraz narzedzia KSeF narzedzia KSeF -

o KSeF faktur w KSeF wystawianie Aplikacja Mobilna e-mikrofirma
faktur w KSeF KSeF powigzana
przez JST z KSeF oraz

MODUL II MODUL IV i Grupy VAT MODUL VII dodatkowe

Uwierzytelnienie Modut oraz rolnikow Bezptatne funkcjonalnosci

i autoryzacja Certyfikatow ryczattowych narzedzia KSeF KSeF

w KSeF oraz i Uprawnien Aplikacja

nadawanie MCU Podatnika KSeF

uprawnien

Sfinansowane przez

kSEf. pOdatki.gOV.pI Rzeczpospolita Unie Europejska

- Polska NextGenerationEU




. Ministerstwo
Krajowy System - -Faktur Finanséw m'1:.$

Moduty szkolenia

Kazde spotkanie to okazja do zdobycia wiedzy, zadania pytan
ekspertom i wymiany doswiadczen z innymi uczestnikami.

Skorzystaj z mapy na stronie https://ksef.podatki.gov.pl/ i przejdz na
strone Izby Administracji Skarbowej gdzie uzyskasz informacje o datach
szkolen online oraz szkolen stacjonarnych prowadzonych przez Twoj
Urzad Skarbowy.

Sfinansowane przez
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https://ksef.podatki.gov.pl/

BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Agenda szkolenia

Podczas szkolenia zostang omowione nastepujace zagadnienia:
* Cechy ifunkcjonalnosci aplikacji

 Wystawianie faktur

* Dostep do faktur wystawionych i otrzymanych

* Przegladanie historii sesji i pobieranie
Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO)

* Generowanie tokenéw autoryzacyjnych.
W tym module nie zostang oméwione kwestie uwierzytelnienia, nadawania uprawnien

i generowania certyfikatéw omoéwione w module IV dotyczagcym MCU. Funkcjonalnosci MCU
w tych zakresach odpowiadajg funkcjonalnoscig Aplikacji Podatnika KSeF.

k f d k o I KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
sef.podatki.gov.p PLAN part Unig Europeiska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




Krajowy System «-Faktur Financon . VRO

Krajowa Administracja
Skarbowa

Aplikacja podatnika KS F

Cechy, funkcjonalnosci
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Podstawowe informacje

e Jest jednym z bezptatnych narzedzi udostepnianym
w celu korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur

e Jest prostym narzedziem umozliwiajacym korzystanie
z KSeF podatnikom, ktérzy nie korzystajg z narzedzi komercyjnych
lub korzystajg w ograniczonym zakresie

* Niejest aplikacjg ksiegowa, nie stuzy do prowadzenia ewidencji

* Faktury wystawiane sg w niej wytacznie w trybie online
i bez zatacznikow

* Umozliwia generowanie tokendéw i wydawanie certyfikatéw KSeF,
ale nie przewiduje ich uzycia do uwierzytelnienia

. KRAJOWY .
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolita
==— ODBUDOWY I ok

Krajowy System

e-Faktur

Sfinansowane przez
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Cechy Aplikacji Podatnika KSeF
* Nie przechowuje dodatkowych danych ponad te dostepne dla

uwierzytelnionego uzytkownika, pochodzace z samego KSeF
* Nie przechowuje bazy kontrahentow, ale umozliwia pobieranie danych

krajowych kontrahentéw dzieki integracji z APl GUS
e Zawierauniwersalne formatki do wystawiania faktur i nie przewiduje

tworzenia wtasnych spersonalizowanych, ale umozliwia wystawianie

kolejnych faktur w oparciu o dane pochodzace z faktur wczesniej

wystawionych

o KRAJOWY zeczpospolita Sfinan§owane przez

ksef.podatki.gov.pl % ODBUDOWY i potsa NextGenerationu




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Funkcjonalnosci Aplikacji Podatnika KSeF

Funkcjonalnosci Aplikacji Podatnika KSeF to:

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolits Unie Europejska

wystawianie, odbieranie i przegladanie faktur
zarzadzanie uprawnieniami
przegladanie historii sesji

sktadanie wnioskdéw o wydanie certyfikatow KSeF
oraz ich pobieranie

generowanie tokendéw

- Polska NextGenerationEU

=== ODBUDOWY




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Dostepnos¢ Aplikacji Podatnika KSeF
Aplikacja Podatnika KSeF w wersiji 2.0
zostanie udostepniona w lutym 2026 .
Dostepna bedzie na stronie
https://ksef.podatki.gov.pl/
= e



https://ksef.podatki.gov.pl/

Ministerstwo i

Krajowy System - -Faktur Finansow

Wystawianie faktury

Przebieg procesu wystawiania faktury
podstawowe] w aplikacj

o o KRAJOWY . Sfinansowane przez o *
kSEf. pOdatkLgOV.pI =\_ PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska Tl
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury

Dla uzytkownika uwierzytelnionego
w danym kontekscie [1]
uprawnionego do wystawiania
faktur w menu bocznym dostepna
jest opcja Faktury [2],

Po jej kliknieciu dostepna jest opcja
Wprowadz fakture [3].

ksef.podatki.gov.pl

= Menu E Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa

B Faktury 2 ~ 124\ Dane faktury

» Wprowadz fakture 3 Wprowad? fakture

» Wczytaj fakture

Dane podstawowe*
» Lista faktur

Wskaz rodzaj faktury *

£ i i i —.
B4 Historia sesji (O Podstawowa

() zaliczkowa

B Vrrawnienia v
() Rozliczeniowa
© Tokeny v N
() Korygujaca
© Certyfikaty v
KRAJOWY .
PLAN Rzeczpospolita

- Polska

=== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

1 l 9999999999 v I I PL v I

Nastepny: Sprzedawca
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury - wybor rodzaju faktury

e Aplikacja umozliwia wyboér jednej sposrod Dane podstawowe*

siedmiu formatek do wystawiania faktur, Wska rodza) faktury *

e Sktadajasie nanie trzy rodzaje faktur pierwotnych: O Podstawowa
podstawowa, zaliczkowa, rozliczeniowa, O zaliczkowa

* Atakze cztery rodzaje faktur korygujacych: ) forlzenione
korygujaca fakture podstawowa, korygujaca fakture @ roneuae
zaliczkowa, korygujaca fakture rozliczeniowsa, ' Fakture podstawowa
korekta zbiorcza (korekta wielu faktur jednego '1:3' Fakture zaliczkowa
okresu z powodu rabatu). O Fakture rozliczeniowa

() Korekta zbiorcza (korekta wielu faktur jednego okresu z powodu rabatu)

ksef.podatki.gov.pl % KRy Rreczpospolita  STInansowane przez

Unie Europejska
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
o [} ) 4 [}
Wystawianie faktury - wybor rodzaju faktury
* W przypadku faktury podstawowej istnieje mozliwos¢ Dane podstawowe*
wyboru skroconej formy formularza, ktéra ukrywa Wskaz rodzaj faktury *
niektore, z zatozenia rzadziej wykorzystywane, @ Podstanons
opcjonalne elementy faktury, - aleons
() Rozliczeniowa
O Korygujaca
Rodzaj formularza*
() skrécony (@ Rozszerzony
* Fakturarozliczeniowa to faktura, o ktérej mowa Dane podstawowe*
w art. 106f ust. 3 ustawy o VAT, czyli stuzaca P
do rozliczania transakcji, dla ktérych wczesniej Uwaga. Ten typ faktury stuzy wylacznie do rozliczania X
. . .. . transakgji, dla ktérych wczesniej wystawiono fakture
wystawiono co najmniej jedng fakture zaliczkowa. zaliczkowa
(@ Rozliczeniowa ()
(O Korygujaca
N KRAJOWY . SFi
ksef.podatki.gov.pl — Y Reeczpospolita ™" L0 ook

- Polska NextGenerationEU
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury - wybor rodzaju faktury

* Aplikacja nie umozliwia wystawiania faktur uproszczonych,

* Prébawczytania do aplikacji pliku faktury uproszczonej przygotowanego
w innym narzedziu (funkcjonalnos¢ wczytywania kopii roboczych faktur
omoéwiona w dalszej czesci) skutkuje komunikatem:

/A Weczytano fakture uproszczona. Aplikacja Podatnika nie zawiera funkcjonalnosci wystawiania takich faktur. W przypadku x
edycji wybierz inny typ i uzupeinij odpowiednie dane

* Faktury uproszczone wystawione w innych narzedziach sg natomiast dostepne do
podgladu i pobrania na listach faktur (funkcjonalnosci list faktur oméwione w dalszej czesci).

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN h Rzeczpospolits Unie Europejska
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej -
wybor wystawiania jako

e Jesli z powodu otrzymanych uprawnien lub posiadanych w systemie Wystaw jako*
rol kontekst, w ktorym dokonano uwierzytelnienia, ma mozliwosc¢ () Sprzedawca
wystawiania nie tylko faktur sprzedazowych, dostepna jest sekcja

. . . () Nabywca w trybie samofakturowania
wyboru tego w jakim charakterze wystawiana jest faktura,

* Listamoze zawierac rézng liczbe opcji do wyboru w zaleznosci od
kontekstu,

* Braklisty oznacza co do zasady mozliwos¢ wystawiania wytacznie
faktur, w ktérych NIP kontekstu wystepuje jako sprzedawca,

* Poszczegdlne wybory majg wptyw na dostepne w trakcie wypetniania
formularza elementy faktury oraz na mozliwos¢ wystagpienia
numerow identyfikujgcych strony transakcji w odpowiednich
miejscach na fakturze.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

% PLAN Polska
- NextGenerationEU

=== ODBUDOWY
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury podstawowej -
sekcja adnotacji

* Nastepnie dostepna jest sekcja adnotacji wymaganych
przepisami ustawy o VAT. Nalezy zaznaczy¢ odpowiednie
adnotacje jesli sg one wymagane dla transakgji
dokumentowanej faktura,

* Adnotacje dotyczacg samofakturowania uzyskuje sie
automatycznie jesli wczesniej wybrano odpowiednia
opcje w sekcji Wystaw jako

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

- Polska NextGenerationEU

Krajowy System

e-Faktur

Adnotacje (opcjonalnie)

Wybierz adnotacje (opcjonalnie)

(] Dostawa towaréw lub $wiadczenie ustug zwolnionych
od podatku na podstawie art. 43 ust. 1, art. 113 ust. 1
i 9 albo przepisow wydanych na podstawie art. 82 ust.
3 lub na podstawie innych przepisow

(] Mechanizm podzielonej ptatnosci
(] Metoda kasowa

(] Odwrotne obcigzenie

(] Procedura tréjstronna uproszczona
(] Procedura marzy

(] Wewnatrzwspélnotowe dostawy nowych érodkéw transportu

SFinansowane przez

Rzeczpospolita Unie Europejska




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej -
adnotacja zwolnienia

Dostawa towardw lub swiadczenie ustug zwolnionych
od podatku na podstawie art. 43 ust. 1, art. 113 ust. 1

* Wybdr adnotacji dotyczacej towardéw lub swiadczenia ustug 1 i9:3lbo przepisow wydanych na podstanie art. 82 ust

3 lub na podstawie innych przepisow

zwolnionych od podatku [1] wymaga okreslenia jednego Podstawa zwolnienia od podatku*
z trzech dostepnych rodzajéw podstawy prawnej zwolnienia [2], 2 [ przepis ustawy albo aktu wydanego na podstavi..

Przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie

* Konieczne jest takze wskazanie konkretnego przepisu bedacego S e L e S

zwolnienie od podatku

pOd Stawa prawna ZWOI n ien ia [3]. Przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktory zwalnia od

podatku taka dostawe towardw lub takie swiadczenie
ustug

Inna podstawa prawna wskazujacg na to, ze dostawa
towarow lub swiadczenie ustug korzysta ze zwolnienia

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

3 Wopisz przepis ustawy albo aktu

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN h Rzeczpospolita Unie Europejska
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury podstawowej -
adnotacja marzy

1 Procedura marzy

WYybér adnotacji dotyczacej procedury marzy [1]
wymaga okreslenia jednego z czterech dostepnych
rodzajéw procedury marzy [2]. 2

(@ towary uzywane
™ . .

() dzieta sztuki

() biura podrézy

() przedmioty kolekcjonerskie i antyki

ksef.podatki.gov.pl % KRy Rreczpospolita  STInansowane przez

Unie Europejska
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej -
adnotacja NST
Wybér adnotacji dotyczacej wewnatrzwspolnotowej dostawy 1 8 Weunatramspcinotoe dostay nowych éodkéw ransport
nowych srodkéw transportu [1] wymaga odpowiedzi na pytanie co il chenl vt delament
czy istnieje obowigzek wystawienia dokumentu VAT-22 [2] o
oraz wyswietla sekcje, w ktorej podawane sg szczegotowe dane S’°°f"' _"a"'s'_“‘"t“
poszczegdlnych NST, ktdrych dostawa jest dokumentowana g CETEEEE
wystawiang faktura [3]. e ™ e

o | Wprowad? 8 | wprowad:
ksef.podatki.gov.pl % AN Rzeczpospolita > i ene PUE

-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury podstawowej -
szczegoty faktury

* Wymagane jest wprowadzenie numeru jaki ma mie¢ wystawiana
faktura[1]. Jest to tradycyjna numeracja faktur nadawana przez
wystawce w ramach jednej lub wiekszej liczby serii. Czym innym
jest numer KSeF faktury zwracany przez KSeF po jej wystawieniu,

* Wymagane jest wprowadzenie daty wystawienia faktury [2].
Musi to by¢ rzeczywista biezaca data,

* |Istnieje mozliwos$¢ wskazania miejsca wystawienia faktury [3],

* Wymagane jest wybranie jednej z czterech dostepnych opcji
w zakresie daty albo okresu, ktérego dotyczy faktura [4].
Wybor ma wptyw na to jakie elementy faktury zwigzane z data
dostawy lub wykonania ustugi bedg wypetniane.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Rzeczpospolita

- Polska NextGenerationEU

Krajowy System

e-Faktur

Szczegoty faktury*

Kolejny numer faktury* 1

l Wpisz numer l

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

DD.MM.RRRR EI] l Wpisz miejsce l

Wybierz date albo okres, ktorego dotyczy faktura* 4

Wspodlna dla catej faktury data dokonania lub za... -~

-~

Wspdlna dla catej faktury data dokonania lub
zakonczenia dostawy towardw lub wykonania ustugi

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

Rozne daty dla poszczegdlnych towardw lub ustug

Data wystawienia jest taka sama jak data dokonania
lub zakonczenia dostawy towardw lub nie jest
okreslona na moment wystawienia faktury

a4

Sfinansowane przez
Unie Europejska




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury - data dostawy

* Wybor opcji Wspodlna dla catej faktury data dokonania
lub zakonczenia dostawy towardéw lub wykonania ustugi
powoduje wyswietlenie wymaganego do wypetnienia pola
dotyczacego daty dostawy/wykonania ustugi,

* Wybodr opcji Okres, ktoérego dotyczy faktura w przypadkach,
o ktorych mowa w art. 19a ust. 3 zdanie pierwsze i ust. 4
oraz ust. 5 pkt 4 ustawy powoduje wyswietlenie
wymaganych do wypetnienia dwdch poél dotyczycacych
daty poczatkowej okresu i daty koncowej okresu.

