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15 INFORMAGIE PODSTAWOWE

Program FAKTURY i Rachunki KSeF stuzy do tworzenia faktur ustrukturyzowanych
i wysytania ich do systemu KSeF. Faktury te mogg by¢ wysytane bezposrednio z programu
zarowno w trybie on-line jak i off-line. Niezaleznie od tego, mozna tez tworzy¢ i drukowaé
faktury, ktére nie sg przeznaczone do rejestrowania w systemie KSeF (na przykfad tzw.
faktury konsumenckie — czyli dla o0séb nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
i nieposiadajgcych numeru NIP).

Dla utatwienia wprowadzone zostaty tez pomocnicze LISTY:
.- kontrahentéw
towarow i ustug
rachunkéw bankowych
operatoréw (uzytkownikéw programu)

Ostatnia z wymienionych list ma duze znaczenie ze wzgledu na mechanizm logowania do
programu, ochrony danych oraz przypisywania certyfikatbw KSeF dla konkretnych
operatorow. Bedzie to omoéwione w dalszej czesci niniejszego podrecznika.

Mimo, iz zasadniczym celem systemu KSeF jest wyeliminowanie papieru jako nosnika
faktur, drukowanie dokumentédw w naszym programie jest udostepnione, a wydruki
(zgodnie z zasadami opisanymi przez Ministerstwo Finanséw) opatrzone sg odpowiednimi
kodami QR.

Program oferuje tez zestawienia w postaci:
- wydrukéw RTF — tworzone sg dokumenty w formacie RTF, ktére aktywujg dostepny
w systemie edytor tekstow (MS Word, LibreOffice lub podobny obstugujacy pliki
RTF)
eksportu do arkusza XLS — stworzenie ktérego umozliwia dalszg obrdbka lub analize
danych w dowolnym pakiecie biurowym zawierajgcym arkusz kalkulacyjny

Program dziata w technologii bazy danych Firebird, charakteryzujgcej sie duzg wydajnoscig
i stabilnoscig. W trybie pracy lokalnej, na pojedynczym stanowisku (embedded FB 2.5.9)
nie wymaga ona instalacji silnika Firebird, poniewaz jest on dotgczony do naszej aplikacji.
W przypadku potrzeby pracy sieciowej publikujemy szczegdtowg instrukcje takiej instalacji
(w oddzielnym pliku PDF).

Wymagania srodowiska operacyjnego: program dziala pod kontrolg systemu
operacyjnego MS Windows (7 lub nowszego) i dla petnej funkcjonalnosci wymaga,
dowolnego, popularnego pakietu biurowego: np. MS Office lub bezptatnego LibreOffice lub
dowolnego innego obstugujgcego pliki RTF oraz XLS. Zalecana minimalna rozdzielczo$¢
ekranu: 1366 x 768.



2N CERTYEIKATYAKSER
Rodzaje certyfikatow KSeF

Wysytanie faktur z naszego programu wymaga, aby uzytkownik uzyskat wczesniej
certyfikat KSeF. Mozna to zrobi¢ za posrednictwem Aplikacji Podatnika 2.0 udostepnionej
przez Ministerstwo Finansow. Proces pozyskania certyfikatu dla najpowszechniejszej formy
dziatalnosci gospodarczej oméwimy w niniejszym rozdziale podrecznika.

Certyfikat KSeF to cyfrowe narzedzie kryptograficzne potwierdzajgce tozsamos¢ osoby lub
podmiotu, ktére jest wydawane przez Centrum Certyfikacji Ministerstwa Finansdw.
Posiadanie takiego certyfikatu pozwoli na bezpieczne, wydajne i zautomatyzowane
korzystanie z KSeF. Certyfikaty KSeF stuzg do uwierzytelniania osdéb, ktore majg byé
uczestnikami petnigcymi rézne role w systemie KSeF.

Certyfikaty KSeF sg dwojakiego rodzaju:

CERTYFIKAT TYPU 1 DO UWIERZYTELNIENIA

Certyfikat KSeF typu 1 przeznaczony jest do uwierzytelniania sie w systemie KSeF (jako
jedna z dopuszczalnych metod). Po uwierzytelnieniu sie osoba lub podmiot moga
wykonywac dziatania w systemie zgodnie z przypisanymi im w KSeF uprawnieniami.

CERTYFIKAT TYPU 2 DO WYSTAWIANIA FAKTUR OFFLINE

Certyfikat KSeF typu 2 wymagany jest do oznaczenia faktury kodem umozliwiajgcym
potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy wystawianiu faktur w trybie OFFLINE (tj. w trybie
offline24, offline-niedostepnos¢ systemu, trybie awarii KSeF). Mowigc najprosciej stuzy on
do podpisywania faktur (a wtasciwie to linku do nich) wystawianych w trybie off-line.

Certyfikaty te majg posta¢ zwyktych plikéw posiadajgcych rozszerzenie ,crt”, na przyktad
~FIRMA_ABC.crt”

Do kazdego z powyzszych certyfikatdbw przypisany jest tez klucz w postaci pliku z
rozszerzeniem ,key”, na przykfad ,,FIRMA_ABC.key"”

Certyfikaty same w sobie nie zawierajg informacji o naszych uprawnieniach do
wystawiania badZ odbierania faktur w imieniu danej firmy. Zaswiadczajg jedynie, ze
dysponujaca certyfikatem osoba jest wiasnie tg, ktora jest przypisana do certyfikatu
(podobnie jak dowdd tozsamosci). Uprawnienia zapisane s natomiast na serwerach
systemu KSeF.

Dlatego niezwykle wazne jest, aby nalezycie chroni¢ nasze pliki certyfikatow, a w razie
podejrzenia ich kradziezy wystgpic¢ o ich uniewaznienie (co fatwo jest wykona¢ w Aplikacji
Podatnika Ministerstwa Finanséw).



Uzyskanie certyfikatow KSeF

Ponizej opisana zostanie sytuacja kiedy o certyfikat ubiega sie osoba prowadzaca
dziatalno$¢ pod wiasnym nazwiskiem lub osoba reprezentujgca spotke, ktdra wczesniej
ztozyta do urzedu skarbowego zawiadomienie ZAW-FA i zostata wyznaczona jako
,administrator” KSeF dla tej spotki. Nalezy wejs¢ na strone Aplikacji Podatnika KSeF 2.0

https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacja-podatnika-ksef-20

Po kliknieciu PRZEJDZ DO APLIKACJI PODATNIKA KSEF 2.0 zobaczymy

m Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

Strona gtéwna Krajowego Systemu e-Faktur

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odi
domu, na dowolnym urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu.

Logowanie

Uwierzytelnij sie w Krajowym Systemie e-Faktur >

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

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

Po wejSciu w uwierzytelnienie i jego przeprowadzeniu (np. przez Profil Zaufany)
zobaczymy nastepujacy interfejs Aplikacji Podatnika, gdzie wybieramy WNIOSKUJ O

CERTYFIKAT.:

= Menu E Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowit

B Faktury v

Q@ Historia sesji

2% Uprawnienia v
© Tokeny v .

Krajowy System e-Faktur
£2 Certyfikaty ~ jowy System e-Faktur (KSeF) to system stuzacy do wystawiania,

rania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych.
uzy cyfryzacji procesow fakturowania oraz
. Pozwala takze unika¢ btedow przy ich wystawianiu.

» Whnioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow


https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacja-podatnika-ksef-20

Teraz musimy wypetni¢ niezbedne dane. Przypusémy, ze w pierwszym kroku wnioskujemy
o uzyskanie certyfikatu typu I (do uwierzytelnienia). Ponizej przyktad wypetnienia danych
(oczywiscie w Panstwa przypadku mogg i powinny byc¢ inne):

123 Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu
Whnioskuj o certyfikat

Nazwa certyfikatu * (3)

Pod nadang przez Ciebie nazwg zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

FIRMA_ABC

Wpisz od 5 do 100 znakdw

Hasto*
Supertajnehaslo_123 ©
Musi zawiera< minimum: Nie moze zawierad:
&) 13 znakaw &) wigce] niz 32 znakaw
&) 1 wielks litere &) polskich znakéw
&) 1 mata litere &) innych znakdw spegjalnych
@ 1 cyfre

&) 1 znak specjalny: |@#5%"&*(}-_=+

Powtorz hasto®

| Supertajnehaslo_123 « ‘

Po wcisnieciu GENERUJ mamy okno zapisania klucza prywatnego do pliku o nazwie
FIRMA ABC.key

P Zapisywanie jako

<« v 4 %= Ten.. > Dysklo.. v G Przeszukaj: Dysk lokalny (C) @
Organizuj * Mowy folder = - (7]
wersja3 Nazwa Data modyfik
Help ternpDownload 2026-02-1001
Apollo
Archiwum
v [l Ten komputer
Arduino
> %= Dysk Iokalny (C:)
AstroProbki
> mg © (\Desktop-sqbsofg) (P:) cd
3 e Homel NhGGnra) (71
MNazwa pliku: | FIRMA_ABC key v
Zapisz jako typ: | Plik KEY (*.key) ~

UWAGA: w niektorych systemach i innych ustawieniach réznych przegladarek
powyzsze okno sie NIE POJAWIA. Klucz certyfikatu jest wowczas
automatycznie umieszczany w folderze plikow pobranych.

®



Teraz decydujemy jaki rodzaj certyfikatu chcemy uzyskac.
Wybieramy typ I (uwierzytelniajacy):

@ Przestanie wniosku

Whioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywatny

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwa FIRMA_ABC i zabezpieczony hastem

Przeznaczenie certyfikatu

C:l Padpis linku do wenyfikaci wystawcy

@ Uwierzytelnienie w systemie KSeF

Certyfikat wazny od *

Mozesz zmieni€ date, od ktérej] bedzie wazny Twidj

certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podane]

daty.

10.02.2026 i)

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu

Wciskamy WYSLIJ WNIOSEK O WYDANIE CERTYFIKATU (wazne!!)
i otrzymujemy:

Whnioskuj o certyfikat

© Zakonrczono pomysinie

Twa) certyfikat zostal wydany. Zadbaj o jego poufnosé | bezpieczenstwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostad uzyty do uwierzytelniania w KSeF. W celu wygenerowanii
zawnioskuj o certyfikat.

Pobierz certyfikat ‘ Lista certyfikatow Whioskuj o kelejny certyfikat

Wciskamy POBIERZ CERTYFIKAT
i pobieramy nasz plik FIRMA ABC.crt




W podobny sposéb uzyskujemy certyfikat typu II, czyli tego do podpisywania faktur off-
line. Pamietamy jednak aby nada¢ mu inng nazwe (hasto moze - cho¢ nie musi - byc¢ takie
samo jak certyfikatu typu I):

123 Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu
Wiioskuj o certyfikat

Nazwa certyfikatu * ()

Pod nadang przez Ciebie nazwg zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

FIRMA_ABC_DO_PODPISU

1000 =

Wpisz od 5 do 100 znakdw

Hasto *
Supertajnehaslo_123 ©
Musi zawierac minimum: Nie moze zawierac:
) 15 znakdw @) wigcej niz 32 znakdw
) 1 wielks litere &) polskich znakdw
) 1 mala litere ) innych znakdéw specjalnych
) 1 cyfre

) 1 znak specjalny: |@#5% &*()-_=+

Powtérz hasto *

‘ Supertajnehaslo_123 ©

a na jednym z dalszych etapéw zaznaczamy to:

@ Przestanie wniosku

Whnioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywatny

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwa FIRMA_ABC | zabezpieczony hastem

Przeznaczenie certyfikatu *

@ Podpis linku do weryfikacji wystawcy

() Uwierzytelnienie w systemie KSeF

Certyfikat wazny od *

Mozesz zmienic date, od ktdrej bedzie wazny Twidj

certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej

daty.

10.02.2026 i)

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu




Efekt koncowy jest taki, ze powinnismy miec cztery pliki (klucz oraz certyfikat do typu I i
typu II):

= O X
Test X =+
™ G J > - Test P Q
@ Nowy “ee (D Podglad
% Widok glowny | Cpl FIRMA_ABC.crt
| Galeria FIRMA_ABC. key
» @ Onelrive - Persi I FIRMA_ABC_DO_PODPISU.crt
FIRMA_ABC_DO_PODPISU. key
& Pulpit
Elementy: 4 = 0|

Do kompletu mamy réwniez dwa hasta (jedno do kazdego z typdw certyfikatéw). Nalezy je
rowniez zachowa¢ do wykorzystania pozniej w naszym programie.

Sugestie:

Z naszych obserwacji wynika, Zze na etapie generowania certyfikatow uzytkownicy
popetniajg czesto btedy, ktdre pdzniej skutkujg tym, ze certyfikaty sg odrzucane na etapie
ich weryfikacji przez system KSeF. Najczesciej mamy do czynienia z pomytkami
dotyczacymi haset. Dlatego sugerujemy co nastepuje:

1. ustawienie identycznego hasta zaréwno dla certyfikatu uwierzytelniajgcego (typu I)
jak i certyfikatu do podpisywania faktur off-line (typu II)

2. podczas wprowadzania hasta wiaczyc¢ jego podglad (jak pokazuje strzatka na
ponizszej grafice), tak aby byto jawnie widoczne, a nastepnie przepisac je
uwaznie na kartke zwracajgc uwage na duze i mate litery, ktére majg znaczenie.
Jakikolwiek (nawet pojedynczy, drobny btad w hasle catkowicie zniweczy pdzniejsze
wysitki instalacji certyfikatu w programie).

Hasto# /-

Supertajnehaslo_123 @




35 PRZY.GOTOWANIE\PROGRAMU PRACY/

Uruchomienie programu i tworzenie operatora

Logowanie X

Pierwszg Czynnoscig po zainstalowaniu
i uruchomieniu programu jest zalogowanie. ” g
Oczywiscie, ze na tym etapie nie mamy jeszcze

wprowadzonych zadnych wiasnych operatorow.

W systemie jest tylko jeden - ADMIN. Jego hasto “ Tam e
poczgtkowe jest puste, wiec logujemy sie

podajac:

login: ADMIN | weuiombsn

hasto: (nie wpisujemy nic)

UWAGA: W przeciwienstwie do wczesniejszej wersji naszego programu, pierwszym
oknem po uruchomieniu jest teraz widok rejestru faktur (ale zajmiemy sie tym pdzniej).

[ 3 FAKTURY i Rachunki (ksef) ver.2026.01 rev.01 - wersja DEMO wazna do 26.02.2025 800
Faktury Listy Ustawienia Pomoc
a Netto: 0,00 VAT: 0,00
. = 3 . -
Miesiac |Iuty Rok [2026 %] [ |Pokazcalyrok | Srodowiske |Produkcyine Suma PLN {Bruttn: e o
Firma XYZ
Faktury
w przygotowaniu off-line oczekujace * zatwierdzone e B3 - Szukal
Numer Rodzaj Data Wystane Wartosé Wartosé Kwota Pozost
Lp- ‘ faldury ‘ faldury 5 ‘S‘ wystawienia | do KSeF fontztent Lils Bedoe ddiea () netto brutto zaptacono do zap;
Nazwa: Do zaplaty: =
Adres: Termin: 35
Pozostalo:
NIP: Informacja z KSeF: wt
Link do faktury: e
+- - | %‘g =
= &l K2 Z () \
Nowa faktura Wyjécie z programu
Operator: JAREK | Modut KSeF: uruchomiony |Port: 5298 Sesja: zamknieta P

JesteSmy juz wiec w programie. Pierwszym  Faktury Listy Ustawienia Pomoc
krokiem jest zabezpieczenie hastem konta
ADMIN i utworzenie naszego ,roboczego” konta

operatora. W tym celu wchodzimy w menu ' Eﬂ;imfi TR
gorne LISTY a nastepnie OPERATORZY: E

Miesiac ;:Ii Eontrahenci

Fakti |'£ _'l Bachunki bankowe

:ﬁ: Operator.