ksef.podatki.gov.pl % AN

== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

Wybierz date albo okres, ktorego dotyczy faktura*

‘ Wspolna dla catej faktury data dokonania lub za... v

Data
dostawy/wykonania
ustugi*

‘ DD.MM.RRRR |

Wybierz date albo okres, ktorego dotyczy faktura*

‘ Okres, ktérego dotyczy faktura - w przypadkach, ... v ‘

Data poczatkowa
okresu* Data koncowa okresu*

‘ DD.MM.RRRR EI‘ ‘ DD.MM.RRRR E'I‘

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
Polsk:' P Unie Europejska
NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury - data dostawy

* Wybor opcji Rézne daty dla poszczegdlnych towarow
lub ustug powoduje, ze data nie jest wymagana w sekgji
dotyczacej szczegdtow faktury. Data dostawy/wykonania
pojawia sie wowczas jako dodatkowa kolumna w sekgji
dotyczacej pozycji faktury. W takim przypadku mozliwe
jest podawanie réznych dat dla poszczegdlnych pozycji
na fakturze,

Wybér opcji Data wystawienia jest taka sama jak data
dokonania lub zakonczenia dostawy towardow lub nie jest
okreslona na moment wystawienia faktury powoduje, ze
data nie jest w ogdle w formularzu wymagana.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

Wybierz date albo okres, ktorego dotyczy faktura*

Rozne daty dla poszczegdlnych towardw lub ustug v

Wybierz date albo okres, ktorego dotyczy faktura*

Data wystawienia jest taka sama jak data dokon... v

Rzeczpospolita

- Polska
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury podstawowej - szczegoty faktury

* Wymagane jest okreslenie tego czy faktura wystawiana jest Faktura wystawiona w cenach *
w cenach netto czy w cenach brutto, () Netto @) Brutto

* Wybor opcji Netto powoduje, ze ceny jednostkowe
w sekcji dotyczacej pozycji faktury podawane sg w cenach netto,
a podatek wyliczany jest od sumy wartosci poszczegdlnych
pozycji faktury i dodawany do niej tworzac wartosc brutto,

*  Wybor opcji Brutto powoduje, ze ceny jednostkowe
w sekcji dotyczacej pozycji faktury podawane sg w cenach brutto,
suma wartosci poszczegdlnych pozycji faktury tworzy wartos¢ brutto
faktury, a podatek wyliczany jest od niej metoda ,w stu”.
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury podstawowej - szczegoty faktury
* Wymagane jest okreslenie waluty w jakiej wystawiana jest Kod waluty* 1] |
faktura[1]. W przypadku wyboru waluty obcej sekcja | EUR ]
dOtYCZElCa pOdSU mOwania Stawek pOdatkU bedZie Numery dokumentéw magazynowych WZ (opcjonalnie) 2
ZaWieI"ana dOdatkOWO przeliczenie Na PLN kWOty pOdatkU + Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ

VAT wykazanego na fakturze w walucie obcej,

|

e [stnieje mozliwos¢ podania wielu dokumentow

Numery dokumentéw magazynowych WZ (opcjonalnie)

magazynowych WZ [2]. - -
1. | Wpisz numer dokumentt ‘ B Usun
+ Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ
o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolits Unie Europejska
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej - szczegoty faktury

ksef.podatki.gov.pl

Zaznaczenie procedury OSS [1] powoduje, ze w dalszej czesci sekgji
dotyczacej pozycji faktury zamiast kolumny dotyczacej stawki podatku
wystepuje kolumna stawki podatku OSS, w ktérej mozliwe jest podawanie
dowolnej stawki podatku od wartosci dodanej, ptaconego w innym kraju
cztonkowskim. W tej procedurze podatek nie jest przeliczany na PLN,

Jesliw sekcji szczegotow faktury wybrano walute obcg wymagane jest
okreslenie czy kurs waluty jest wspolny dla wszystkich wierszy faktury [2],

Zaznaczenie Tak powoduje, ze wymagane jest podanie wspolnego dla catej
faktury kursu waluty [3], wartos$¢ z doktadnoscig do 6 miejsc po przecinku,

Brak zaznaczenia Tak powoduje, ze kurs waluty pojawia sie jako
dodatkowa kolumna w dalszej czesci sekcji dotyczacej pozycji faktury.
W takim przypadku mozliwe jest podawanie réznych kurséw dla
poszczegoblnych pozycji na fakturze.

KRAJOWY
PLAN

=== ODBUDOWY

- Polska

Dotyczy faktur wystawianych w ramach unijnej x|
procedury OSS zawierajacych podatek od wartosci
dodanej ptacony w innym kraju cztonkowskim.

Pozycje* I
Procedura (opcjonalnie) ©

(Joss 14

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

Kurs waluty *

3

‘ Wprowad? kurs waluty ‘
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury podstawowej - tabela pozycji

* Widok domyslny tabeli pozycji na fakturze gdy wybrano
opcje Wystawiania w cenach netto, wspdlng date dostawy
i wspolny kurs waluty dla catej faktury, O e

I Dodaj kolejna pozycje I 3 4 £2 Dodatkowe kolumny

Nazwa towaru lub ustugi Stawka podatku

* W przypadku potrzeby usuniecia danego wiersza w trakcie T,
edycji faktury checkbox na poziomie wiersza[1] umozliwia .
jego zaznaczenie. Opcja Usun wiersz [2] umozliwia
catkowite usuniecie zaznaczonych pozycji, -

B Usun wiersz

Wprowadz Wybierz v

Suma

* Opcja Dodaj kolejng pozycje umozliwia dodawanie
kolejnych pozycji tabeli, czyli kolejnych pozycji Petny widok tabeli na nastepnym slajdzie
na fakturze [3],

* Opcja,dodatkowe kolumny” [4], umozliwia dodawanie
dodatkowych kolumn tabeli zawierajacych dane, ktére
nie sg wymagane przepisami ustawy o VAT.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury podstawowej - tabela pozycji
Widok domyslny tabeli pozycji na fakturze gdy wybrano opcje Wystawiania w cenach netto,
wspolng date dostawy i wspdlny kurs waluty dla catej faktury,
Dodaj kolejng pozycje 3 4 £t Dodatkowe kolumny
(] Lp. Nazwa towaru lub ustugi llos¢ Miara Cena jedn. netto :‘:::s'é sprzedazy Stawka podatku
E]1 1. Wprowadz Wprowadz? Wprowadz Wprowadz Wybierz v
Suma 0,00
_ 2
B Usun wiersz
ksef.podatki.gov.pl % AN Rzeczpospolita > i ene PUE

- Polska NextGenerationEU
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury podstawowej - tabela pozycji

* W przypadku potrzeby usuniecia danego wiersza w trakcie edycji faktury checkbox
na poziomie wiersza [1] umozliwia jego zaznaczenie. Opcja Usun wiersz [2] umozliwia
catkowite usuniecie zaznaczonych pozycji,

* Opcja Dodaj kolejna pozycje umozliwia dodawanie kolejnych pozycji tabeli,
czyli kolejnych pozycji na fakturze [3],

* Opcja Dodatkowe kolumny [4], umozliwia dodawanie dodatkowych kolumn tabeli
zawierajacych dane, ktére nie sg wymagane przepisami ustawy o VAT.

I Dodaj kolejna pozycje I 3 4 £X Dodatkowe kolumny

Wartosc sprzedazy

(]| Lp. Nazwa towaru lub ustugi llosc Miara Cena jedn. netto netto

Stawka podatku

E]1 1. Wprowadz Wprowadz Wprowadz Wprowad?z Wybierz v

Suma 0,00

B Usuni wiersz

ksef.podatki.gov.pl % KRy Rreczpospolita  STInansowane przez

Unie Europejska
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury podstawowej - tabela pozycji

Widok na przyktadzie gdy dodano 2 pozycje, wybrano opcje wystawiania w cenach brutto, rozne daty
dostawy dla poszczegdlnych pozycji (dodatkowa kolumna) i wspdlny kurs waluty dla catej faktury,

Data dostawy/

- | wykonania llos* B " Cena jedn. brutto ::ar:;:!s:iy brutto Stawka podatku

Wpisz maksymalnie 512 znakow  x Whpisz maksymalnie 256 znakow  x

E] ' 1. : ] aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa1 © Wprowad? E 99,999999 2 © 3zaaaaaaadaa: 99,99999999 4 10 000,00 5 @ Wybierz v

(] 2 © Wprowadz Wprowad? 5 Wprowadz Wprowadz Wprowadz Wybierz v

Suma 10 000,00
ksef.podatki.gov.pl —STl Reeczpospolita >[I A

Unie Europejska
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury podstawowej - tabela pozycji

* Nazwa towaru lub ustugi[1] maksymalnie 512 znakdw,

* llos¢[2] mozliwa do podawania z doktadnoscig do 6 miejsc po przecinku,

* Miara[3] mozliwa dowolna tresé¢ maksymalnie 256 znakéw,

e Cenajednostkowa [4] mozliwa do podawania z doktadnoscig do 8 miejsc po przecinku,

* Wartosc¢ sprzedazy [5] wyliczana automatycznie jako iloczyn ilosci i ceny jednostkowej,
zaokraglana do 2 miejsc po przecinku.

Data dost ! Wartosc
- ata dos .awy llo#= B Cena jedn. brutto ar osc_ Stawka podatku
. . ) wykonania . . ) sprzedazy brutto
Wpisz maksymalnie 512 znakéw  x Whpisz maksymalnie 256 znakow  x
[:] . 1. 0 aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa1 © Wprowad? E 99,999999 2 © aaaaaaaaadaa: 99,99999999 4 10 000,00 5 © Wybierz v
(] 2 © Wprowadz Wprowad? | Wprowad? Wprowadz Wprowad? Wybierz v
Suma 10 000,00
KRAJOWY . Sfinansowane przez
[ ]
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolits Unie Europejska
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej -

tabela pozycji

« Widok na przyktadzie gdy wybrano opcje wystawianiaw cenach netto, “*""” s SR
wspolng date dostawy dla poszczegdlnych pozycji i brak wspdlnego 99999999 4 owpe: 9
kursu waluty dla catej faktury (dodatkowa kolumna), o0 | %

e Kurs waluty [1] z doktadnoscig do 6 miejsc po przecinku, %

» Stawka podatku [2]. Lista dostepnych wartosci, o

* Opcjamarza[3] dostepna jest jesli wczesniej jikj
w adnotacjach zaznaczono procedure marzy, 0% - WoT

* Marza nie jest stawka na liscie stawek w strukturze faktury KSeF siononez
przenoszong do pola P_12 pliku faktury. Jest to rozwigzanie jedynie e . 10
na potrzeby Aplikacji Podatnika KSeF, po to aby wartosci z pozycji faktury p na podstavie at. 10
oznaczonych w ten sposob odktadaty sie do odpowiedniego podsumowania 3

przeznaczonego dla procedury marzy.
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej -
tabela pozycji

* Widok na przyktadzie gdy wybrano opcje wystawiania w cenach netto, wspdlng date
dostawy dla poszczegdlnych pozycji oraz opcje procedury OSS. Widoczna kolumna stawki
podatku OSS. Mozliwe podawanie dowolnej stawki z doktadnoscig do 6 miejsc po przecinku.

Wartosc sprzedazy

(]| Lp. Nazwa towaru lub ustugi llosé Miara Cena jedn. netto netto Stawka podatku 0SS
()] Wprowad? Wprowad? Wprowadz Wprowadz 10,434343
Suma 0,00
o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolits Unie Europejska

- Polska NextGenerationEU
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury podstawowej -
dodatkowe kolumny

*  Widok mozliwych do dodania kolumn w tabeli pozycji
po uzyciu opcji Dodatkowe kolumny,

* Dodanie kolumny Opust/rabat nieuwzgledniony w cenie jednostkowej
umozliwia podawanie wartosci rabatu dotyczgcego danej pozycji, ktéra
wptywa ujemnie na wartos¢ podang jako cena jednostkowa. W takim
przypadku wartosc¢ wiersza to iloczyn ilosci i ceny jednostkowej
pomniejszonej wczesniej o wartosc rabatu,

* Kolumna Indeks umozliwia wprowadzenie dodatkowych dowolnych
informacji dotyczacych pozycji faktury maksymalnie do 50 znakéw,

e Kolumna Towar lub ustuga z zat. 15 to znacznik wystepowania na
konkretnej pozycji faktury towaru lub ustugi z zatacznika nr. 15
do ustawy o VAT,

ksef.podatki.gov.pl % AN

Krajowy System

e-Faktur

Edycja tabeli

Dodaj kolumny do tabeli

| Wybierz

(] Opust/rabat nieuwzgledniony w cenie
jednostkowe]

|_J Towar lub ustuga z zat. 15

=
E

ota podatku akcyzowego

o
[}
=
[

o

znaczenia dotyczace procedur

SFinansowane przez

Rzeczpospolita Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury podstawowej -
dodatkowe kolumny

e Kolumny GTU i Oznaczenia dotyczace procedur
to listy oznaczen analogicznych do tych wystepujacych
w ewidencji JPK_VAT, ktére mogg miec zastosowanie
dla transakcji sprzedazowych,

* OpcjaZapisz[1] powoduje dodanie do tabeli
wybranych z listy kolumn.

Edycja tabeli

| Dodaj kolumny do tabeli

Krajowy System

e-Faktur

Edycja tabeli

Dodaj kolumny do tabeli

Wybierz

| ‘ Wybrano (2) kelumn

] - |

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

(] Opust/rabat nieuwzgledniony w cenie
jednostkowe]

| Towar lub ustuga z zat. 15

| Kwota podatku akcyzowego

| Oznaczenia dotyczgce procedur

Rzeczpospolita
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej -
podsumowanie stawek podatku

Wartosci wyliczane dla poszczegdlnych stawek podatku
wystepujacych na fakturze automatycznie na podstawie
danych zadeklarowanych we wczesniejszych sekcjach,

bez mozliwosci ich recznej edycji.
Kwota naleznosci ogétem: 2 3]0,00 EUR

Podsumowanie stawek podatku

L.p. Stawka podatku Kwota netto Kwota podatku Kwota brutto Kwota podatku PLN
1. 23% 1 000,00 230,00 1230,00 1012,00
2. 8% 1000,00 80,00 1 080,00 352,00
Suma 2 000,00 310,00 2310,00 1364,00
KRAJOWY . Sfinansowane przez
[ ]
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolits Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury podstawowej -
dodatkowe informacje

Poczawszy od tej sekcji az do konca pierwszej strony
formularza wystawiania faktury dostepne sg elementy
stosowane dobrowolnie, ktérych wystepowanie na
fakturze nie jest regulowane przepisami ustawy o VAT,

W sekcji dodatkowych informacji mozliwe jest
zastosowanie znacznika TP [1] dotyczacego istnienia
powigzan miedzy nabywca, a dostawca towarow lub
ustugodawca, znacznika FP [2] oznaczajacego tzw.
fakture do paragonu, oraz znacznika Zwrotu akcyzy [3]
zwigzanego ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego,

Mozliwe jest takze dodanie dodatkowych opisow.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

Dodatkowe informacje (opcjonalnie)

Informacje dodatkowe zawarte na fakturze (opcjonalnie)

(] TP (Istniejace powiazania miedzy nabywca a dokonujacym dostawy towardw lub
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku

2 (] FP (Faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy.)
3 [ ] Zwrot akcyzy (Informacja dodatkowa zwiazana ze zwrotem podatku akcyzowegc
4 Dodatkowy opis (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?*

() Tak @) Nie

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
Polsk:' P Unie Europejska
- NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej -
dodatkowy opis

Dodatkowy opis (opcjonalnie)
Czy chcesz dodac sekcje?*

/"\ N NG
(@ Tak () Nie

* Dodanie dodatkowego opisu powoduje wyswietlenie tabeli, w ktorej
istnieje mozliwo$¢ Dodawania [1] wielu wierszy zawierajacych

Dodaj kolejng pozycje l

dodatkowe opisy. Checkbox [2] na poziomie danego wiersza B e Numerporygifaktury
umozliwia jego zaznaczenie i usuniecie [3] w trakcie edycji, At | oot 4

*  Woypetnianie kolumny Numeru pozycji faktury [4] nie jest 2| wrowads
obowigzkowe. Brak numeru oznacza, ze informacja w danym wierszu B st wiesz

odnosi sie do faktury jako catosci. Wskazanie numeru pozycji
oznacza, ze informacja odnosi sie do konkretnej pozycji faktury,

Rodzaj informacji

Wprowad? 5
* Rodzajinformacji [5] to dowolny opis okreslajacy charakter —
informacji zawartej w kolumnie Tres$¢ informacji [6]
np. rodzaj informacji = preferowane godziny odbioru, reseormed
tres¢ informacji = 10:00-16:00. woromacz 6
Wprowadz
N KRAJOWY . SFi
ksef.podatki.gov.pl — Y Reeczpospolita ™" L0 ook

- Polska NextGenerationEU
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury podstawowej -
sekcja rozliczenie
Rozliczenie (opcjonalnie)

* Sekcjadotyczaca rozliczenia stuzy do prezentacji oo

Kwot dodatkowych obciazen [1] i Odliczen [2]. Obciatenta opcjorelc

Mozliwe jest wielokrotne dodawanie obcigzen

i odliczen. Kazdej dodanej kwocie towarzyszy T

opis dotyczacy powodu [3] danego obcigzenia lub [ 3 o |

odliczenia. S to kwoty wptywajace na ostateczng

kwote wynikajaca z danej faktury [3], ktore zgodnie i —

z przepisami ustawy o VAT nie wptywajg na wysokosc¢ o

podstawy opodatkowania i podatku. W przypadku S

obcigzen mogg to by¢ np. odsetki ustawowe, kaucje. 0 i

W przypadku odliczeh np. nierozliczona wczesniej, 0| o 3 | 2 ‘

zaliczana na poczet zaptaty nadptata. .
ksef.podatki.gov.pl % AN Rzeczpospolita > i ene PUE

- Polska
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej -
sekcja ptatnosc

Platnosé (opcjonalnie)
Czy chcesz dodaé sekcje?*

@ Tak (O Nie

Informacja o platnosci* 1

Data zaplaty* 2

* W przypadku dodania sekcji ptatnosci przewidziano kilka sposobow prezentacji
informacji na temat statusu ptatnosci za fakture na moment jej wystawienia,

| DD.MM RRRR i) ‘

» Jeslifaktura zostata optacona w polu Informacja o ptatnosci [ 1] mozliwe jest wybranie
opcji Zaptacono. W takim przypadku konieczne jest wskazanie Daty zaptaty [2],

Platnosé (opcjonalnie)

Czy chcesz dodaé sekcje?*

(@ Tak () Nie

ksef.podatki.gov.pl

Jesli faktura zostata optacona czesciowo lub kilkoma ptatnosciami czesciowymi
sktadajgcymi sie na catosé, w polu Informacja o ptatnosci [1] mozliwe jest wybranie
opcji Zaptata czesciowa. Nastepnie mozliwe jest wybranie jednej z dwu opcji
Zaptacono catosé w czesciach lub Zaptacono w czesci [3]. W obu przypadkach mozliwe
jest wielokrotne dodawanie pdl dotyczacych Daty zaptaty czesciowej [4],

Kwoty zaptaty czesciowej [5] i Formy ptatnosci [6] dla danej zaptaty czesciowe;.

Formy ptatnosci dostepne s z rozwijanej listy i przedstawione beda na slajdzie 42,

na przyktadzie podobnego elementu. Co najmniej jeden zestaw takich pdl jest

w takim przypadku obowigzkowy.

Rzeczpospolita

% KRAJOWY

=== ODBUDOWY

NextGenerationEU

Informacja o ptatnosci* 1
Zaplata czedciowa v ‘
Informacja o ptatnosci (kontynuacja) * 3

(@ Zaptacono catoé¢ w czesciach

() Zaptacono w czesci

Kwota i data zaptaty czeséciowej 1*

Kwota zaplaty czeSciowej
Data zaplaty czedciowej *  *

| DDMMRRRR 4 EI‘ | 00 5 ‘

Forma ptatnosci
(opcjonalnie)

| Wybierz 6 v ‘

+ Dodaj kolejng zaplate czgsciowa

Sfinansowane przez
Unie Europejska




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury podstawowej -
sekcja ptatnosc

Nastepnie niezaleznie od wczesniej dokonanych wyboréw mozliwe
jest dodanie informacji o dacie lub opisie terminu ptatnosci,

* Jako termin ptatnosci mozliwe jest wskazanie konkretnej daty [1],

* Druga mozliwoscig jest wskazanie terminu ptatnosci w formie
opisowej [2]. Polega to na okresleniu ilosci [3] jednostek czasu
np. liczby dni, okresleniu jednostki czasu [4]
np. dni oraz okresleniu zdarzenia poczatkowego [5]
np. otrzymanie faktury,

* Elementy okreslajace date lub opis terminu ptatnosci moga by¢
dodawane wielokrotnie.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

- Polska NextGenerationEU

Krajowy System

e-Faktur

Czy chcesz dodac date lub opis terminu ptatnosci?*
@ Tak () Nie

Data lub opis terminu ptatnosci 1*
Data ptatnoéci (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcjg?*
@ Tak () Nie

Data ptatnosci *

DD.MM.RRRR (i I

Opis terminu ptatnosci (opcjonalnie)

Czy chcesz dodaé sekcje?* 2
@ Tak () Nie

llos¢ *

[ Whpisz ilos¢ 3 I

Jednostka *

[ Wopisz jednostke 4 I

Maksymalna ilos¢ znakéw wynosi 50

Zdarzenie poczatkowe *

[ Whpisz zdarzenie poczatkowe 5 I

Maksymalna ilos¢ znakdéw wynosi 256

+ Dodaj kolejny termin i opis ptatnosci

SFinansowane przez

Rzeczpospolita Unie Europejska




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury podstawowej -
sekcja ptatnosc
Wybierz ~
* Nastepnie niezaleznie od wczesniej dokonanych wyborow Gotowka 2
mozliwe jest okreslenie Formy ptatnosci [1], Karta
 Formy ptatnosci dostepne sa z rozwijanej listy. ionk
Ostatnig z opcji dostepna na liscie jest ptatnos¢ inna. .
Wybranie tej opcji powoduje wyswietlenie Forma platnoc P:eliw
dodatkowego pola przeznaczonego na dowolny (opconalnie) 1 ‘ —
opis innej formy ptatnosci, e ’ [

Link do ptatnosci bezgotéwkowej (opcjonalnie) 2

* Przewidziano takze pola dedykowane do
zautomatyzowanych form ptatnosci.
Sa to pola na Link do ptatnosci bezgotéwkowej [2]
i Identyfikator ptatnosci KSeF [3] generowany
przez operatora ptatniczego.

1
l Whpisz link do ptatnosci bezgotéwkowe
Identyfikator ptatnosci KSeF generowany przez X

operatora pfatniczego

Maksymalna ilos¢ znakdw wynosi 512

Identyfikator ptatnosci Krajowego Systemu e-Faktur (opcjonalnie) (O

l Wpisz identyfikator ptatnosci KSef 3

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




ksef.podatki.gov.pl

BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej - sekcja ptatnosc

Nastepnie mozliwe jest dodanie informacji o rachunku bankowym.
Przewidziano mozliwos¢ dodawania wielu rachunkéw bankowych.

W przypadku dodania informacji o rachunku konieczne jest wskazanie
Petnego numeru rachunku bankowego [1]. Dopuszczalne sa tez numery
niespetniajgce warunku zgodnosci ze standardem IBAN,

Mozliwe jest podanie Kodu SWIFT [2], Nazwy banku [3] oraz Opisu rachunku [4].
W polu dotyczacym opisu mozna np. podac walute rachunku,

Pole rachunek wtasny banku [5] zawiera liste wartos¢ do wyboru zwigzanych
z mozliwym informowaniem na fakturze o przyczynach niefigurowania rachunku
bankowego prowadzonego dla banku lub SKOKu na tzw. biatej liscie,

Przewidziano takze analogiczna sekcje dotyczacg numeru rachunku
bankowego faktora [6]. Uktad pdl w nigj jest identyczny jak w sekgji
rachunku bankowego.

KRAJOWY
PLAN

=== ODBUDOWY

Rzeczpospolita

- Polska

Numer rachunku bankowego (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?*
@ Tak ) Nie

Numer rachunku bankowego 1 (opcjonalnie)

Petny numer rachunku*

| Wpisz numer rachunku 1 ‘

Kod SWIFT (opcjonalnie)

| Wpisz kod 2 |

Rachunek wlasny banku (opcjonalnie)

| Wybierz rachunek wtasny banku 5 v ‘

Nazwa banku (opcjonalnie)

| Wpisz nazwe banku 3

Opis rachunku (opcjonalnie)

| Wpisz opis rachunku 4 ‘

I Dodaj sekcje numer rachunku bankowego I

Numer rachunku bankowego faktora (opcjonalnie)

Cay cheesz dodaé sekdje?* o
® Tak Nie

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej -
sekcja ptatnosc
e Ostatnim elementem w sekcji ptatnos¢ jest Skonto, Skonto (opcjonalnie)
* W przypadku dodania informacji o skoncie konieczne Czy chcesz dodaé sekcje?*

jest okreslenie warunkéw skonta i wysokosci skonta. @ Tak O Nie

Wysokosc¢ skonta moze byc¢ podana jako kwota lub Warunki skonta*

jako Opis S+Owny' Whpisz warunki, ktére nabywca powinien spetnic aby

skorzystac ze skonta

Maksymalna ilos¢ znakéw wynosi 256

Wysokos¢ skonta*

Wpisz wysokosc skonta

SFinansowane przez

. KRAJOWY R lit
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY - olska NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury podstawowej -

sekcja warunki transakcji

* W sekgji dotyczacej warunkow transakgji
mozliwe jest dodawanie wielokrotne informac;ji
o umowach i zamoéwieniach,

» Sktadaja sie nanie
Daty uméw [1]
i Numery umoéw [2] oraz
Daty zamowien [3]
i Numery zaméwien [4],

* Dane dotyczace uméw i zamowien
sg dodawane i wypetniane od siebie
niezaleznie.

ksef.podatki.gov.pl

Krajowy System

e-Faktur

Warunki transakcji (opcjonalnie)

Czy choesz dodad sekcjg?*

@ Tak () Nie

Umowa (cpcjonalnie)

Czy choesz dodad sekcjg?*

@ Tak O Nie

Umowa 1 ([opcjonalnig)

Data Umowy (opcjonalnie)

‘ Wpisz date umowy | ‘ 1

Numer Umowy (opcjonalnie)

Zamdwienie (opcjonalnie)

Czy cheesz dodac sekcjg?*

@ Tak O Wie

Zamowienie 1 (opcjonalnie)

Data zamowienia
(opcjonalnie)

| Wpisz date zamd wie (5] ‘ 3

‘ Wpisz numer umowy

‘ 2 Numer zaméwienia (opcjonalnie)

Dodaj umowe

KRAJOWY
PLAN
== ODBUDOWY

| Wpisz numer zamdwienia | 4

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

Rzeczpospolita
Polska




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
o [ ] [ ]
Wystawianie faktury podstawowej -
[ ] [} [ N J
sekcja warunki transakcji
* Nastepnie mozliwe jest dodanie pdl dotyczacych Waluta umowna i kurs umowny (opcjonainie)
Waluty umownej [1] i kursu umownego [2]. ;*T‘“:“g:f" sekeje?”
Saone dedykowane dla przypadkow gdy wystawca 1 arsmony 2
chce na fakturze wystawionej w PLN zawrzec (oo s vz | [ o 1298567 |
informacje o przeliczeniu kwot umownych na PLN Namer parti tomars (oconain
pO Okres,lonym W umOWie kurSie, 1. [ Wpisz numer partii towaru 3 l B UsuA
¢ MOZI iwe jest WieIOkrOtne pOdanie + Dodaj kolejny numer partii towaru
Numeru partii towaru [3]’ Warunki dostawy towaréw (opcjonalnie) Podmiot poéredniczacy (opcjonalnie)
. ’ Wpisz warunki dostawy towaréw ("] Dostawa dokonana przez podmiot, o ktérym mowa w
L4 Wa runkl dostawy towa row [4] 4 art. 22 ust. 2d ustawy. Pole dotyczy sytuadji, w ktérej

5 podmiot uczestniczy w transakgji tancuchowej innej

mOZIiWG Sa dO pOdania W formie OpisoweL Maksymalna ilos¢ znakéw wynosi 256 : zi&;o\ife:;rj;rSéfgttr_O:gEtL:!pE:;\fj;na' Pl
* [stnieje takze mozliwos¢ zastosowania znacznika
Podmiotu posredniczacego [5].
o KRAJOWY . SFi
ksef.podatki.gov.pl — Y Reeczpospolita ™" L0 ook

- Polska NextGenerationEU

=== ODBUDOWY




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej - podsekcja transport

* W sekcji warunkéw transakcji znajduje sie podsekcja

transport, ktéra moze by¢ dodawana wielokrotnie,

W przypadku dodania tej podsekcji konieczne
jest okreslenie Rodzaju transportu [1] oraz
Opisu tadunku [2] sposrod wartosci dostepnych
na listach. Wybor ostatniej dostepnej wartosci
odpowiednio transport inny lub tadunek inny

powoduje wyswietlenie dodatkowych pol, w ktorych

rodzaj transportu lub opis tadunku jest podawany
w dowolnej formie opisowej,

Ponadto mozliwe jest podanie Numeru zlecenia
transportu [3] i Jednostki opakowania [4] oraz
dodawanie Momentu rozpoczecia transportu [5]
i Momentu zakonczenia transportu [6].

ksef.podatki.gov.pl

=

=== ODBUDOWY

KRAJOWY

PLAN

Transport (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?*

P~ N NG
(@) Tak () Nie + Dodaj moment rozpoczecia transportu 5

Transport 1 (OpCjOHEMiE) + Dodaj moment zakoriczenia transportu

Rodzaj transportu*

Transport morski 1 v l l

Dane transportu (opcjonalnie)

Data rozpoczecia
transportu*

Godzina rozpoczecia

Numer zlecenia transportu (opcjonalnie) transportu*

l Wpisz numer zlecenia 3 ] l DD.MM.RRRR m] l GG:MM

Opis tadunku* Godzina zakoriczenia

transportu*

G] [ GG:MM

Data zakonczenia
transportu*

Barika 2

l DD.MM.RRRR

Jednostka opakowania (opcjonalnie)

Whpisz jednostke opakowania 4

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

Rzeczpospolita

- Polska

] B Usui

] B Usui



BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej -
podsekcja transport

* Nastepnie w podsekcji dotyczacej transportu Przewoznik (opcjonainie) Aares praswoniie”
o e . . 7 . Czy cheesz dodac sekcje?* Kraj*
mozliwe jest wskazanie danych przewoznika, o
= - POLSKA g
* Uktad elementéw dotyczacych identyfikacji Identyfikator podatkowy przewoinika’ adrese
® NP

przewoznika i jego adresu jest podobny jak wdanych
nabywcy, co przedstawiono na slajdach 55-57. c
() Brak identyfikatora

Rdznice to brak numeru EORI, adres wytgcznie . Adres (kontynuacja)(opcjonsine)
podstawowy, brak danych kontaktowych.