/(0



Zaznaczamy operatora ADMIN i wciskamy na dole POPRAW, dostajemy wowczas:

Edycja operatora *

Dane logowania do programu Certyfikat typu I - uwierzytalniajacy w KSeF

Hasto do certyfikatu uwierzytelniajacego
Login operatora (maks. 10 znakow]  |ADMIM

Hasto operatora (maks. 20 znakdw)

Fainztaluj kucz BRAK
o>
Powtarzenie hasta operatora Zainstaluj certyfikat BRAK
o
Jezeli pola puste, to hast ctaje niezmienione. . _ .
ezeli pola puste, to hasto pozostaje niezmienicne el B e i et S
Imie 5
| Hasto do certyfikatu weryfikagi wystawcy
R
Mazwisko
Fainstaluj klucz BRAK
o Zainstaluj certyfikat BRAK

Uwagi i wyjasnienia

Certyfikaty i klucze KSeF przechowywane s3 lokalnie na danym stanowisku komputerowym, wiec jezeli
program pracuje w sieci | uzytkownicy moga sie logowac z réznych stanowisk, to na kazdym stanowisku
uzytkownik musi zainstalowaé swoje certyfikaty i klucze.

" 0K X Anuluj

W zaznaczonych polach wpisujemy wiasne, ,wymyslone” hasto dla operatora ADMIN.

Dla pewnosci mozemy wcisng¢ przycisk ,,0ko” na koncu hasta aby podejrze¢, czy hasto
(pierwsze i powtdrzone) zostato wprowadzone poprawnie. Nastepnie zapisujemy je na
kartce, zaklejamy w kopercie i przechowujemy w bezpiecznym miejscu. Wciskamy OK. Na
co dzien nie bedziemy sie postugiwac tym kontem i tym hastem. Zostawiamy je na
wypadek koniecznosci awaryjnego dostepu do programu. Utworzymy za chwile wiasne
konto ,robocze”, z takimi samymi prawami jak konto ADMIN.

UWAGA: w przypadku utraty hasta do konta ADMIN, mozemy mie¢ w przysztosci
uniemozliwiony dostep do danych programu, wiec jego nalezyte przechowanie jest
bardzo wazne. W przypadku niezastosowania sie do powyzszej procedury mozemy pomac
w ztamaniu hasta dostepu do systemu, ale jest to ustuga ptatna. Zabezpieczenie hasta
konta ADMIN metodg opisang powyzej lezy wiec w Panstwa interesie i prosimy wykonac z
uwaga te czynnosc.

Operator z prawami administratora
moze zarzadzac kontami innych operatorow.

i



JesteSmy teraz w oknie OPERATORZY i wciskamy przycisk NOwY, poniewaz chcemy dodac
konto nowego operatora — konto ,robocze”, ktérym bedziemy sie codziennie postugiwac.

( 35 Operatorzy o)(x)|
tp.| Login |A| Imie Nazwisko |

1. ADMIN A | |

@ | O @ i

| MNowy | Popraw | Usun | | Wyjscie

Pojawi sie okno, ktore juz znamy - EDYCJA OPERATORA, ale nie ma w nim
wypetnionego pola LOGIN OPERATORA, ktdre musimy sami zaproponowac. Moze to byc
np. nasze imie. Nizej wprowadzamy hasto dostepu do programu dla tego loginu. Bedziemy
je za kazdym razem wpisywac chcgc uruchomi¢ program. Zadbac nalezy aby byto fatwe do
zapamietania, ale wystarczajgco trudne do ziamania przez osoby niepowotane.
W kolejnych polach uzupetniamy IMIE oraz NAZWISKO oOraz zaznaczamy UPRAWNIENIA

ADMINISTRATORA.

12



Instalacja certyfikatow KSeF

Wazne: nastepnie musimy wyjs¢ z programu ponowhnie wejs¢, ale logujac sie na
nowe konto, ktore wilasnie przed chwilg utworzylismy.

Wracamy do okna OPERATORZY i wciskamy POPRAW na nowe dopiero co utworzone
konto. Czas bowiem przejS¢ do instalacji naszych certyfikatow, ktére uzyskalismy
wczesniej. Do tego stuzy cata prawa strona okna EDYCJA OPERATORA!:

Edycja operatora x

Dane logowania do programu Atvﬁkat typu I - uwierzytalniajacy w KSEF\

Hasto do certyfikatu uwierzytelniajaceao

Legin operatora (maks. 10 znakdw)  |JUREK

Hasto operatora (maks. 20 znakdw) Zainstaluj Kucz BRAK
L L LL ]}
Powtérzenie hasta operatora Zainstaluj certyfikat | | BRAK

Jezeli pola puste, to hasto pozostaje niezmienione. Certyfilcat typu |1 - do podpisu linku faktury off-line

— Hasfo do certyfikatu weryfikaci wystawcy
Jurek

Mazwisko

Kiler Zainstaluj kucz BRAK

uprawnienia ADMINISTRATORA Q‘lﬁtﬁhﬂ certyfikat BRAK /

Uwagi i wyjasnienia

Certyfikaty | klucze KSeF przechowywane sa lokalnie na danym stanowisku komputerowym, wigc jezeli
program pracuje w sieci | ufytkownicy moga sie logowacd z réznych stanowisk, to na kazdyrmn stanowisku
uzytkownik musi zainstalowad swoje certyfikaty | klucze,

" OK X Anuluj

Instalujemy tam odpowiednio certyfikaty oraz klucze certyfikatéw typu I oraz typu II.

Nie zapominamy tez o wprowadzeniu haset dla jednego oraz drugiego typu.

Wocisniecie przycisku ZAINSTALUJ KLUCZ oraz ZAINSTALUJ CERTYFIKAT otwiera okna
edycyjne pozwalajgce na wczytanie odpowiednich plikdw. Uwaga, prosze nie pomyli¢
wzajemnie certyfikatow typu I z typem II oraz ich kluczy. Na tym etapie program przyjmie
bowiem nawet btedne lub pomylone klucze i certyfikaty (nie weryfikuje ich), ale pdzniej
podczas TESTOWANIA CERTYFIKATU lub prébie wysytki do KSeF pojawi sie btad.