Wpisz maksymalnie 512 znakiw.

) ldentyfikator podatkowy inny

||

Wpisz maksymalnie 512 znakiw.

Wpisz NIP

Imig i nazwisko lub nazwa (opcjonalnig)

Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
Format zapisu: prefiks G51 firmy, numer szczegdtowej

lokalizacji, cyfra kontrolna

Wpisz maksymalnie 512 znakdw.

| Wpisz globalmy numer lokalizacyjny

Adres przewoznika*

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN h Rzeczpospolita Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej -
podsekcja transport

* Podsekcje transportu zamykajg dane adresow Wysytka (opcjonalnie] oo
zwiazanych z wysytka. Mozliwe jest podanie Adves miisca vyl (spconane — -
Czy chcesz dodaé sekcje* 1 Adres*

Adresu miejsca wysytki [1], Adresu docelowego,
do ktérego zostat zlecony transport [2], oraz

() Tak (@) Nie -
Wpisz maksymalnie 512 znakow.

Adres posredni wysytki (opcjonalnie)

wielokrotne podanie Adresu posredniego Coychees dodaesekcie. .
VWSYI’ki [3]’ O Tak @ Nie Adres (kontynuacja) (opcjonalnie)
. ., , R R Adres miejsca docelowego, do ktérego zostal zlecony transport | Wpisz maksymalnie 512 znakow.
* Kazdy z trzech rodzajow adreséw dodaje sie oy chems o shcins 3
niezaleznie od pozostatych rodzajéw, o e ’
. , , , [ Dodaj kolejng sekcje transport l GII:_'haInqy_n.L_ln'lleriok?li_za‘l:yjnyl (opcjonalcni’eq) I
* W przypadku dodania elementéw ktoregos e e e
Z ad reSéW Uk+ad pél ad reSOWYCh jeSt analogiczny jak Whpisz globalny numer lokalizacyjny

w innych miejscach formularza gdzie wystepuja dane
adresowe, przedstawione na slajdzie 53.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury podstawowej -
sekcja pozostate informacje na fakturze
* W sekgcji pozostatych informacji na fakturze istnieje Pozostate informacje na fakturze (opcjonalnie)
mozliwos¢ dodania maksymalnie trzech wystapien co ot
elementu Pozostate informacje zawierajacego R
pole stopka faktury. Kazde z dodanych pdl Pozostate informacje (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?*

przyjmuje do 3500 znakow i jest przeznaczone
na prezentacje dowolnych dodatkowych informacji.

P NN
(@ Tak () Nie

Pozostate informacje 1 (opcjonalnie)

Stopka faktury (opcjonalnie)

Whpisz informacje dotyczace stopki faktury

Maksymalna ilos¢ znakdw wynosi 3500

l Dodaj pozostate informacje

SFinansowane przez

. KRAJOWY R lit
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY - olska NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury podstawowej -
sekcja pozostate informacje na fakturze
. ] .. . . Rejestry (opcjonalnie)
* W sekgji pozostatych informacji na fakturze mozliwe jest oy cheess dociat sekcier
takze wielokrotne dodawanie elementdéw dotyczacych ®Tak ONie
informacji o danych rejestrowych podmiotu [1], Rejestr 1 (opcjonalnie)
* U dotu pierwszej strony formularza wystawiania faktury l'ppf;“” |
znajduje sie przycisk [2] umozliwiajacy przejscie do kolejnej (@S opeonaii
strony oraz przycisk umozliwiajacy pobranie pliku xml (e amer eowego resa swgonezs |
faktury [3] przed jej wystawieniem w stanie aktualnie REGON (opdonaiie
wypetnionym w celu zapisania kopii roboczej faktury [ o g |
np. do pézniejszej dalszej edycji. |“°°‘_°"C{°"a'”"f’ | \ |

2 3
[ oaley | ~ | " zrezygnu

XML

ksef.podatki.gov.pl — TN Reeczpospolita >[I A
=—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury podstawowej -
sekcja danych sprzedawcy

e U gbry drugiej strony formularza wystawiania faktury
dotyczacej danych sprzedawcy znajduje sie link umozliwiajacy
powrot do pierwszej strony [1],

e  Obowigzkowymi polami w danych sprzedawcy sg NIP [2]
oraz Imie i nazwisko lub nazwa [3],

* Polaopcjonalne to Numer EORI [4] i Prefiks VAT [5].

Prefiks VAT jesli jest podawany moze przyjmowac
wytacznie wartosc PL,

e Powpisaniu NIP mozliwe jest automatyczne pobranie [6]

i uzupetnienie pdl dotyczacych nazwy i danych adresowych
na podstawie danych z GUS.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

..4) Sprzedawca

Wprowad? fakture

< Powrét 1

Dane identyfikacyjne*

Numer EORI (opcjonalnie) ®

i Whpisz numer 4 l
Prefiks VAT (opcjonalnie) (©
[ Wybierz lub wyszukaj v I 5
NIP*
NIP sktada sie z 10 cyfr
i 2 l Pobierz dane 6
Imie i nazwisko lub nazwa*
Wpisz maksymalnie 512 znakdw.
3
. Sfinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Polska Unie Euro.pejska
- NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury podstawowej -
sekcja danych sprzedawcy

* W danych adresowych sprzedawcy konieczne jest wskazanie
Kodu kraju z dostepnej listy [1] oraz wpisanie adresu,

* Naadres przeznaczone sg dwa pola po 512 znakéw, z ktérych
pierwsze [2] jest obowigzkowe, a drugie [3] opcjonalne,

* Mozliwe jest takze wskazanie Globalnego numeru
lokalizacyjnego [4], oraz Adresu korespondencyjnego [5],
ktorego uktad elementdéw jest identyczny jak zasadniczego
adresu.

e Opisany tutaj uktad elementéw dotyczacych danych
adresowych wystepuje takze w innych miejscach formularza.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Adres*

Kraj*

l POLSKA v l 1

Adres*

Krajowy System

e-Faktur

Wpisz maksymalnie 512 znakéw.

2

Adres (kontynuacja) (opcjonalnie)

Wpisz maksymalnie 512 znakdw.

3

Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegétowej

lokalizacji, cyfra kontrolna

Wpisz globalny numer lokalizacyjny 4 l

Czy chcesz wskazac adres korespondencyjny?*

@®Tak O Ne §

Rzeczpospolita

- Polska NextGenerationEU

SFinansowane przez

Unie Europejska




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury podstawowej -
sekcja danych sprzedawcy

* Przewidziano takze mozliwos¢ podawania danych kontaktowych.

Mozliwe jest dodanie do 3 wystgpien pary pol dotyczacych
Numeru telefonu [1] oraz Adresu e-mail [2].

Oznacza to mozliwos¢ poddania do 3 numerdw telefonéw
i 3adreséw e-mail,

* Mozliwe jest takze zadeklarowanie Statusu podatnika [3].
Do wyboru sg 4 wartosci z listy,

* U dotu strony znajduja sie przyciski, ktorych

dziatanie jest opisane w czesci dotyczacej Wybierz 5
sekcji pozostatych danych na fakturze, tan lidad)
. Postepowanie restrukturyzacyjne
SIaJd 5 1' Stan upadiosci
Przedsiebiorstwo w spadku
ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Rzeczpospolita

- Polska

Krajowy System

e-Faktur

Dane kontaktowe (opcjonalnie)

Dane kontaktowe 1

Numer telefonu (opcjonalnie)

[ Np. 000 000 000 1 l

Adres e-mail (opcjonalnie)

l Np. jankowalski@email.com 2 l

B Usun dane kontaktowe 1

+ Dodaj dane kontaktowe

Status (opcjonalnie)

Wybierz status (opcjonalnie)

l Wybierz 3 v l

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury podstawowej -
sekcja danych nabywcy

e U gbry trzeciej strony formularza wystawiania faktury dotyczacej
danych nabywcy znajduje sie link umozliwiajacy powrét do
drugiej strony [1],

* Obowigzkowymi elementami w danych nabywcy jest

okreslenie czy i jakim numerem identyfikacyjnym jest
identyfikowany nabywca [2] oraz Imie i nazwisko lub nazwa [3],

* Pole opcjonalne to Numer EORI [4],

* Jeslijako identyfikator wybrano NIP jego uzupetnienie
staje sie obowigzkowe,

e Po wpisaniu NIP mozliwe jest automatyczne pobranie [5]
i uzupetnienie pdl dotyczacych nazwy i danych adresowych
na podstawie danych z GUS.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Unie Europejska
- Polska NextGenerationEU

Krajowy System

e-Faktur

;,2) Nabywca

Wprowadz fakture

& Powrét 1

Dane identyfikacyjne*

Numer EORI (opcjonalnie) ® 4

‘ Whpisz numer |

Dane identyfikacyjne* 2
(ORE

() Numer VAT-UE

() Identyfikator podatkowy inny

() Brak identyfikatora

NIP*
NIP sktada sie z 10 cyfr

‘ Wpisz NIP | Pobierz dane 5

Imie i nazwisko lub nazwa*

Wpisz maksymalnie 512 znakéw. 3

Rzeczpospolita SFinansowane przez




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury podstawowej -
sekcja danych nabywcy

* W przypadku wyboru jako identyfikator numeru VAT-UE
obowigzkowymi polami jest Kod kraju [1] i Numer VAT-UE [2].
Kod kraju wybierany jest z listy, a numer VAT-UE
wpisywany jest bez przedrostka kraju,

* W przypadku wyboru identyfikatora podatkowego
innego obowigzkowym polem jest Numer [3],
a dodatkowym polem opcjonalnym Kod kraju [4].
Kod kraju wybierany jest z listy,

*  Wybodr opcji ,brak identyfikatora” powoduje, ze wpisywanie
jakiegokolwiek identyfikatora nie jest wymagane.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

Dane identyfikacyjne *

O NP

(@ Numer VAT-UE

() Identyfikator podatkowy inny

(O Brak identyfikatora

Kod kraju* 1 Numer VAT-UE* 2

‘ Wybierz lub wyszuka v ‘ ‘ Wpisz numer ‘

Dane identyfikacyjne*

O NP

() Numer VAT-UE

(@ Identyfikator podatkowy inny

(O Brak identyfikatora

Kod kraju (opcjonalnie) Numer*

'\?\."ybier'zlubwyszd(aVI le\sznumer 3 l
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury podstawowej - sekcja danych nabywcy

* Dalejw sekcji danych nabywcy znajdujg sie dane adresowe w tym
dotyczace adresu korespondencyjnego i dane kontaktowe dziatajace
w sposob identyczny z opisanymi w czesci dotyczacej sekcji danych
sprzedawcy, slajdy 53-54,

Dane kontaktowe (opcjonalnie)

Numer klienta (opcjonalnie)

‘ Wpisz numer ‘

* Dodatkowym polem w sekcji danych kontaktowych jest numer klienta,

mozliwy do wykorzystania jesli wystawca stosuje wtasng numeracje, Status nabywcy*

e Ostatnim elementem w danych nabywcy jest koniecznosc¢ okreslenia Cay faktura dotyczy jednostki samorzadu terytorialnego?*
tego czy faktura dotyczy zakupdw jednostki samorzadu terytorialnego, O Tak @ Nie
wzglednie cztonka grupy VAT. Odpowiedz twierdzaca skutkuje Cay faktura dotyczy czlonka grupy VAT?*

P = .
() Tak (@ Nie

koniecznoscig podania danych odpowiednio jednostki podlegtej JST,
wzglednie cztonka grupy VAT w sekcji dotyczacej innych podmiotéw na X [rove [v] zensna
fakturze, przedstawione dalej,

* U dotu strony znajdujg sie przyciski, ktorych dziatanie jest opisane
w czesci dotyczacej sekcji pozostatych danych na fakturze, slajd 51

KRAJOWY Sfinansowane przez

ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury podstawowej -
sekcja danych podmiotu innego

e U gbry czwartej strony formularza wystawiania faktury dotyczacej danych
podmiotu innego znajduje sie link umozliwiajacy powrét do trzeciej strony [1],

* Dodawanie danych podmiotu innego jest co do zasady opcjonalne [2],

* Uktad elementéw w danych podmiotu w tym adresowych i kontaktowych
jest analogiczny jak w przypadku danych nabywcy, slajdy 55-57. Rdznice to
koniecznosc¢ okreslenia roli w jakiej podmiot wystepuje na fakturze [3],
mozliwos¢ identyfikowania podmiotu dodatkowo za pomoca identyfikatora
wewnetrznego [4] oraz to, ze dodawanie danych adresowych nie jest
obowiazkowe [5]. Brak tez koniecznosci okreslenia statusu nabywcy
odnosnie zakupéw JST i cztonkdw grup VAT,

* Podmiotéw innych moze by¢ na fakturze wiele, pod sekcjg danych podmiotu
znajduje sie kolejne pytanie o to czy dodac podmiot inny identyczne z tym u gory.

KRAJOWY

ksef.podatki.gov.pl % PLAN Resczpospollks

=== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

Podmiot inny
Wprowadz fakture

Podmiot inny 1

Rola*
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej -

sekcja danych podmiotu innego .

e Lista rél do wyboru jest katalogiem zamknietym [1], jednak w przypadku wyboru ——
,roli innej” pojawia sie dodatkowe pole, w ktérym rola podawana s
jest w dowolnej formie opisowej [2], ST

* W przypadku wyboru roli Dodatkowy nabywca pojawia sie dodatkowe pole i
na wskazanie udziatu procentowego w transakcji [3] danego dodatkowego o o
nabywecy. Brak wskazania oznacza, ze udziaty procentowe nabywcy it
i dodatkowego nabywcy, wzglednie dodatkowych nabywcow sa réwne, ; e :

* Naskutek wyboréw niektérych sposrdd opcji Wystaw jako lub na skutek udzielenia | v
twierdzacej odpowiedzi przy pytaniach dotyczacych tego czy faktura dotyczy
zakupodw jednostki samorzadu terytorialnego, wzglednie cztonka grupy VAT,
wypetnienie danych co najmniej jednego podmiotu innego staje sie obowigzkowe, Weka ole”

a jego rola ustawiona odgornie. Dotyczy to Faktur wystawianych przez jednostki
podlegte JST, cztonkow grupy VAT, jednostki wewnetrzne, oraz faktur
wystawianych narzecz JST i grup VAT.