Film przedstawiajgcy wgrywanie certyfikatow typu I oraz II oraz kluczy do nich:
https://www.palomar.pl/FiRKSeF/CertInstal.mp4
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Wprowadzanie danych firmy

W celu poprawnego wystawienia faktury, program musi mie¢ wprowadzone niezbedne
dane naszej firmy. Bez tych

danych faktura zostanie Faktury Listy Ustawienia Pomoc

odrzucona juz na etapie jej
tworzenia. W tym celu logujemy
sie do programu i wchodzimy w
menu gérne USTAWIENIA -
FIRMA I USTAWIENIA:

Miesigc |luly | mumeq CifMa i ustawienia Pokaz caty rok

Zobaczymy liste firm na ktérej widnie¢ bedzie tylko jedna o nazwie FIRMA. Wciskamy dla
niej przycisk POPRAW i zobaczymy okno edycji danych. Wsréd nich sg zaréwno pozycje
opcjonalne jak i niezbedne, ale najwazniejsze do wprowadzania to:

- petna nazwa firmy

« numer NIP

- adres

Inne pozycje takie jak:

- typ podatnika

- kod urzedu

- dane uzupetniajgce do JPK FA (w zaktadce SPRZEDAWCA CD.)
konieczne sg jezeli bedziemy z programu generowac pliki JPK_VAT lub JPK_FA

Dane firmy i inne ustawienia 4
Sprzedawca | Sprzedawca cd. Podmiot trzeci  Mumeracja Parametry  Inne JPK PDF
Mazwa podatnika
FIRMA
NIP | GUS Kod pocztowy Migjscowaose
Prefiks podatnika Ulica Mr domu lokalu
Mr EQRI GLM 2 Kod kraju lista
Typ podatnika
Kod urzedu urzedy skarbowe
* | osoba fizyczna osoba niefizyczna
Imig
Mazwisko Firma jest zwolniona z VAT
) Podstawa prawna zwolnienia (przy zaznaczongj opcji FIRMA JEST
Data urodzenia | . . &l ZWOLNIONA Z VAT ta adnotacja pojawia sie na kazdej fakturze)
+" OK 2 Anuluj
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JST — zaznaczamy tylko wowczas jezeli jesteSmy jednostkg nadrzedng dla JST i jej imieniu
bedziemy wystawiac faktury

GV — zaznaczmy jezeli jesteSmy cztonkiem Grupy VAT

(w powyzszych wypadkach konieczne jest wypetnienie danych zaktadki PODMIOT TRZECI)

Oznaczenie FIRMA JEST ZWOLNIONA Z VAT zaznaczamy tylko wowczas, kiedy nasza
firma zwolniona jest z VAT. Wskazane jest réwniez wowczas, aby w polu pod tym
zaznaczeniem wypetni¢ adnotacje na temat podstawy prawnej zwolnienia.

UWAGA: wedlug informacji publikowanych na stronach opisujgcych system KSeF
podatnicy zwolnieni z VAT, ale podlegajacy KSeF wystawiajg swoje faktury w strukturze
takiej samej jak ,normalne” faktury (VAT). Faktura powinna by¢ opatrzona adnotacjg
zwolnienia z VAT (P_19="2") i odpowiednig informacja o podstawie prawnej tego
zwolnienia i bez oznaczonej stawki VAT w polu P_12 struktury FA(3).

Przetestowanie certyfikatu

Jezeli mamy wprowadzone dane firmy (w szczegdlnosci nr NIP), a wczesniej zainstalowane
certyfikaty, mozemy przetestowac najwazniejszy z nich — certyfikat uwierzytelniajgcy
(typu I). Operacja ta da nam odpowiedz, czy certyfikat jest poprawny (w konteksScie danej
firmy oraz typu) i czy zostat wtasciwie zainstalowany w naszym programie. Przetestowanie
certyfikatu jest operacjg bezpieczng i neutralng. Nie powoduje np. wystania jakiejs faktury
do KSeF.

Aby uruchomi¢ testowanie certyfikatu trzeba przejS¢ w menu gorne: POMOC - FUNKCJE
SERWISOWE - PRZETESTUJ CERTYFIKAT TYPU I

Pomoc

=
Podrecznik F1
@ Zamdwienie programu  #

Archiwizacja : ;
% i : ff-line oczekujace '

% Dearchiwizacja |
| | Wystane |

i [ —
Ff Funkcje serwisowe 3 @ Przetestuj certyfikat typu | (uwierzytelniajacy)

r

E Aplikacja podatnika MF ey Pokaz/schowaj kontrolke zmiany Srodowiska

] P

Pokaz/schowaj kontrolki serwisowe

e

% Awaryjne wyjscie z programu

as



Numeracja dokumentéw

Wracamy do okna DANE FIRMY I INNE USTAWIENIA. Nalezy przejsc teraz do zaktadki
NUMERACJA. Znajdziemy tam pola pozwalajgce na zaakceptowanie zaproponowanego
systemu numeracji faktur lub wprowadzenie innego, wtasnego systemu.

Dane firmy i inne ustawienia b

Sprzedawca Sprzedawcacd. Podmiot trzeci | Numeracja | Parametry = Inne JPK PDF

System numeracji dokumentow

W n/w polu prosze MIE WPISYWAC konkretnego
nurneru faktury a jedynie ogolny wzeorzec numeragji

np. NM/RRRR

Faktury: rok - RR

MM/RRERR rok (petny) - RRRR
miesiac [cyfra arabska) - MM

+| Oddzielna numeracja faktur korygqujacych migesiac (cyfra rzymska) - MMM

dzien w miesiacu - DD
numer kolejny dokumentu [prosty np. 125) - NN
MM/KOR/RRRR numer kolejny dokumentu (z zerami np. 000125) - NNMNNN

Faktury korygujace:

* | narastajgco - w roku

narastajace - w miesigcu

" 0K 2 Anuluj

Zaproponowany system numeracji faktur: NN/RRRR ozhacza, ze kolejne faktury beda
numerowane w nastepujgcy sposob: 1/2026, 2/2026, 3/2026 itd.

Biorgc pod uwage fakt, ze system startuje w trakcie roku mozemy zaktada¢, ze macie
Panstwo juz wystawione faktury z numerami 1,2,3 i rozpoczecie moze by¢ konieczne od
wyzszego numeru gtdwnego NN. Nie ma z tym problemu, bo wystawiajgc fakture
decydujemy jaki ma by¢ jej numer gtéwny NN. Jezeli wysytajac te fakture zdecydujemy, ze
tym numerem ma by¢ np. 123, to program sam kolejne faktury bedzie numerowat
124/2026, 125/2026 itd.

Jezeli zaznaczona jest opcja ODDZIELNA NUMERACJA FAKTUR KORYGUJACYCH, to
faktury korygujace bedg prowadzone wedtug odrebnego porzadku. Dla odrdznienia ich
numeréw od numerdw faktur podstawowych (VAT) tamiemy ten numer dodatkowo przez
symbol KOR (Panstwo mozecie wybra¢ inny symbol). Tak wiec numeracja faktur
korygujacych w powyzszym przykfadzie bedzie wyglada¢ nastepujgco: 1/KOR/2026,
2/KOR/2026, 3/KOR/2026 itd.

Sugestia — jezeli w Panstwa przypadku faktury korygujgce wystawiane sg sporadycznie, to
oddzielna ich numeracja jest niepotrzebna i mozna prowadzi¢ ja wspdlnie z numerami
faktur podstawowych (VAT).
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Jezeli zaznaczymy opcje NUMERACJA - W MIESIACU, to w kazdym miesigcu numer
gtéwny rozpoczyna sie od liczby 1. Méwimy wdéwczas o numeracji narastajgcej w miesigcu
(w przeciwienstwie do systemu numeracji narastajgcej w roku). Do numeru konieczne jest
wowczas dodanie kodu MM. Chodzi aby odrézni¢ te same numery faktur ale z innych
miesiecy. Zaproponowany system numeracji moze wéwczas wygladac tak:

NN/MM/RRRR dla faktur podstawowych
NN/MM/KOR/RRRR dla faktur korygujacych

Przyktadowo faktura (VAT) wystawiona w lutym 2026 wygladac bedzie: 124/02/2026
a korekta (KOR): 124/02/KOR/2026

Mogq Panstwo tez zaprojektowad swdj wiasny system numeracji stosujgc dowolne frazy
i symbole tamigce numeracje (o ile frazy te nie pokrywajg sie z parametrami opisu daty
takimi jak: DD — dzien, MM — miesigc, RRRR — rok).

Prosimy jednak pamieta¢ najwazniejszej zasadzie, ktorg Nasi Klienci najczesciej tamia:

W polach wzorcow numeracji NIE WOLNO nigdy wpisywal konkretnych numeréw
np. 123/2026. Owszem, chwilowo taka anomalia zadziata, ale tylko dla jednej, najblizszej
faktury. Chwile potem uzytkownik przekonuje sie, ze kazda nastepna faktura ma

doktadnie ten sam numer i nie wie co z tym dalej zrobi¢, a KSeF nie przyjmie dwdch
faktur o takich samych numerach!

Wprowadzenie numeru rachunku bankowego

Numer rachunku bankowego niezbedny jest, aby odbiorca mdgt zrealizowaé ptatnos¢ za
fakture. Wychodzimy z ustawien firmy i przechodzimy do LISTY — Rachunki Bankowe

= Faktury KSEF ver.2026.01 rev.01 - wersja DEMO wazna do 26.0/
Faktury Listy Ustawienia Pomoc

» N . !
Miesiac| & i Kentrahenci *_A] Pokaz caty rc

T E
Ei}] Towary i ustugi {

Fakti |:\_ j"_'| Rachunki bankowe
o vaniu

a5 Operatorzy [
_LF. ‘ L ] L ] | F'F ‘s‘ --D.at'-u-

Widzimy pustg jak na razie liste rachunkdw bankowych — wobec tego wybierany przycisk
NOWY z dostepnych w dolnej czesci:

@ W e

MNowy Popraw Usun
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Widzimy nastepujace okno dialogowe:

Edycja rachunkdw bankowych b4

Murner rachunku Kod SWIFT
Mazwa banku
Opis rachunku (np. waluta + inne dane)

rachunek ghdwny

W OK 2 Anuluj

Wypetniamy wszystkie pola (kod Swift jest opcjonalny). Opis rachunku jest tez bardzo
wazny, poniewaz za jego pomocg bedziemy identyfikowa¢ rachunek w oknie edycji
faktury.

Wyjasnienia wymaga opcja RACHUNEK GEOWNY. Oznacza ona, ze chcemy aby ten
rachunek pojawiat sie domysinie na kazdej fakturze, ktérg tworzymy. W trakcie tworzenia
faktury mozna go zmieni¢ na inny, ale na starcie dostajemy witasnie rachunek gtéwny.

Co sie stanie jezeli do listy wprowadzimy wiecej rachunkdéw i wiecej niz jeden zaznaczymy
jako rachunek gtéwny? Do faktury zostanie przyjety pierwszy na liscie, chyba ze ...

Zwiekszanie liczby rachunkow na fakturze.
Czesto zachodzi potrzeba, aby na fakturze uwidocznionych byto wiecej niz 1 rachunek.

Mozna ustawi¢ w naszym programie zwiekszong liczbe takich rachunkéw. Wracamy do
FIRMA I USTAWIENIA - zaktadka PARAMETRY, a tam znajdziemy:

cja Parametry = Inne JPK PDF

Maks, liczha rachunkdw 1 Z]
bankowych na fakturze L

Zwiekszamy te liczbe. Dzieki temu mozemy na naszej liscie ustali¢ wiecej niz 1 rachunek
gtéwny i wéwczas manewr ten bedzie jak najbardziej skuteczny.

Maksymalna liczna rachunkdw na fakturze jakg mozna ustawic to 3.
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AN GPOWNEIOKNOGI PROGRAMUN = REJESTRIFAKTUR
W gtéwnym oknie programu znajdg Panstwo nastepujgce najwazniejsze bloki:
Blok daty - lewy, gorny rog okna gtéwnego.

Miesiac |luty * Rok 2026 *_A] Pokaz caty rok

Ustawiamy w nim okres dla ktérego chcemy widzie¢ nasze faktury. W normalnej
codziennej pracy jest to miesigc i rok. Zatem faktury ktére bedziemy aktualnie widzie¢
bedg mialy date wystawienia z tego wiasnie okresu. Opcja POKAZ CALY ROK pozwala
obejrzec liste wszystkich faktur z danego roku. Funkcja ta jest raczej przewidziana do
sytuacji, gdy szukamy jakies$ faktury i nie jesteSmy pewni w ktdrym miesigcu moze sie ona
znajdowal. POKAZ CALY ROK pozwala na na szersze spojrzenie na nasze faktury. Nie jest
zalecana do ciggtej pracy i niektdre funkcje w czasie jej wigczenia sg nieaktywne.

Blok folderdw - faktury w naszym programie moga znajdowaé sie w 4 réznych
folderach w zaleznosci od tego na jakim etapie tworzenia jest dana faktura.

Faktury
* w przygotowaniu off-line oczekujace zatwierdzone

UWAGA: blok folderow jest najwazniejszym z punku widzenia zrozumienia dziatania
naszego programu. Obstuguje on bowiem caty cykl zycia faktury, od jej utworzenia, az po
otrzymanie pozytywnego potwierdzenia przyjecia w systemie KSeF.

W przygotowaniu - ten folder zawiera dokumenty w wersji roboczej. Jest to miejsce
gdzie powstajg nasze faktury. Panuje tu petna dowolnos¢ ich poprawiania, kasowania itp.
Powstajgce tu dokumenty nie sg jeszcze formalnie fakturami i nie majg zadnego znaczenia
podatkowego. Nie majg nadanych numerdw. Sg naszymi projektami faktur. Majg jednak
petny zestaw atrybutdow normalnej faktury (poza numerem). Mogg wiec postuzy¢ do
wyemitowania dokumentu o nazwie PROFORMA (po wcisnieciu przycisku drukuj), ktory
mozna tatwo wystac klientowi/odbiorcy jako oferte.

Uwaga techniczna: pomimo tego, ze formalnie dokumenty z tego folderu nie sg jeszcze
~prawdziwymi fakturami” to dla uproszczenia narracji w dalszym ciggu tego podrecznika
bedziemy je mimo wszystko nazywac ,fakturami”.

Off-line — w tym folderze znajdg sie juz wystawione, ,prawdziwe” faktury, ale takie, ktére
z jakichs powodow nie moglismy wysta¢ od razu do systemu KSeF. MusieliSmy je jednak
pilnie wystawi¢ ze wzgledu na koniecznoS¢ dostarczenia faktury naszemu klientowi.
Nazywamy je fakturami off-line. Powodem, dla ktérego nie trafity jeszcze do systemu KSeF
(najpdzniej nastepnego dnia) moze byc¢ tylko jaka$ sytuacja awaryjna: brak dostepu do
internetu, awaria systemu KSeF. W Zzadnym wypadku off-line (trwajacy dtuzej niz do
nastepnego dnia) nie mozna ttumaczy¢ brakiem czasu na wysytke, badz zapomnieniem.
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Oczekujace — jest to folder do ktérego bedg Panstwo (mamy nadzieje) zagladaé
najrzadziej. Znajda sie tu faktury, ktore zostaty wystane do systemu KSeF i sg przez niego
przetwarzane. W czasie kiedy testowaliSmy nasz program (luty 2026) przetwarzanie takie
trwato nie dtuzej niz kilka sekund. Po dniu 1 kwietnia 2026 (petny start systemu dla niemal
wszystkich firm w Polsce) mozna przypuszczal, ze czas przetwarzania moze sie
w pewnych godzinach szczytowych znacznie wydtuzy¢.