KRAJOWY Sfinansowane przez
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej -
sekcja danych podmiotu innego

Czy cheesz dodac podmiot inny niz sprzedawca/gtdwny nabywca?*

* W wiekszosci przypadkow czwarta strona O 1k @ Nie
formularza dotyczaca danych podmiotu innego 1 2

jest Strona OStatnia Pobierz 3 Zrezygnuj Podglad faktury
’

* U dotu strony znajdujg sie przyciski przedstawione
na slajdzie 51, przy czym zamiast przycisku

stuzacego do przechodzenia dalej, znajdujg sie e Veoipedind ks

w takim przypadku dodatkowe przyciski Podglad faktury

umozliwiajace przejscie do procesu wysytki Krajowy System e-Faktur s :

faktury do KSeF [1], oraz podglad faktury [2],

czyli wyswietlenie wizualizacji, bez mozliwosci sprredavics ek

pobrania pliku tej wizualizacji. M
ksef.podatki.gov.pl — TN Rzeczpospolita > i ene PUE

- Polska NextGenerationEU
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury podstawowej -
sekcja danych podmiotu upowaznionego

* W przypadkach wystawiania faktur dotyczacych operacji egzekucyjnych i komorniczych oraz
wystawiania faktur w kontekscie przedstawiciela podatkowego dotyczacych podmiotu, ktory
przedstawiciela ustanowit, czwarta strona nie jest ostatnig i u jej dotu znajduja sie standardowe
przyciski, slajd 51,

* W takich przypadkach wystepuje pigta strona formularza dotyczaca danych podmiotu
upowaznionego. Uktad elementéw identyfikacyjnych i adresowych jest podobny jak w przypadku
danych sprzedawcy, slajdy 52-54 (koniecznos¢ identyfikacji za pomoca NIP, réznice to brak pél na
prefiks i status). Wpisany NIP musi by¢ zgodny z NIP kontekstu, w ktérym nastapito
uwierzytelnienie,

* Przyciski umozliwiajace wysytke i podglad faktury, przedstawione na poprzednim slajdzie, znajdujg
sie wowczas u dotu piatej strony formularza, a u gory znajduje sie link umozliwiajacy powroét do
poprzedniej strony.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury podstawowej -
proces wysyitki

* Po kliknieciu Wystaw fakture na ostatniej stronie formularza
edycji faktury rozpoczyna sie automatycznie proces wysytania
faktury do KSeF. Rozpoczecie procesu konczy sie
komunikatem, z poziomu ktérego istnieje mozliwosc przejscia
do Listy faktur [1] lub Odswiezenia statusu przetworzenia [2].

* Po odswiezeniu statusu uzytkownik jest informowany
o pomyslnym zakonczeniu procesu.
Na tym etapie wyswietlany jest numer KSeF wystawionej
faktury, ktéry mozna skopiowac [3].

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

Wysytka do Krajowego Systemu e-Faktur

& Powrét do listy faktur 1

() W realizacji

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

Q Odswiez

Wysytka do Krajowego Systemu e-Faktur

£ Powrét do listy faktur

© zakonczono pomyslnie

Twoja e-Faktura zostata pomysinie wystawiona i wkrétce bedzie dostepna na liscie faktur.

Numer KSeF faktury 1111111111-20251027-0100C068CF39-F9

(_D Kopiuj 3

Wprowadz kolejng fakture

Rzeczpospolita
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. Ministerstwo
Krajowy System - -Faktur Finanséw m'1:.$

Wystawianie pozostatych
typow faktury

Omowienie poprzez wskazanie roznic
w stosunku do faktury podstawowe],
slajdy 11-62
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury zaliczkowej

W sekcji dotyczacej szczegdtéw faktury istnieje
mozliwos¢ wielokrotnego dodawania numerow o
wczesniejszych faktur zaliczkowych [1] dotyczacych | = -
danej transakgji. Dotyczy to przypadku okreslonego
w art. 106f ust. 4 czyli sytuacji gdy wartosc transakgji
udokumentowano kilkoma fakturami zaliczkowymi,
z ktérych ostania dopetnia jej wartos¢ do 100%.

Szczegoty faktury*

Wpisz numer l

MNumery weczesniejszych faktur zaliczkowych (opcjonalnie)

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

Miejsce wystawienia
(opcjonalnie)

i l l Wpisz miejsce l

DD.MM.RRRR

Nalezy w niej podawac numery wczesniej wystawionych
faktur zaliczkowych. W zaleznosci od sytuacji istnieje

Data otrzymania zaplaty (opcjonalnig)

mozliwos¢ podawania numeru KSeF [2] faktury [Loomm.neee =]
zaliczkowej lub numeru nadawanego przez [Kod waluty |

podatnika [3].

Numery dokumentéw magazynowych WZ (opcjonalnie)

+ Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ

Jesli faktura zaliczkowa posiada numer KSeF
nalezy go bezwzglednie podac¢

KRAJOWY
PLAN

== ODBUDOWY

ksef.podatki.gov.pl

Rzeczpospolita
Polska

Krajowy System

e-Faktur

Numery wczesniejszych faktur zaliczkowych (opcjonalnie)

Faktura zaliczkowa 1

Czy faktura zaliczkowa zostala wystawiona w KSeF?*

@ Tak () Nie

Numer KSeF faktury zaliczkowej *

1 + Dodaj kolejne numery wczesniejszych faktur zaliczkowy-l Wisz numer 2

B Usur fakture zaliczkowa 1

+ Dodaj kolejne numery wezesniejszych faktur zaliczkowych

Numery wezesniejszych faktur zaliczkowych (opcjonalnie)

Faktura zaliczkowa 1
Czy faktura zaliczkowa zostala wystawiona w KSeF?*
() Tak (@) Nie

Numer faktury zaliczkowej*

l Np. FA/2019/10/11/1 3

B Usuni fakture zaliczkowa 1

+ Dodaj kelejne numery wezesniejszych faktur zaliczkowych

Sfinansowane przez
Unie Europejska
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury zaliczkowej

* Druga roznica to brak elementu okreslajgcego sposéb podawania
daty dostawy towaru lub wykonania ustugi. W fakturze zaliczkowej
podajemy jedynie Date otrzymania zaptaty. Nie jest ona wymagana
dla przypadkow gdy na moment wystawiania faktury zaliczkowej
data zaptaty nie jest jeszcze znana,

* Formularz wystawiania faktury zaliczkowej w Aplikacji Podatnika
KSeF nie jest przewidziany do dokumentowania w jednej fakturze
zaliczek otrzymanych w réznych datach. W takich przypadkach
nalezy wystawiac odrebne faktury zaliczkowe,

e Ostatnia réznica w sekcji szczegotdw faktury to brak pytania
o to czy faktura wystawiana jest w cenach netto czy brutto.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

- Polska NextGenerationEU

Krajowy System

e-Faktur

Szczegoty faktury*

Kolejny numer faktury*

l Wpisz numer

MNumery wezesniejszych faktur zaliczkowych (opcjonalnie)

+ Dodaj kolejne numery wczesniejszych faktur zaliczkowych

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

DD.MM.RRRR o) ] [ Wpisz migjsce ]

Data otrzymania zaplaty (opcjonalnie)

l DD.MM.RRRR 8 ]
Kod waluty *
l PLN v ]

Mumery dokumentéw magazynowych WZ (opcjonalnie)

+ Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ

SFinansowane przez
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury zaliczkowej

e W fakturze zaliczkowej odpowiednikiem sekcji

dotyczacej pozycji na fakturze jest sekcja dotyczaca

zamowienia. W przypadku wyboru waluty obcej
wystepuje tutaj pole dotyczace Kursu waluty [1],
ktory z uwagi na jedng mozliwg date otrzymania
zaptaty jest zawsze wspodlny dla catej faktury,

* Ceny jednostkowe [2] podawane sa w wartosci netto.

Jest to petna cena towaru lub ustugi objetej
zamowieniem, ktorego dotyczy zaliczka,

* Kwote zaptaty (zaliczki) dokumentowanej faktura [3]
nalezy wprowadzi¢ recznie. Na jej podstawie zostajg
automatycznie wyliczone kwoty do podsumowania

faktury wedtug poszczegolnych stawek. Podstawa
opodatkowania i podatek wynikajacy z faktury
zawieraja sie w kwocie zaliczki.

ksef.podatki.gov.pl

=

—

Zamowienie*
Procedura (opcjonalnie) ®

[ oss

Kurs waluty *

1

l Dodaj kelejng pozycje ]

O Lp. Nazwa towaru lub ustugi

llosc

Krajowy System

e-Faktur

Cena jedn. netto

RS Wprowadz

99,995999

99,99959999 2

Suma

B Usun wiersz

Kwota zaplaty (zaliczki) dokumentowana fakturg*

(om 13

KRAJOWY
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury rozliczeniowej

* W sekcji dotyczacej szczegdtdw faktury istniej koniecznosé
wskazania co najmniej jednego numeru wczesniej wystawionej
faktury zaliczkowej dotyczacej danej transakgji. Jest to wymog
zawarty w art. 106f ust. 3. Zasada dziatania tego elementu jest
podobna jak w oméwionej wczesniej fakturze zaliczkowej, slajd 64,

* W zaleznosci od sytuacji istnieje mozliwos¢ podawania numeru KSeF
wczesniej wystawionej faktury zaliczkowej jesli faktura byta
wystawiona za posrednictwem KSeF lub numeru nadawanego przez
podatnika jesli faktura wystawiona byta poza KSeF.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

- Polska NextGenerationEU

Krajowy System

e-Faktur

Szczegoly faktury*

Kolejny numer faktury*

[ Wpisz numer

Numery weczesniejszych faktur zaliczkowych *
Faktura zaliczkowa 1

Czy faktura zaliczkowa zostala wystawiona w KSeF?#
@ Tak () Nie

Numer KSeF faktury zaliczkowej*

Wpisz numer

+ Dodaj kolejne numery wczesniejszych faktur zaliczkowych

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

DD.MM.RRRR g l Wpisz miejsce ]

Wybierz datg albo okres, ktorege dotyczy faktura®

[ Wybierz ~ ]

Faktura wystawiona w cenach *

@ Netto () Brutto

Kod waluty *

PLN ~

Numery dokumentow magazynowych WZ (opcjonalnie)

+ Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury rozliczeniowej

* Ceny jednostkowe netto lub brutto [1]
podawane s3jako petne ceny towaru lub
ustugi bedacej przedmiotem transakgji
rozliczanej wystawiang faktura,

* W sekcji dotyczacej pozycji wystepuje
dodatkowo pole dotyczace
Kwoty pozostatej do zaptaty [2], Pozycje*
ktéra nalezy wprowadzi¢ recznie. e ©
Na jej podstawie zostajg

automatycznie wyliczone

I:\ L.p. Nazwa towaru lub ustugi lloéé

Miara

Cena jedn. netto

Krajowy System

e-Faktur

— Zwin

% Dodatkowe kolumny

Wartos¢ sprzedazy

Stawka podatku
netto

kwoty do podsumowania faktury

[T Wprowadz Wprowadz

Wprowadz

Wprowadz 1

Wybierz v

wedtug poszczegdlnych stawek.
Podstawa opodatkowania i podatek
wynikajacy z faktury zawierajg sie *
w kwocie pozostatej do zaptaty. —| 2

Suma

B Usur wiersz

ksef.podatki.gov.pl % AN
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury korygujacej fakture podstawowa

* W fakturze korygujacej fakture podstawowa
przed sekcjg dotyczacag adnotacji znajduje sie
sekcja danych faktury korygowanej,

* W przypadku gdy przyczyng korekty jest
korygowanie btednie nadanego numeru faktury
pierwotnej mozliwe jest wyswietlenie
dodatkowego pola przeznaczonego
na prawidtowy numer faktury korygowanej [1],

* Przewidziano dobrowolne podawanie
przyczyny korekty w formie opisowej[2],

e Oraztypu skutku korekty [3], gdzie
do wyboru sg trzy wartosci z listy.

ksef.podatki.gov.pl

=

—

Dane faktury korygowanej (opcjonalnie)

[ korekta blednego numeru weczegniej wystawione] faktury 1

Przyczyna korekty dla faktur korygujacych
(opcjonalnie)

Whpisz przyczyne

2

Maksymalna ilos¢ znakow wynosi 256

Typ skutku korekty (opcjonalnie)

Wybierz

s

Korekta skutkujgca w dacie ujecia faktury pierwotnej

Korekta skutkujgca w dacie wystawienia faktury
korygujacej

Korekta skutkujgca w dacie innej, w tym gdy dla
réznych pozycji faktury korygsujgce] daty te s3 rdzne

v

Korekta btednego numeru wczesniej wystawione] faktury

Poprawny numer faktury korygowanej*

‘ Wppisz poprawny numer
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury korygujacej fakture podstawowa

W dalszej czesci sekcji danych faktury korygowanej znajduja sie
pola stuzace do prezentacji danych identyfikacyjnych faktury
korygowanej,

Zestaw tych pdl moze wystgpic jeden raz. Zatem korekta faktury
podstawowej wystawiana przy uzyciu Aplikacji Podatnika KSeF
moze dotyczy¢ wytacznie jednej faktury korygowanej,

Uktad pdl zalezy od tego czy faktura korygowana byta wystawiona
w KSeF czy byta wystawiona bez uzycia KSeF,

W przypadku korygowania faktury wystawionej w KSeF nalezy
podac jej date wystawienia, numer nadany przez podatnika oraz
numer KSeF [1],

W przypadku korygowania faktury wystawionej bez uzycia KSeF
sposrod tych danych nie jest wymagany numer KSeF, ktorego taka
faktura nie posiada [2].

KRAJOWY
PLAN

=== ODBUDOWY

- Polska

Dane identyfikacyjne faktury korygowanej*
Czy faktura korygowana byta wystawiona w KSeF?*
@ Tak () Nie 1

Data wystawienia
faktury, ktérej dotyczy
faktura korygujaca*

‘ DD.MM.RRRR | ‘

Numer faktury korygowanej*

| Whpisz numer faktury korygowanej |

Numer KSeF faktury korygowanej*

| Whpisz numer KSeF faktury korygowanej |

Dane identyfikacyjne faktury korygowanej*
Czy faktura korygowana byla wystawiona w KSeF?*
O Tak @ Nie 2

Data wystawienia
faktury, ktdrej dotyczy
faktura korygujaca*

| DD.MM.RRRR i |

Numer faktury korygowanej*

| Whpisz numer faktury korygowanej

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

Rzeczpospolita




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury korygujacej fakture podstawowa

¢ SekCJa dOtyCZaca pOZyCJi na faktu I’ZG nie mUS| bYC’: CZYCh:ESZdOdacsekch* N
dotaczana jesli korekta faktury nie jest powodowana

. . Pozycje przed korekta Pozycje po korekcie
zmiang danych zawartych na pozycjach faktury
. . o . . . . Procedura (opcjonalnie) @ Procedura (opcjonalnie) @
pierwotnej i wynikajacej z nich kwoty podstawy 0 oss Cee
0p0d atkowania i pOd atku, Dodaj kolejng pozycje Dodaj kolejng pozycje
* W przypadku dotaczenia sekcji wyswietlane sg osobne O o | Nazwa towsru lub usig O | o | wazw comaru tub usiug

tabele pozycji dla stanu przed korekta i po korekcie.
Liczba pozycji w stanie przed korektg i po korekcie
jest réowna,

DR Wprowadz 1 1. Wprowadz

* Kwoty do podsumowania faktury wyliczane sg
automatycznie na podstawie réznicy miedzy stanem
przed korekta, a stanem po korekcie, zatem korekte
o wartosci ujemnej uzyskuje sie jesli stan przed korekta
ma wartos¢ wieksza od stanu po korekcie.