Zatwierdzone - jak sama nazwa wskazuje znajdujg sie tu faktury, ktére zostaly
pozytywnie przetworzone przez system KSeF. Dopiero dokumenty w tym folderze mozemy
nazwac fakturami w petnym tego stowa znaczeniu. Faktury wystane i zaakceptowane przez
KSeF nie mozna juz poprawiac, kasowaé, wycofac. Mozemy ja natomiast wydrukowaé jej
wizualizacje, cho¢ wiasciwie nie ma takiej potrzeby, poniewaz nasz odbiorca posiada juz
naszg fakture w swoim profilu KSeF, wiec jej drukowanie jest tez bezzasadne.

W tym folderze znajdowac sie beda réwniez faktury, ktore nie zostaty wystane do KSeF,

poniewaz nie ma takiego obowigzku, aby je tam wysyta¢, a sg petnoprawnymi fakturami
(np. faktury konsumenckie dla 0sob nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej).

Blok obslugi dokumentow - znajduje sie w dolnej, lewej czesci okna

gtéwnego.
+ + b | =
Q = i
Najwazniejszym Nowa faktura Mowa faktura korygujaca || Drukuj fakture Usuri
i najczesciej

uzywanym przyciskiem z czterech pokazanych jest NOWA FAKTURA. Aktywny jest w
kazdym z folderéow. Uruchamia tworzenie nowego dokumentu — przysztej faktury. Na
koniec, po wyjsciu z edycji dokumentu program automatyczne przeniesienie nas do folderu
W PRZYGOTOWANIU i zobaczymy tam nasz projekt nowego dokumentu. Szczegdtowo
zostanie to opisane w nastepnych rozdziatach.

NOWA FAKTURA KORYGUJACA — przycisk aktywny tylko w folderze ZATWIERDZONE,
poniewaz aby wystawi¢ fakture korygujgca trzeba najpierw ustawic¢ sie na fakturze ktérg
chcemy korygowac i faktura ta musi juz by¢ zatwierdzona. Faktura korygowana nie moze
by¢ bowiem w fazie ,off-line”, ,oczekujgca” a tym bardziej ,w przygotowaniu”. Po
zatwierdzeniu korekty system przenosi nas do folderu W PRZYGOTOWANIU gdzie widzimy
naszg projektowang fakture korygujacg (identycznie jak w przypadku nowej faktury
podstawowej).

Drukuj fakture — przycisk aktywny w kazdym z folderéw, jednak najbardziej sensowne
i uzasadnione jest korzystanie z tej funkcji w przypadku faktur znajdujgcych sie w folderze
OFF-LINE. Jest to bowiem opisana wczesniej sytuacja, gdy z powodu awarii nie mozemy
dostarczy¢ faktur do KSeF a musimy je dostarczy¢ klientowi. Robimy to woéwczas w
tradycyjnej formie drukowanej. Wazne jest jednak to, ze taka faktura opatrzona jest
woéwczas dwoma kodami QR. Jeden to link do przysziej faktury, ktdra bedzie umieszczona
w KSeF, a drugi to tzw. certyfikat wystawcy uwierzytelniajgcy nas jako sprzedawce.

Jezeli wydruk uruchomiony zostanie z folderu W PRZYGOTOWANIU to zamiast faktury
wydrukowana zostanie PROFORMA.



USUN — przycisk catkowicie eliminujgcy dokument z naszego programu. Aktywny jest
wytgcznie w folderze w PRZYGOTOWANIU.

Przy tej okazji moze sie zatem pojawi¢ pytanie. W jaki sposdb mozna wiec usungc fakture,
ktéra znajduje sie w innym folderze niz w PRZYGOTOWANIU? Co do zasady jest to
niemozliwe. Faktura zatwierdzona w KSeF nie moze

zostac usunieta i tu nie moze by¢ zadnych wyjatkow. -
A co z fakturami OFF-LINE? Nie zostaty one przeciez

jeszcze dostarczone do KSeF. Czy mozna co$ jeszcze O
z nimi zrobi¢ w razie ewentualnej pomyiki i kiedy |  Weiscie dofaktury

jeszcze nie dostarczyliSmy ich do odbiorcy? Tak, ale -
nie mozna usung¢ ich w sposdb bezposredni z folderu " Wycokay lakhue

Mowa faktura Ins

OFF-LINE. Trzeba najpierw skorzysta¢ z funkcji = N

WYCOFAJ FAKTURE. Jest ona dostepna po prawym ﬁ;:_g Usuri Del
przyciskiem myszy. Resetuje ona catg fakture, usuwa &

jej numer i zwraca do folderu W PRZYGOTOWANIU. Has DRobierzstatus faktury

Tam mozna ja poprawic lub usunac. A

uPo Pobierz UPO
A co z fakturami wystawionymi tradycyjnie, poza

systemem KSeF, a ktore znalazly sie juz w folderze 9| Kopiuj zaznaczone faktury
ZATWIERDZONE. Jezeli nie zdazylismy ich jeszcze —
wydrukowac i dostarczy¢ odbiorcy, to rdwniez mozna <!> Procedura awaryjna »

uzy¢ przycisku WYCOFAJ FAKTURE,.

Blok wysyiki - w dolnej srodkowej czesci

= =

Wyslij do KSeF Wystaw OFF-LINE | Wystaw bez KSEF

WYSLIJ DO KSEF — wysyta dokument z folderu W PRZYGOTOWANIU oraz z folderu OFF-
LINE bezposrednio do KSeF. Nalezy go uzywac z rozwaga, poniewaz operacja ta jest
nieodwracalna. Wysytka wykonywana jest w dwdch krokach i przy kazdym z nich mozna
jeszcze wysytke wycofac. Proces wysytki w sposob szczegdtowy omowimy w jednym z
nastepnych rozdziatow.

WYSTAW OFF-LINE — to przypadek omawiany juz dwukrotnie. Z powodu awarii nie
mozemy wysta¢ faktury bezposrednio do KSeF za pomocg przycisku WYSLIJ DO KSEF.
W takim wypadku tworzymy nowg fakture i wciskamy WYSTAW OFF-LINE, a faktura
pojawi sie w folderze OFF-LINE. Teraz mozemy fakture z folderu OFF-LINE wydrukowad
i przekaza¢ odbiorcy, a wysytke do KSeF przeprowadzi¢ w terminie pdzniejszym, po
usunieciu awarii.

WYSTAW BEZ KSEF — faktura nie jest wysytana do KSeF i przechodzi bezposrednio do
folderu ZATWIERDZONE,. Mozemy jg wowczas wydrukowac i przekazac odbiorcy.
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51 WYSTAWIANIEFFAKTURYAPODSTAWOWEIN(WVATY)

Do wystawienia faktury mozna przystgpi¢ dopiero woéwczas, kiedy wszystkie operacje
omdwione w rozdziale 3. PRZYGOTOWANIE PROGRAMU DO PRACY zostaty doktadnie
wykonane. Wciskamy przycisk NOWA FAKTURA i pojawia sie nastepujgce okno wyboru:

Wybdr rodzaju faktury *

— VAT - Faktura podstawowa.
— | Faktura podstawowa
— ZAL - Faktura dokurnentujaca
— 5 Faktura zaliczkowa otrzymanie zaliczid

ROZ - Faktura dokumnentujaca

Faktura rozliczeniowa | pPozostata nalemnosc, nieobjets
na fakturach zaliczkowych.

t

2K Anulyj

Wybieramy przycisk FAKTURA PODSTAWOWA.
W oknie tworzenia faktury w prawym gornym rogu wpisujemy do pola NIP numer naszego
nabywcy i wciskamy przycisk GUS:

Dane nabywcy - podstawowe | Dane nabywcy - dodatkowe

MNazwa :; lista kontrahentdw

NIPF 1111111111 | GUS Adres

Inne dane identyfi Kod kraju |PL | lista

Faktura przeznaczona dla
VAT UE lista

La=

jednostki podrzednegj 5T
cztonka GV

La=

Inne lista

Mozna tez skorzystac z przycisku LISTA KONTRAHENTOW (opisana bedzie pdzniej)
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Nastepnie przechodzimy do wprowadzania pozycji towarowych naszej faktury. W tym celu
wciskamy DODAJ POZYCJE w Srodkowej czesci okna.

B N

|@Dﬂdﬂjpozycjg| f.@: é~-’--‘ @3:-;3:'

Adnotacje
metoda kasowa Zwolnienie ®
D26
gl samofakturowanie . [ p——— . q
Teraz wprowadzamy dane na temat sprzedawanego towaru lub ustugi. Alternatywnie

mozemy skorzysta¢ z gotowych danych zawartych w LISTA TOWAROW I USZUG.
Wykorzystanie listy towardw i ustug opisane bedzie pdznie;j.

-

Edycja pozycji faktury X
Mazwa: (11} lista towaréw i ustug PEOWIL
VAT [%] PKOB
Kategoria  Kod JPK VAT
lista
Cena jednostkowa llosé
Metto Upust % Upust kwota Jhr.
0,00 0 0,00 1 szt v
Wartosé
Netto
0,00
Pozostale dane
GTU Procedura VAT
lista lista 0,00
Kwota akcyzy Cena zakupu netto - F2 Brutto
0,00 0,00
W 0K [ 2 Anuluj |

Zatwierdzamy przyciskiem OK. Mozemy wprowadza¢ kolejne pozycije.



Ponizszy fragment okna zawiera kontrolki zwigzane z ew. ptatnoscig biezagcg na rzecz tej
faktury oraz warunkami i terminami ptatnosci przysztych.

MNetto: 1 000,00 VAT: 0,00 Brutto: 1 000,00

Platnosc dokonana Forma i termin platnosci

Zaplacono 0,00 B | catoz¢ | Dnia |11.02.2026 5| Ej:;‘“‘c 14 %]  Temin (25022026 E
Forma platnosci | przelewem -

Pozostato do zaplaty 1 000,00

Fakture zamykamy przyciskiem WYJSCIE

Inna forma platnosci

Wyjscie

Nie istnieje przycisk porzucenia/rezygnacji

UWAGA: ze wzgledu na dos¢ ztozong strukture bazy zapisujgcej dokumenty w naszym
programie, po wejsciu do edycji dokumentu/faktury jest tylko opisany przycisk WyJSCIE.

z tworzenia faktury jezeli chcemy z niej

zrezygnowac. Nie jest to jednak problemem, bo tak jak napisane wczesniej, taki zapis
tworzy sie jako projekt w folderze w PRZYGOTOWANIU. Mozna go wiec fatwo usungac.

Ponowne wejscie do faktury

Jezeli chcemy ponownie wejs¢ do faktury,
wciskamy na niej klawisz ENTER, podwdjnie
klikamy myszg lub z menu pod prawym
przyciskiem myszy wybieramy WEJSCIE DO
FAKTURY.

Okno wprowadzania faktury
nie miesci sie w ekranie

Przy ekranie o matej rozdzielczosci gdzie tak
jest, zaleca sie w menu gdrne: USTAWIENIA
— FIRMA I USTAWIENIA — POPRAW -

zakladka PARAMETRY zaznaczy¢ opcje OKNO
FAKTUR — PEENY EKRAN.

*- Mowa faktura Ins

Z Wejscie do faktury

—| Wycofaj fakture Ctrl+X
i
Uszun Del

[LE Pobierz status faktury
.
uPo Pobierz UPO

L%

v =| Kopiuj zaznaczone faktury

@ Procedura awaryjna k




65 ZATWIERDZANIE, WY SYLKASFAKTURY DO KSEE

Zatwierdzenie faktury zasadniczo moze odby¢ sie za pomocg 2 metod:
WYSLIJ DO KSEF
WYSTAW BEZ KSEF

istnieje jeszcze metoda (posrednia) WYSTAW OFF-LINE, ktdra realizuje zatwierdzenie
faktury, ale jeszcze bez ostatecznego jej wystania do KSeF (np. z powodu awarii).

WYSLIJ DO KSEF

Jest to podstawowa i najwazniejsza oraz zalecana metoda zatwierdzania faktur zwana tez
metodg on-line. Nasza robocza faktura z folderu W PRZYGOTOWANIU otrzymuje numer i
wysytamy jg bezposrednio do KSeF. Nalezy
jednak pamieta¢ o obowigzujgcych | 3 VAT - Faktura podstawowa
zasadach. Najwazniejsza jest taka, ze
wysytka powinna by¢ wystana tego

Data wystawienia Waluta

: , . 2 11.02.2026 @l -| 2
samego dnia w ktorym jest oznaczona jej
data wystawienia. Date wystawienia Data zakoriczenia dostawy/wykonania ustugi
mozna zawsze zmienia¢ tak dtugo, jak 11022026 B

faktura nie zostata jeszcze zatwierdzona i
wystana do KSeF. Wchodzac w dany
dokument przyciskiem ENTER (w folderze
W PRZYGOTOWANIU), w lewym gdornym
roku mamy:

okres
Rachunek bankowy

? Potrzebny drugi rachunek 7

Zasada druga méwi, ze jezeli wysytka danego dnia jest niemozliwa (a nie chcemy juz
zmieniaC daty wystawienia), to dopuszczalne jest wystanie faktury nastepnego dnia
kalendarzowego. Faktura otrzymuje wowczas status ,off-line24”, ale jest petnoprawng i
prawidtowo wystawiong fakturg w systemie KSeF.

Proces wysyitki zaczynamy od zaznaczenia naszej faktury w folderze W PRZYGOTOWANIU i
wciskamy przycisk WYSLIJ DO KSEF

= =

Wyslij do KSeF Wystaw OFF-LINE | Wystaw bez KSEF

A\




W pierwszym kroku zobaczymy podglad. Jest to moment w ktérym powinniSmy z duzg
uwagg przeanalizowad, czy na naszej fakturze nie ma jakiego$ btedu. Wystanie faktury do
KSeF jest bowiem operacja nieodwracalng. Jedyng mozliwoscig skorygowania ew.
btedu jest wystanie faktury korygujacej, co niepotrzebnie doktada nam kolejnej pracy.

frmPDFPreview x

Faktura o ponizszej tresci zostanie wystana do systemu KSeF.
Prosze o uwazne sprawdzenie, poniewaz operacji tej nie bedzie mozna wycofac.

+ OK - wysytka ponizszej faktury * Anuluj wysytanie faktury
ISprzedawcea: z
Sprzeds FAKTURA
000000 Miejscowo, ULICA 2 INr: * zostanie wyznaczony w kolejnym kroku #

NIP: 9550003681
\Data wystawienia: 11.02.2026
[ e i \Data dostawy: 11.02.2026
Firma Podmiot3
Kwiatoe 3333,
NIP: 1111111111

INabywea: \Platnosé: przelewem w terminie do: 25.02.2026
Firma ABC

ml. Kwiatowa 12, 00-000 Mate Miasto PL
NIP: 1111111111

Nazwa towaru lub ustugi [PKWiU] Cena jedn. U"pgst c::;.y Tloéé | Jm. Wartos¢ VAT Wartosc Wartos¢
netto Jednos netto % VAT brutto
Towar 1[] 1000.00 .00 1fszt. 1000.00 000/ 100000
Podsumowanie stawek podatiu Adnotacje
Stawka Netto VAT Brutto + dostawa towardw lub ushug zwolnionych od podatku na podstawie:
Podstawka
Suma: 1000,00 0,00 100000

Daopisz pod fakturg - uwagi

[Kwota ogétem (PLN): | 1000,00 ' r

Jezeli uznajemy, ze nasza faktura jest poprawna, to wciskamy przycisk:

+ OK - wysytka ponizszej faktury

Jezeli odkryliSmy btad i chcemy sie wycofa¢ wciskamy:

X Anuluj wysytanie faktury
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W kolejnym kroku program zaproponuje numer dla naszej faktury. Zostanie on
wygenerowany biorgc pod uwage tzw. numer gtowny ostatniej faktury oraz wprowadzony
przez nas wzorzec numeracji (patrz rozdziat 3. PRZYGOTOWANIE PROGRAMU DO
PRACY - NUMERACJA DOKUMENTOW). Jezeli do tej pory nie wystawialismy Zzadnych
faktur w naszym programie, to numer gtdwny ostatniej faktury rowny jest oczywiscie 0.
Tak wiec program zaproponuje kolejny numer gtéwny 1, a przy wzorcu numeracji
+NN/RRRR” petny numer w 2026 roku bedzie 1/2026.