KRAJOWY Sfinansowane przez

ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury korygujacej fakture podstawowa

ksef.podatki.gov.pl

W sekcji danych sprzedawcy w przypadku twierdzacej
odpowiedzi na dedykowane pytanie pojawia sie mozliwos¢
odrebnego podawania danych sprzedawcy w stanie przed
korekta i w stanie po korekcie. Zakres tych danych odpowiada
przewidzianemu w art. 106j ust. 2 ustawy zakresowi danych
sprzedawcy w fakturach korygujacych w stanie przed korekta.
Dotyczy to danych identyfikacyjnych i adresowych,

Przy polu dotyczacym NIP w stanie przed korekta znajduje sie
objasnienie dotyczace przypadku gdy NIP sprzedawcy

w stanie przed i po korekcie mogg by¢ rozne,

W przypadku odpowiedzi przeczacej uktad pdl dotyczacych
danych sprzedawcy jest identyczny jak w fakturze
podstawowe;.

KRAJOWY
PLAN

=== ODBUDOWY

Czy dane sprzedawcy ulegly zmianie w stosunku do danych w fakturze korygowanej?*

@ Tak O Nie

Dane identyfikacyjne*

Numer EORI {opcjonalnie) @

Przed korekta*

Prefiks VAT (opcjonalnie) @

Wybierz lub wyszukz ~

Imig i npzwisko lub nazwa*

Po korekcie*

Prefiks VAT (opcjonalnie)

Wybierz lub wyszukaj v

NIP*
NIP sktada sie z 10 cyfr

Wpisz NIP Pobierz dane

Imig i nazwisko lub nazwa*

Wpisd maksymalnie 512 znakdw.

Wpisz maksymalnie 512 znakdw.

v

Korekta MIP sprzedawcy dotyczy wytacznie b4
przypadkdw gdy numer ulegt zmianie w wyniku
nastepstwa prawnego np. przejecia badz potaczenia

podmiotow

Rzeczpospolita

- Polska

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury korygujacej fakture podstawowa

e W zakresie danych adresowych zasada odrebnego Adres*
podawania danych w stanie przed korektg i po korekcie Przed korekta* Po korekcie®
d(?tyczy wytacznie adresu podstawgwego. - !
Nie dotyczy adresu korespondencyjnego

i d a nych ko nta ktoWych. Wpisz maksymalnie 512 znakdw. Wpisz maksymalnie 512 znakdw.

Adres (kentynuacja) (opcjonalnig) Adres (kontynuacja) (opcjonalnie)

Wpisz maksymalnie 512 znakdw. Wpisz maksymalnie 512 znakdw.

Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie) Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegdtowe] Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegotowej
lokalizacji, cyfra kontrolna okaliz, kontrolna

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury korygujacej fakture podstawowa

* Analogiczne rozwigzanie przyjeto w zakresie korekty

danych identyfikacy;j

nych i adresowych nabywcy,

e Tutaj takze zawarto stosowne objasnienie co do
mozliwosci korygowania numeru NIP, w tym

przypadku nabywcy.

ksef.podatki.gov.pl

Korekta NIP nabywcy dotyczy wylgcznie przypadkéw X

gdy numer ulegt zmianie w wyniku nastepstwa

prawnego np. przejecia badz potaczenia podmiotdw.

Korekta NIP nie dotyczy przypadkow, gdy pierwot

fakture wystawiono na NIP podmiotu, ktdry nie byt

rzeczywistg strong transakcji. Taka fakture nalezy
skorygowac do zera, a dla rzeczywistego nabywoy
wystawic fakture pierwotns.

‘—
ng
KRAJOWY
PLAN

== ODBUDOWY

Czy dane nabywcy ulegly zmianie w stosunku do danych w fakturze korygowanej?*

@ Tak (O Nie

Dane identyfikacyjne*

Numer EORI (cpcjonalnie) (&

l Wpisz numer l

Identyfikator nabywcy *

l Wpisz numer l

Przed korekta*

Dane identyfikacyjne*

® NP @

() Numer VAT-UE

() Identyfikator podatkowy inny
() Brak identyfikatora

NIP*
NIP sktada sie z 10 cyfr

l Wpisz NIP

Imie i nazwisko lub nazwa *

Po korekcie*

Dane identyfikacyjne*

@ NP

() Numer VAT-UE

() Identyfikatar podatkowy inny

() Brak identyfikatara

NIP sktada sie z 10 oyfr

l Wpisz NIP

Imie i nazwisko lub nazwa*

‘ Wpisz maksymalnie 512 znakdw.

)

Wpisz maksymalnie 512 znakdw.

—

Rzeczpospolita
Polska

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

Pobierz dane




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury korygujacej fakture podstawowa

* W zakresie korekty danych identyfikacyjnych i adresowych (@ Podmiotinny
podmiotu innego, rozwigzanie polegajgce na mozliwosci o
odrebnego wpisywania danych dla stanu przed korekta e
i dla stanu po korekcie, przyjeto wytacznie dla przypadku gdy e
wybrana rola podmiotu innego jest Dodatkowy nabywca,

* Tutaj takze zawarto stosowne objasnienie co do mozliwosci
korygowania numeru NIP nabywcy,

* W przypadku innych rol uktad elementéw jest identyczny jak e
w przypadku faktury podstawowej tzn., ze jesli dane ulegty e
zmianie wystarczajace jest podanie ich w stanie po korekcie.

Przed korekta* Po korekcie*

Dane identyfikacyjne® Dane identyfikacyjne®

000 @®

‘ e

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury korygujacej fakture zaliczkowa

Dane faktury korygowanej (opcjonalnie)

e W fakturze korygujacej fakture zaliczkowa Dane Tektuny Korygowane
przed sekcja dotyczaca adnotacji znajduje sie r;;;;,;;i;,l;.,,m,W,gu;c:; o
sekcja danych faktury korygowanej dziatajaca
w sposob identyczny jak w przypadku faktury
korygujacej fakture podstawowa, slajdy 69-70,

[wybirs <)

Whpisz przyczyng

* Po sekcji dotyczacej adnotacji znajduje sie >  Szczegély faktury korygujacej*
sekcja szczeg6tow faktury korygujacej e e et
dziatajaca w spos6b identyczny jak sekcja M ——
szczegotow faktury zaliczkowej, slajdy 64-65, e Dot et mamery sty okt soteskonyeh

* Rozwigzania w zakresie mozliwosci prezentacji a| Dun ez e wyseiont
danych stron transakcji w stanie przed i po sa ‘ o] [
identyczne jak w fakturze korygujacej fakture e — | R
podstawowa, slajdy 72-75. =l

ksef.podatki.gov.pl — TN Rzeczpospolita > i ene PUE

-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur

BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Wystawianie faktury korygujacej fakture zaliczkowa
* Podobnie jak w przypadku korekty faktury podstawowej sekcja dotyczaca pozycji na Famewiente (opconain
fakturze, czyli w tym przypadku sekcja zamdwienia, nie musi by¢ dotgczana jesli korekta R

faktury nie jest powodowana zmiang danych zawartych na pozycjach faktury pierwotnej
lub wysokoscig zaliczki, czyli danych majacych wptyw na kwoty podstawy opodatkowania = |

i podatek, S —

* W przypadku dotaczenia sekcji wyswietlane sg osobne tabele pozycji dla stanu przed O] [
korekta i po korekcie. Liczba pozycji w stanie przed korekta i po korekcie jest rowna. .
Pozycje uzupetnia sie nawet jesli stan przed i po w tym zakresie nie ulegt zmianie, s R p—
a powodem korekty jest jedynie zmiana wysokosci zaliczki, remwienie po Korckcie

* Rowniez ,kwote zaptaty (zaliczki) dokumentowanej fakturg” nalezy podawac w stanie B

przed i po korekcie. Dotyczy to takze w przypadku gdy kwota zaliczki nie ulegta zmianie,

a powodem korekty sg zmiany danych kwotowych na pozycjach, . S
* Kwoty do podsumowania faktury wyliczane sg automatycznie na podstawie roznicy =
miedzy stanem przed korektg, a stanem po korekcie, zatem korekte o wartosci ujemnej R

uzyskuje sie jesli stan przed korektg ma wartosc wiekszg od stanu po korekcie.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

ksef.podatki.gov.pl PLAN
P J P =—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury korygujacej fakture rozliczeniowa

* W fakturze korygujacej fakture rozliczeniowa przed sekcja

—»  Dane faktury korygowanej (opcjonalnie)

ksef.podatki.gov.pl

dotyczaca adnotacji znajduje sie sekcja danych faktury
korygowanej dziatajgca w sposob identyczny jak w przypadku
faktury korygujacej fakture podstawowa, slajdy 69-70,

Po sekcji dotyczacej adnotacji znajduje sie sekcja szczegotow

[[] Korekta btednego numeru wezesnie] wystawione; faktury

Przyczyna korekty dla faktur korygujacych
{opejonalnie)

Wpisz przyczyng

Maksymalna ilosé znakéw wynosi 256

Typ skutku korekty (opcjonalnie)

= )

[

faktury korygujacej dziatajgca w sposéb podobny jak sekcja
szczegotow faktury rozliczeniowej, slajd 67. Réznica polega na
tym, ze podawanie co najmniej jednego numeru wczesniej
wystawionej faktury zaliczkowej nie jest wymagane, gdyz
numer ten mogt by¢ poprawnie podany w korygowanej fakturze
rozliczeniowej i korekta nie musi go zawierac,

Rozwigzania w zakresie mozliwosci prezentacji danych stron
transakcji w stanie przed i po sg identyczne jak w fakturze
korygujacej fakture podstawowa, slajdy 72-75.

KRAJOWY
PLAN

=== ODBUDOWY

»

Dane identyfikacyjne faktury korygowanej*

Czy faktura korygowana byta wystawiona w KSeF?#

@® Tak O Nie
Data wystawienia
faktury, kiérej dotyezy

faktura korygujaca*

‘ DD.MM.RRRR =] |

Numer faktury korygowanej*

Numer KSeF faktury korygowanej*

‘ Wpisz numer KSeF faktury korygowanej ‘

Rzeczpospolita

- Polska

Szczegdbly faktury korygujacej*

Keolejny numer faktury*

‘ Wpisz numer ‘

Numery wezesniejszych faktur zaliczkowych (opcjonalnie)

+ Dodaj kolejne numery wczesniejszych faktur zaliczkowy

Data wystawienia, z
zastrzeeniem art. 106na  Miejsce wystawienia

ust. T ustawy* (opcjonalnie)

B [Wommee |

‘ DD.MM.RRRR

Wybierz date albo okres, ktérego dotyczy faktura*

‘ Wybierz v ‘

Faktura wystawiona w cenach *
(@) Netto () Brutto

Kod waluty*

‘ PLN v

Numery dokumentéw magazynowych WZ (opcjonalnie)

+ Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury korygujacej fakture rozliczeniowa

* Podobnie jak w przypadku korekty faktury podstawowej sekcja dotyczaca pozycji na
fakturze nie musi by¢ dotaczana jesli korekta faktury nie jest powodowana zmiang
danych zawartych na pozycjach faktury pierwotnej lub wysokoscig kwoty pozostatej do
zaptaty, czyli danych majacych wptyw na kwoty podstawy opodatkowania i podatek,

* W przypadku dotgczenia sekcji wyswietlane sg osobne tabele pozycji dla stanu przed
korekta i po korekcie. Liczba pozycji w stanie przed korektg i po korekcie jest rowna.
Pozycje uzupetnia sie nawet jesli stan przed i po w tym zakresie nie ulegt zmianie, a
powodem korekty jest jedynie zmiana wysokosci kwoty pozostatej do zaptaty,

* Rowniez Kwote pozostatg do zaptaty nalezy podawac w stanie przed i po korekcie.
Dotyczy to takze w przypadku gdy kwota nie ulegta zmianie, a powodem korekty sg
zmiany danych kwotowych na pozycjach,

* Kwoty do podsumowania faktury wyliczane sg automatycznie na podstawie réznicy
miedzy stanem przed korekta, a stanem po korekcie, zatem korekte o wartosci ujemnej
uzyskuje sie jesli stan przed korektg ma wartos¢ wiekszg od stanu po korekcie.

KRAJOWY

ksef.podatki.gov.pl % PLAN Resczpospollks

=== ODBUDOWY

SFinansowane przez

NextGenerationEU

Pozycje (opcjonalnie)

Unie Europejska




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury korygujacej zbiorczej
(korekta wielu faktur jednego okresu z powodu rabatu)

* W fakturze korygujacej zbiorczej przed Dane faktury korygowanej (opcjonalnie)
sekcja dotyczaca adnotacji znajduje sie preycyna Korelcy dlafaktur koo
sekcja danych faktury korygowanej dziatajaca
W sposob analogiczny jak w przypadku innych faktur -~ 1+
korygujacych, slajdy 68-70, o mm——— ® ik O e

Typ skutku korekty (opcjonalnie)

Wpisz przyczyne

Dane identyfikacyjne faktury korygowanej 1

Czy faktura korygowana byta wystawiona w KSeF?*

Data wystawienia

* Rodznica polega na tym, ze zestaw pdl dotyczacych [vyoer ] by s doycy
danych identyfikacyjnych faktury korygowanej Dane identyfikacyjne faktury korygowanej* | coumm G
moze by¢ dodawany wielokrotnie. Umozliwia to Dane identyfikacyjne faktury Korygowan 1 Numer faktury korygowanej?
spetnienie ustawowego wymogu podawania Cay faktura korygowana bya wystawions w KSeF?* [ woisz numer fogury korygonane l
w tego rodzaju korekcie danych wszystkich @ e Numer ks faktury korygewane]

l Wpisz numer KSeF faktury korygowanej l

faktur okresu, ktérego dotyczy korekta.

v

l Dodaj sekcje dane identyfikacyjne

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury korygujacej zbiorczej
(korekta wielu faktur jednego okresu z powodu rabatu)

* Sekcjadotyczaca szczegdtow faktury korygujacej
znajdujaca sie po sekcji dotyczacej adnotacji na
fakturze dziata w sposéb podobny do sekcji
szczegotow faktury podstawowej,

e Réznica polega na tym, ze zamiast elementu
dotyczacego wyboru daty albo okresu, ktorego
dotyczy faktura wystepuje obowigzkowe pole

dotyczace Okresu, ktorego dotyczy rabat.
* Pole uzupetniane jest w formie opisowe;.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

v

Szczegoty faktury korygujacej*

Kolejny numer faktury*

l Wpisz numer l

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

DD.MM.RRRR E [ Wpisz miejsce l

Okres, ktdrego dotyczy rabat*

l Whpisz okres rabatu l

Faktura wystawiona w cenach*
(@ Netto () Brutto

Kod waluty *

PLN v

Numery dokumentdw magazynowych WZ (opcjonalnie)

+ Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
Polsk:' P Unie Europejska
- NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wystawianie faktury korygujacej zbiorczej
(korekta wielu faktur jednego okresu z powodu rabatu)
* W tego typu korekcie zamiast opcjonalnej sekcji dotyczacej Rabat*

pozycji znajduje sie obligatoryjna sekcja dotyczaca rabatu, e
e Rabat wprowadzany jest taczna kwota [1] dla danej stawki [2], |—3|

w WaI:tC.)SfZI ne’gto lub brutto w z.alezn,c?su od wybranego

wczesniej wariantu wystawiania. Jesli wybrano walute obca -

konieczne jest podanie kursu wspdélnego dla catej faktury [3]. - -

. , O | werowadz 1 Worowads 2

Kwoty do podsumowania faktury wedtug poszczegdlnych

stawek wyliczane sg automatycznie. .
ksef.podatki.gov.pl — TN Rzeczpospolita > i ene PUE

-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Wystawianie faktury korygujacej zbiorczej
(korekta wielu faktur jednego okresu z powodu rabatu)

* W dalszej czesci sekcji znajduje sie pytanie o to czy rabat 0
dotyczy wszystkich dostaw towaréw i wykonanych ustug
na rzecz tego nabywcy w danym okresie. Odpowiedz
przeczaca skutkuje wyswietleniem zestawu pél, dotyczacych O Lo | Name fowaru b ushg
nazwy towaru lub ustugi, ilosci i miary objetych rabatem, L
niezbednych do wypetnienia zgodnie z art. 106j ust. 2 B usun wiersz
w zwigzku ust. 3 z ustawy o VAT. Zestaw tych pol moze byc¢
dodawany wielokrotnie stosownie do liczby stawek objetych
rabatem,

Dodaj kolejng pozycje l

* Rozwigzania w zakresie mozliwosci prezentacji danych stron
transakcji w stanie przed i po sg identyczne jak w fakturze
korygujacej fakture podstawowa, slajdy 72-75. worowac: 3

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




Krajowy System - -Faktur

Wczytywanie kopil
roboczych faktur

Funkcjonalhosc wczyta
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wczytywanie kopii roboczych faktur
. Funkcjonfalnos’cj.przy.gotowana zmyslago Wczytywanig B Faktury " Wezytaj fakture

do dalszej edycji kopii roboczych faktur, ktorych edycje + Wprowad fakture o

przerwano zapisujac jednoczeénie plik xml faktury + Weayts faktare — .: -

lokalnie na komputerze, ‘ Lo o P e e
* Umozliwia takze wczytanie i wystawienie kompletnie

wypetnionej faktury bez przechodzenia przez formularz

do wystawiania,
* Mozliwe jest zatem wystawienie w ten sposdb takze

faktury przygotowanej w innej aplikacji.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinan§owane przez

ksef.podatki.gov.pl % ODBUDOWY B Fotske NextGenerationu




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wczytywanie kopii roboczych faktur

* W przypadku wczytania kopii roboczej Weczytaj fakture
niekompletnie wypetnionej faktury pojawia sie P—
komunikat btedu z mozliwoscia edyc;ji [1]
lub usuniecia [2] wczytanego pliku AT B 2
np. w celu wczytania innego, !
* Uzycie przycisku edycji powoduje przejscie do
formularza wystawiania faktury z naniesionymi
danymi zawartymi we wczytanym pliku xml,
ksef.podatki.gov.pl — TN — Reeczpospolita  *""(ierC RS
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wczytywanie kopii roboczych faktur

* W przypadku wczytania kopii roboczej Wezytaj fakture
kompletnie wypetnionej faktury pojawia sie

& Plik wezytany pomyélnie.

komunikat o pomysinym wczytaniu

Dodaj fakture

i dodatkowe opcje wystawienia faktury bez W o JOSTC 0SB B U
przechodzenia przez formularz edyc;ji [3] oraz 4”"
3

podgladu faktury [4], czyli wyswietlenia jej
wizualizacji przed wysytka, bez mozliwosci
pobrania tej wizualizacji,

Aby plik byt traktowany jako w petni
prawidtowy zdeklarowana w nim data
wystawienia musi byc biezaca.

ksef.podatki.gov.pl % KRy Rreczpospolita  STInansowane przez

Unie Europejska
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wczytywanie kopii roboczych faktur

* Kolejny przypadek to sytuacja kiedy komunikat Weczytaj fakture
wskazuje na btad zawartosci pliku, ale dostepny @ iRt o e
i aktywny jest przycisk wystawienia.

FA 3 Przykiad_1.xml B Usunh

Oznacza to, ze faktura zostata przygotowana

w sposob, ktory nie jest zgodny z zatozeniami
poszczegdlnych wzorow faktur w Aplikacji Podatnika
KSeF, ale jest poprawna pod wzgledem
semantycznym i w przypadku wysytki zostanie
przyjeta. Moze to by¢ np. korekta faktury, ktéra nie
prezentuje standw przed i po, a jedynie réznice
wynikajaca z korekty,

Wystaw fakture Edytuj Ukryj podglad faktury

Unie Europejska

KRAJOWY R li Sfinansowane przez
PLAN Ztlackzpospo ita
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Wczytywanie kopii roboczych faktur
e Ostatnia sytuacja to komunikat .

btedu gdzie jedyna dostepna opcja jest Wezyta) fakture

usuniecie wczytanego pliku. Oznacza to, ze ® wakazany ik e e prawichowym piiem Xt o Fkcury -

wczytany plik xml odbiega zbyt mocno od AT

prawidtowego pliku xml faktury (nawet

niekompletnego) aby dato sie z niego wczytaé

do formularza edycji jakiekolwiek dane.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinan§owane przez

ksef.podatki.gov.pl % ODBUDOWY B Fotske NextGenerationu
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Krajowa Administracja
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Krajowy System - -Faktur

Dostep do faktur wystawionych
| otrzymanych

Funkcjonalnosci list faktur
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Funkcjonalnosci listy faktur

* Nalliscie faktur znajduja sie zaktadki dotyczace:
— faktur sprzedazowych (Podmiot1) [1],

— faktur zakupowych (Podmiot2) [2],

— faktur podmiotu innego (Podmiot3) [3],

— faktur podmiotu upowaznionego [4].

* W zaktadce faktur sprzedazowych (Podmiot1)
widoczne s3 faktury, w ktérych NIP kontekstu,
w ktérym zalogowany jest uzytkownik, wystapit
w danych sprzedawcy. Sa to zatem faktury
sprzedazowe danego podatnika, w tym
wystawione w trybie samofakturowania przez
nabywcow, wystawione przez ustanowionych
przedstawicieli podatkowych oraz wystawione
w imieniu podatnika w trybie egzekucji przez
komornikow sadowych i organy egzekucyjne.

ksef.podatki.gov.pl

Krajowy System

e-Faktur

Lista faktur
1 2 3 4

Faktury sprzedazowe (Podmiot1) Fakwry zakupowe (Podmiot2) Faktury podmiotu innego (Podmiot3) Faktury podmiotu upowaznionego

 Filtrowanie

Wyczy3é wszystko ] [ Data wystawicnia: 14.00.2025 - 14.10.2025 X

0|z 222

O | 3333333333 11111110 25092025 | 25.09.2025

KRAJOWY

% PLAN

=== ODBUDOWY

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Krajowy System

e-Faktur
[ V 4 [ [ ]
Funkcjonalnosci listy faktur
* W zaktadce faktur zakupowych (Podmiot2) widoczne sg faktury, w ktérych NIP
kontekstu, w ktorym zalogowany jest uzytkownik, wystgpit w danych nabywcy.
S3 to zatem faktury zakupowe danego podatnika, w tym wystawione w procedurze
samofakturowania. Po uwierzytelnieniu w kontekscie identyfikatora ztozonego
w tej zaktadce znajdujg sie rowniez faktury zakupowe wystawione w ramach
procedury samofakturowania VAT-UE,
Tabela faktur zakupowych:
Data Datla . Data Tryb .
Identyfikator sprzedawcy | Nazwa sprzedawcy Nr K5eF Nr faktury wystawienia f::;::m otrzymania Netto Brutto VAT ;:y;;::(;r
|:| 1139271219 1 % F|:| 1 r|:| 15.09.2025 15.09.2025 | 01.011 1,00 PLN 1,23 PLN 0,23 PLN | Cnline
|:| 1139271219 Test % F|:| 123 r|:| 15.09.2025 15.09.2025 | 01.011 1,00 PLN 1,23 PLN 0,23 PLN | Online
. KRAJOWY . SFi
ksef.podatki.gov.pl — Raeczpospolita i ropejska
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Funkcjonalnosci listy faktur

* W zaktadce faktur podmiotu innego (Podmiot3) widoczne s3 faktury, w ktérych NIP kontekstu,
w ktérym zalogowany jest uzytkownik, wystapit w roli innej niz sprzedawca badz gtowny nabywca.
Moze on na takiej fakturze by¢ np. dodatkowym nabywca, odbiorca faktury lub faktorem. W tej
zaktadce widoczne s3 faktury zawierajace NIP cztonka grupy VAT, NIP jednostki podlegtej JST lub
identyfikator wewnetrzny jednostki wewnetrznej podatnika, jesli uwierzytelnienie nastgpito
odpowiednio w kontekscie NIP cztonka grupy VAT, NIP jednostki podlegtej JST, identyfikatora
wewnetrznego jednostki wewnetrznej podatnika. Sg to zarowno faktury sprzedazowe wystawione
w tych kontekstach w modelu uprawnien dla JST, cztonkdéw grup VAT i jednostek wewnetrznych
oraz faktury zakupowe, w ktorych NIP w danych podmiotu innego umiescit sprzedawca,

Tabela faktur podmiotu innego:

Ildentyfikator Nazwa Identyfikator Nazwa Nr KSeF Nr faktury Data o Data zapisania w Netto Brutto VAT Tryb wysytki
nabywey nabywey sprzedawcy sprzedawecy wystawienia KSeF faktury

— 5555555555-20250916-010080479552-

Kolej
M Testowy profi 5555555555 Profil Testowry s 0 2970 16002025 16.00.2025 100,00 PLN | 12300 PLN | 23,00PLN | Online
— or r

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Funkcjonalnosci listy faktur

e W zaktadce faktur podmiotu upowaznionego widoczne s3 faktury wytacznie
w sytuacji gdy NIP kontekstu to NIP komornika sgdowego lub urzedu obstugujgcego
organ egzekucyjny lub podmiotu, ktéry zostat ustanowiony przez innego podatnika
przedstawicielem podatkowym. Widac¢ tam faktury wystawione w tym kontekscie
w trybie egzekucji oraz przez przedstawiciela podatkowego czyli takie, w ktérych NIP
kontekstu wystapit na fakturze w sekcji danych podmiotu upowaznionego.

* Tabele na poszczegdlnych listach zawierajg podstawowe informacje o danej fakturze
w tym numer KSeF, numer nadany przez wystawce, dane kontrahenta/ow, date
wystawienia, dane kwotowe, tryb wysytki. W przypadku faktur zakupowych zawarta
jest dodatkowo informacja o dacie otrzymania faktury.

KRAJOWY Sfinansowane przez

ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Funkcjonalnosci listy faktur

* Nakazdej z list mozliwe jest rozwiniecie filtrow. Wyniki mozna
filtrowac wedtug kryteriéw odpowiadajgcych nazwom kolumn
tabeli danej listy oraz innych istotnych informacji jak np. waluta
faktury, to czy faktura jest wystawiona w trybie samofakturowania,
to czy posiada zatacznik,

*  Domyslnie wyswietlane sg faktury wystawione
w ciggu ostatnich 30 dni,

* W razie potrzeby mozliwe jest usuwanie wszystkich zadanych
kryteridow filtrowania za pomocg jednego z dwu przyciskéw [1],
z ktorych Wyczysé wszystko [2] jest widoczny takze gdy lista nie
jest rozwinieta i powoduje dodatkowo ponowne uruchomienie
wyszukiwania wedtug domyslnego kryterium,

* Pod tabela znajduje sie przycisk okreslajacy stronicowanie [3],
czyli liczbe faktur wyswietlanych na jednej stronie.
Domyslnie jest to 10 faktur.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur
.
Lista faktur
Faktury sprzedazowe (Podmiotl)  Faktury zakupowe (Podmiot2)  Faktury podmictu innego (Podmiot3) Falau
~ Filtrowanie
Rodzaj identyfikatara nabywcy Identyfikator nabywey
| Wybierz v | Wpisz identyfikato |
Numer KSeF Numer faknury
| Wpisz nr KSeF | Wpisz nr fakrury |
Struktura Rodazsj fakeury
| Wybierz v | [ wybierz v |
Rodzaj daty* Data®
| Data wystawienia v | Od | 14.00.2025 m| Do | 14102025 3|
Rodzaj kwoty Kwota Waluta
| Wybierz ~ | od| 000 | Do| 0,00 | Wiybierz lub wyszukajv
Sarmefakourowanie Tryb wysyhid fokuury Falonurn 2 zalgeznikiem
| Wybierz w | [ wybierz v ‘ ‘ Wybierz
Pokaz wyniki [JRUNITE 1
2lwyczys< wazystko I [D-u wystawienia: 14.09.2025 - 14.10.2025 X 12.00 PLN 224PIN | Online

Identyfikator nabywcy Nazwa nabywey Nr KSeF 3

111111 10 wierszy na strong

[0 | 4967940380 NAzwa 2

50 wierszy na strone

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
Polsk:' P Unie Europejska
- NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur

Funkcjonalnosci listy faktur

* Nakazdej z list mozliwe jest zaznaczenie jednej \dencyfikator spraedawey | Nazwa spraedawey . :
lub wiekszej liczby faktur w celu pobrania ich w wers;ji ML

5555555555 ¥ XML

zwizualizowanej PDF, HTML lub w wers;ji oryginalnej xml, -

* Przycisk pobierania skutkuje zapisaniem pliku lokalnie na
komDUterze ZgOdnie Z ustawieniami uiywanej przeg]adarki M1 ABC
internetowej,

* Faktury wwersji zwizualizowanej PDF i HTML opatrzone s3 e ot

Lp. | Stawka podatiu Kuwota netio Kwota padatiu

kodem QR i linkiem weryfikacyjnym zgodnie z wymogami
ustawy o VAT.

Sprawdz, czy Twoja faktura znajduje sie w KSeF!

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

ksef.podatki.gov.pl PLAN
P J P =—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Funkcjonalnosci listy faktur

* Klikniecie na liscie w wiersz danej faktury otwiera
tzw. wewnetrzny podglad faktury, analogiczny jak
wizualizacje PDF iHTML,

* U gobry podgladu oprocz przycisku pobierania [1]
dziatajgcego w sposdéb identyczny jak przedstawiono
na poprzednim slajdzie znajduje sie takze przycisk
Wystawiania podobnej faktury [2], ktéry umozliwia
przejscie do edycji faktury tego samego rodzaju
w formularzu wystawiania faktury, w oparciu o dane
zawarte w fakturze, z poziomu ktorej przycisku
uzyto. Dane oczywiscie podlegaja edyciji.

Pobierz | |E Wystaw podobng fakture

Krajowy System e-Faktur

Sprzedawca

NIP: TI77777777
Nazwa: fdsfdsfdsf

Nabywca

NIP: 3333333333
Nazwa: dsfdsfdsfdsf

KRAJOWY
PLAN

=== ODBUDOWY

ksef.podatki.gov.pl

Adre: Adres

fdsfdsfdsfds sdfdsfdsfds

Polsk; Folska

Podmiot inny

Identyfikator wewnetrzny: 7777777777-321

Nazwa: fddsfdsfedfds

Rola: Wystawea faktury

Szczegoly

Data wystawienia, z zastrzezeniem art. 106¢ Data dokonania lub zakoficzenia dostawy to

.

Rzeczpospolita

Krajowy System

e-Faktur

4543543543533]

Mumer KSeF: 7777777777-2025101

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

*

ke =

Faktura podstawows

2-020040AC4ETE-D3




Ministerstwo i

Krajowy System - -Faktur Finansow

Pobieranie Urzedowego
Poswiadczenia Odbioru

Historia sesji

Sfinansowane przez

. o KRAJOWY . %k
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Funkcjonalnosci historii sesji

e Kazdy uwierzytelniony uzytkownik widzi Historia sesji

numery swoich sesji, w tym historycznych.
Wihiasciciel i uzytkownicy z uprawnieniem W) T e o

do przegl ad ani a h|Stor|| Sesji W|dza ta kze Ne referencyjny sesi Py T e Stawsse Data nawiqzania sesi

Krajowy System

e-Faktur

Data ostatniej aktualizacji

1

n u me ry SeSj i d Otyczace d a nego ko nte kstu 20250929.50.1C26CCDO00-6EA6841154.00 IT]| 3

20251014-50-346E1E0000-63D3ACCE2D-AC |—D 1

Za i n iCj Owa n e p rzez i n nyC h u 2yt kOWn i kéW’ 20250917.50-147AC4A000.5391A93FC0.34  [[]| 2 1

20250930-50-1519243000-6EAF5B23EA-92  I[]| 1 1

* Tabelazawiera takze informacje o liczbie T
faktur wystanych w danej sesji i liczbie e —
odrzuconych. O typie sesji, czyli czy sesja 0| amwniantaums ey )
jest interaktywna czy wsadowa. O statusie
sesji, czyli czy trwajaca, czy zakonczona.

O datach nawiazania sesji i ostatniej
aktywnosci w ramach ses;ji.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Interaktywna Zakoriczona 29.09.202510:11:59
Interaktywna Zakoriczona 14.10.2025 17:16:16
Interaktywna Zakoriczona 17.09.2025 07:57:54
Interaktywna Zakoriczona 30.09.2025 08:08:43
Interaktywna Zakoriczona 15.10.2025 11:46:21
Interaktywna Zakoriczona 24092025 13:14:35
Interaktywna W trakcie 15.10.2025 12:07:40
Rzeczpospolita

- Polska

20.09.2025 22:40:52

15.10.2025 06:01:26

17.09.2025 20:50:41

30.09.2025 20:41:04

15.10.2025 11:49:38

24.09.2025 13:46:40

15.10.2025 12:07:41

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

10 wierszy na strong v ‘ 1




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Funkcjonalnosci historii sesji

Faktury Faktury

Krajowy System

e-Faktur

* Przy sesji aktualnie znajduje sie checkbox
umozliwiajacy jej zaznaczenie w celu
wymuszenia zakonczenia sesji, Co nie oznacza
automatycznego wylogowania,

Nr referencyjny sesji wystane odrzucone Typ sesji Status sesji Data nawiazania sesji Data ostatniej aktualizacji
20251015-50-22C56B4000-63DA5099A0-76 r|:| 1 Interaktywna W trakcie 15.10.2025 12:07:40 15.10.2025 12:07:41
Zakoficz sesje 10 wierszy na stroneg v | 1

~ Filtrowanie
Data nawigzania sesji Numer referencyjny se
Od | DD.MM.RRRR m | Do | DD.MM.RRRR m | Wpisz numer referen: |
Data ostatniego uzycia Status
Od | DD.MM.RRRR (i) | Do | DD.MM.RRRR (i) | | Wybierz v |
Data zamknigcia Typ sesji
Od | DD.MM.RRRR ] | Do | DD.MM.RRRR (i) | Interaktywna v |

» Lista historii sesji posiada opcje filtrowania.
Wyniki mozna filtrowac wedtug kryteriow
odpowiadajacych nazwom kolumn tabeli.

ksef.podatki.gov.pl

Pokaz wyniki Wyczysc

KRAJOWY

% PLAN

== ODBUDOWY

Rzeczpospolita
Polska

—
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Funkcjonalnosci historii sesji

Po kliknieciu w wiersz tabeli dotyczacy sesji widoczne s3
szczegoty wysytki. Wiersze tej tabeli dotyczg poszczegdlnych
faktur wysytanych w danej sesji, zaréwno tych przetworzonych
prawidtowo jak i odrzuconych. Dla faktur prawidtowo
przetworzonych dostepny jest numer KSeF danej faktury.
Pozostate informacje to numer faktury nadawany przez
wystawce, data przestania, status przetworzenia faktury,

Jesli szczegoty sesji dotyczg sesji wezesniej zakonczonej

dostepna jest opcja pobrania UPO zbiorczego [1] dla danej sesiji.

Przy poszczegdlnych fakturach prawidtowo przetworzonych
dostepna jest opcja pobierania UPO dotyczacego
pojedynczej faktury [2].

Oba rodzaje UPO mozna pobrac¢ w formacie XML lub PDF.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur
- Ll
Szczegoty wysyiki
& Powrét
MNr KSeF Nr faktury Data przestania
17.00.2025
0999999990-20250917-0200E04C0329-34 Pozycja 17.00.2025
0999999999-20250917-0300C0BDA344-34 1709 17.09.2025
Pohierz UPO zbioreze v 1
Status faktury
Btad weryfikacji semantyki dokumentu faktury

2:

Sukces
Sukces Pobierz UPO faktury PDF

" Pobierz UPO fakeury XML

10 wierszy na strong v ‘ 1 n

Rzeczpospolita SFinansowane przez

Unie Europejska
- Polska NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Funkcjonalnosci historii sesji

» Jesliszczegoty dotyczg sesji aktualnie
trwajacej brak jest mozliwosci pobrania
UPQO zbiorczego. Mozliwe jest wytacznie
pobranie UPO dotyczacego konkretnej
faktury.

Pobieranie UPO nie jest obowigzkowe.
Jesli faktura posiada numer KSeF oznacza
to, ze zostata prawidtowo przetworzona

i stan ten nie ulegnie juz zmianie.

ksef.podatki.gov.pl

Krajowy System

e-Faktur
- -
Szczegoty wysyiki
£ Powrét
Nr KSeF Nr faktury Data przestania Status faktury
0009050000-20251015-010080368B45-CC fdfdf 15.10.2025 Sukeces
Pobierz UPO faktury PDF
Pobierz UPO zbiorcze v

10 wie Pobierz UPO faktury XML l
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
[ ]
Generowanie tokena
* Wiasciciel kontekstu oraz kazdy uwierzytelniony B Fakury * Generowanie tokena
uzytkownik ma mozliwos¢ wygenerowania tokena, S ooy ke sy i e K5 s 6L

» Wezyta) fakture

* Generujac token nalezy okresli¢ zakres uprawnien . R
powigzanych z tym tokenem oraz jego nazwe, S
* Zakres moze obejmowac jedno lub wiecej uprawnien, B Corriens A Mot

Wybierz uprawnienia powiazane z tokenem:*

+ Dodaj administratora \:l wystawianie fakour

e Zakres nie moze byc szerszy niz zakres uprawnien
posiadanych przez danego uzytkownika, w kontekscie
w ktérym nastapito uwierzytelnienie.

o

g

o
o
o
n
T
&
c

» Nadaj uprawnienie

rzeglgdanie uprawnien

]
2

| zarzadzanie uprawnieniami

ie jednostkami podrzednymi

5
o
I
i
3
i
o

E
2
= oo

onywanie operacji egzekucyjnych

© Tokeny ~

R Generuj token
» Generuj token

Funkcjonalnosc¢ tokendéw bedzie utrzymywana w KSeF
do konca 2026 r. Docelowo certyfikaty KSeF stuzace © cenn -
do uwierzytelniania majg zastapic tokeny

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Generowanie tokena

* Powygenerowaniu tokena uzytkownik
otrzymuje komunikat informujacy o tym,
ze proces jest w realizacji,

* Natym etapie ma mozliwos¢
odswiezenia statusu procesu [1].

Nalezy odswiezy¢. W przeciwnym wypadku
uzytkownik nie bedzie miat mozliwosci
skopiowania tokena.

ksef.podatki.gov.pl

Krajowy System

e-Faktur

() W realizacji 1

Aby wyswietli¢ token, uzyj przycisku ) Odswiez

Jezeli opuscisz strong przed wyswietleniem tokena, nie bedziesz miat
mozliwosci jego pdZniejszego pobrania. Po poprawnym wygenerowaniu
token wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.

KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
PLAN Polsk:' P Unie Europejska
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Generowanie tokena
F’o odswiezeniu statuslu uzytkowr,uk Je§t @ Zakoriczono pomyéinie
informowany o pomyslnym zakonczeniu
procesu, Twoéj token zostat pomysinie wygenerowany.
* Natym etapie dodatkowo ma mozliwosé Wygenerowany token zostat dodany do listy tokendw.

skopiowania numeru tokena. Musi to
koniecznie zrobi¢ gdyz numer ten nie bedzie
juz nigdzie indziej w przysztosci widoczny,

e Jesliuzytkownik nie zapisze numeru tokena
ma mozliwos¢ ponownego wygenerowania
tokena nawet w tym samym zakresie
powigzanych uprawnien.

Uwaga! Numer tokena wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.

Numer tokena 20251015-EC-295D7E9000-63D2F20338-CB | nip-9999999999 | ea87bb30d3f24820ad374d46674308f67469afe40751411b83ae3af6a05b5d5b I—D Kopiuj

Wygeneruj kolejny token

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN h Rzeczpospolita Unie Europejska
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
Generowanie tokena

* Token umozliwia uwierzytelnienie w programach
komercyjnych, ktérych autor przewidziat
mozliwosc¢ autoryzacji tokenem Twéj token zostat pomyéinie wygenerowany.

* Pouwierzytelnieniu tokenem uzytkownik posiada Wygenerowany token zostat dodany do listy tokendw.
zakres uprawnien, ktére wybrano jako powigzane
z tokenem w momencie jego generowania

e Dziatania podejmowane po uwierzytelnieniu
tokenem w KSeF s3 przypisywane uzytkownikowi,
ktory token generowat. Nie nalezy udostepniac
tokena innym osobom

© Zakorczono pomyslnie

Uwaga! Numer tokena wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.

Numer tokena 20251015-EC-295D7E9000-63D2F20338-CB | nip-9999999999 | ea87bb30d3f24820ad374d46674308f67469afe40751411b83ae3af6a05b5d5b Jﬁ Kopiuj

Wygeneruj kolejny token

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN h Rzeczpospolits Unie Europejska
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Lista tokenow

* Naliscie tokenow kazdy uzytkownik widzi wygenerowane
przez siebie aktywne tokeny,

*  Wiasciciel, uzytkownik z uprawnieniem do zarzadzania
uprawnieniami oraz uzytkownik z uprawnieniem do
przegladania uprawnien widzg wszystkie aktywne tokeny
wygenerowane w danym kontekscie,

* Uniewazni¢ mozna token wygenerowany przez siebie,

* Wiasciciel oraz uzytkownik z uprawnieniem do zarzadzania
uprawnieniami mogg uniewazniac takze tokeny
wygenerowane przez inne osoby w danym kontekscie,

* Przy tokenach, ktére uwierzytelniony uzytkownik moze
uniewaznic¢ dostepny jest checkbox umozliwiajgcy
zaznaczenie tokena i uniewaznienie go,

KRAJOWY

ksef.podatki.gov.pl % PLAN

=== ODBUDOWY

Lista tokenow

~ Filtrowanie

Nazwa tokena

Twérca tokena

Krajowy System

e-Faktur

Data aktywacji Data ostatniego
tokena uzycia tokena

wystawianie fakur
zarzgdzanie

wszystko z wyjatkiem zarzgdzania

%] Uniewaznij

Rzeczpospolita

- Polska

NIP: 1155040101

NIP: 8388962736

NIP: 1213803427

NextGenerationEU
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Lista tokenow

* Lista tokendw posiada opcje filtrowania.
Wyniki mozna filtrowac¢ wedtug nazw tokendw
oraz identyfikatora zawartego w srodku
uwierzytelnienia uzytym do nawigzania sesji,
w ktorej wygenerowano token.

A

Identyfikator zawarty w Srodku uwierzytelnienia &
uzytym do nawigzania sesji, w ktdrej wygenerowano

taken

ksef.podatki.gov.pl % AN

== ODBUDOWY

Lista tokenow

» Filtrowanie

Nazwa tokena

Krajowy System

e-Faktur

Wyszukaj

Twérca tokena ()

() NIP () PESEL (©) Odcisk palca certyfikatu

=TT -
| | YWpisz

Pokaz wyniki

—

Whyczyse

Rzeczpospolita
Polska
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF Krajowy System

e-Faktur
[ ] [ ] [ ] [ J
Uniewaznianie tokena
. . . . . . . o0 Uwaga! x
* Pozaznaczeniu tokena i kliknieciu uniewaznij i e
. . . . . Zy N3 peéwno chcesz uniewaznic wczesniej wygenerowany
pojawia sie komunikat wymagajacy coken?
potwierdzenia checi uniewaznienia tokena[1], Uniewaini 1
* Jego potwierdzenie skutkuje komunikatem
o statusie w trakcie przetwa rzania [2], (D Uniewaznienie nastepujacego tokenu w trakcie realizacji X
wszystko z wyjatkiem zarzadzania.
* Po odswiezeniu statusu pojawia sie komunikat & Odswiez 2
informujacy o uniewaznieniu tokena [3].
Lista aktywnych tokendéw przestaje , _ '
. s . . e © Nastepujacy token zostal uniewazniony: e
uwzglednia¢ uniewazniony token. wszystko z wyjatkiem zarzadzania. 3
. KRAJOWY . SFi
ksef.podatki.gov.pl — Y h Raeczpospolita i ropejska
-—_- ODBUDOWY olska NextGenerationEU
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BEZPLATNE NARZEDZIA KSeF - APLIKACJA PODATNIKA KSeF

Gdzie uzyska¢ pomoc w zakresie KSeF?

Gtownym zrédtem informacji o KSeF
jest strona: https://ksef.podatki.gov.pl/

Nowa jeszcze bardziej dostosowana

do potrzeb uzytkownika odstona strony
zostata juz udostepniona.

Zachecamy do jej odwiedzenia.

Na stronie https://ksef.podatki.gov.pl/
znajdziesz informacje dotyczace KSeF

w tym odpowiedzi na pytania, broszury
informacyjne, materiaty techniczne oraz
wiele innych informacji, ktore przybliza ci
tematyke KSeF.

ksef.podatki.gov.pl

Krajowy System

e-Faktur

E.‘ Uméw wizyte w urzedzie skarbowym ® ..rzad Skarbowy

Podatki.gov.pl/Krajowy_System e-Faktur (KSeF)

Kontakt

Wybierz rodzaj informacji

7] 17.03.2025

r | -—1c4
-]
e ‘ ' n
A O 5@
B ——
Telefon do konsultanta Krajowej Napisz do nas
Administracji Skarbowej Otrzymasz odpowiedZ na podany adres e-

Skorzystaj z infolinii w sprawie Krajowego mail
Systemu e-Faktur

Wybierz Wybierz

KRAJOWY R lit
PLAN zeczpospolita
Polska

== ODBUDOWY

Czat

Uzyskaj informacje podczas rozmowy na
czacie
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https://ksef.podatki.gov.pl/
https://ksef.podatki.gov.pl/

Krajowy System «-Faktur Financon . VRO

Krajowa Administracja
Skarbowa

Dziekujemy za uwage
Zapraszamy na kolejne spotkania z cyklu Srody z KS-F 2.0

Szczegoty spotkan znajdujg sie na stronach
internetowych jednostek KAS

MF_GOV_PL gov.pl.finanse Ministerstwo Finanséw s
KAS_GOV_PL gov.pl.kas Krajowa Administracja Skarbowa ministerstwo-finansow
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