Oczywiscie, jezeli juz wystawialisSmy w tym roku faktury i chcemy rozpoczg¢ w programie
nie od numeru 1 tylko wyzszego, to w ponizszym oknie tatwo zmieniamy numer gtéwny na
wyzszy, np. 456 i mamy:

Wysytka faktury do KSeF

do srodowiska produkcyjnego
M UWAGA: To jest wysytka do KSeF rzeczywistej faktury !!!

Nadawanie numeru fakturze

Ma podstawie dotychczas wystawionych faktur o
ckreslony zostaje numer giowny biezacej faktury. 456 =

Mozna zmieni€, gdy np. zaczynamy od innego.
Petny numer faktury

456/2026

wprowad? "recznie” petny numer faktury (sytuacja awaryjna) | 7

v OK - wysytka rzeczywistej faktury

* Anuluj - wycofaj wysytanie faktury

Musimy tez zauwazyé, ze mamy w tym oknie dodatkowg opcje awaryjng - WPROWADZ
,RECZNIE” PEENY NUMER FAKTURY. Umozliwia ona nadanie fakturze zupetnie innego
numeru niz wynikajgcego z wzorca i kolejnosci numeréw gtdéwnych. Méwimy czasem o nim
tzw. ,numer z kapelusza”. Prosimy jednak w normalnych sytuacjach o nieuzywanie tej
opcji, poniewaz numer taki jest zupetnie ignorowany w systemie nadawania numerow
kolejnych faktur. Mozemy jako ten numer wpisa¢ cokolwiek (np. fraze ,kwiatek do
kozucha”) i zostanie to przyjete przez system KSeF jako numer. Kiedy uzycie tej opcji jest
uzasadnione? W przypadkach awaryjnych, kiedy wskutek awarii nadamy dwém roznym
fakturom ten sam numer (np. 456/2026). Musimy ponownie wystawi¢ fakture i drugiemu
zdublowanemu numerowi nadamy wdwczas numer nietypowy (tamigcy wzorzec) na
przyktad 456A/2026. Dzieki temu numery nie bedg zdublowane. Takie ,obejscie”
systemu mozliwe jest to tylko przy wprowadzeniu ,recznym” numeru faktury.



Jest to ostatnia chwila, kiedy mozemy jeszcze
wycofac sie wystania faktury do KSeF!!

Wcisniecie przycisku:

v OK - wysytka rzeczywistej faktury

ostatecznie i nieodwotalnie wysyta naszg fakture do systemu KSeF.

DRUKOWANIE FAKTURY ORAZ INNYCH DOKUMENTOW

Mimo, ze system KSeF jest projektowany dla pracy, w ktérej drukowanie dokumentéw jest
zbedne, to jednak w pewnych sytuacjach (np. awarii, off-line) wydruk faktury moze okazac
sie konieczny. Poza fakturami mamy w programie tez potrzebe i mozliwos¢ drukowania
innych dokumentdw takich jak:

zestawienia faktur — przycisk ZESTAWIENIE RTF

potwierdzen wptat gotowkowych — przycisk DRUK KP/KW

PROFORM - przycisk DRUKUJ PROFORME W folderze faktur W PRZYGOTOWANIU

Na uwage zastuguje fakt, ze tak naprawde program sam nie drukuje zadnych z tych
dokumentow. Tworzy jedynie pliki posrednie (RTF), ktore nastepnie otwierane sg przez
zainstalowany w Panstwa komputerze pakiet biurowy. Moze to by¢ Microsoft Office Word,
LibreOffice Writer lub nawet istniejgcy w systemie Windows prosty WordPad. Dopiero taka
aplikacja umozliwia wystanie dokumentu na drukarke.

UWAGA: niektorzy Nasi Klienci mogg posiadac jeszcze inny pakiet biurowy: OpenOffice.
Niestety, mimo ze jest on blizniaczo podobny do LibreOffice, to jednak jest aplikacjq
stabo wspierang i rozwijang. Skutkiem tego jest np. to, ze w aktualnej wersji (marzec
2026 — wersja 4.1.16) odtwarzanie ztozonych ramek jest w niej niepoprawne. Mozliwe, ze
W przysztosci btad ten zostanie poprawiony przez tworcdéw tego programu. Na dzis$ jednak
sugerujemy odinstalowanie OpenOffice i zainstalowanie rowniez bezptatnego LibreOffice
(ktéry jest zdecydowanie lepiej wspierany i rozwijany, a co wazne, jego obstuga jest
niemal identyczna jak OpenOffice). Jezeli jednak nie chcg Panstwo deinstalowac
OpenOffice, to alternatywg moze by¢ uzywanie do wydrukéw wbudowanego do Windows
programu WordPad. Nalezy wowczas w systemie Windows skojarzy¢ rozszerzenie RTF,
aby byto automatycznie otwierane przez WordPad zamiast przez OpenOffice.
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WYSTAW OFF-LINE

Metoda ta polega na zatwierdzeniu faktury, nadaniu jej numeru (jak w normalnej wysytce
do KSeF), ale faktura nie jest rzeczywiscie wysytana jeszcze do KSeF. Dlaczego? Na
przyktad z powodu awarii internetu lub awarii samego systemu KSeF (oby zdarzato sie to
jak najrzadziej). Nasza faktura laduje wiec tymczasowo w folderze OFF-LINE i tam
czekamy az awaria zostanie usunieta. Owszem, my poczekamy, ale nasz klient (odbiorca
faktury) moze by¢ mniej cierpliwy i zadac faktury teraz. Dlatego wiasnie powstat tryb off-
line. Fakture takg mozna w tym folderze wydrukowac i wreczy¢ naszemu niecierpliwemu
odbiorcy. Taki wydruk, zaopatrzony w dwa kody QR, bedzie wygladat nastepujgco:

Sprzedawca:

72-001 Kotbaskowo, Smolecin 17A PL
NIP: 9550003681

Zaklad Ustug Informatycznych PALOMAR Jarostaw Grzegorzek

FAKTURA
Nr: 467/2026

Data wystawienia: 11.02.2026
Data dostawy: 11.02.2026

INabywca:

Firma ABC

ul. Kwiatowa 12, 99-999 Miasto, PL
NIP: 1111111111

Bank(1):
Rach(1):

mBank
7111402004 0000 3802 7932 9593

Ptatnos¢: przelewem w terminie do: 11.02.2026

Nazwa towaru lub ustugi [PKWiU]

Cena jedn.
netto

Upust ceny | Ilos¢ | J.m.
Jjednostk.

Wartos¢
netto

VAT
%

Wartosé
VAT

Wartos¢
brutto

Aktualizacja Delegacje Krajowe i Zagraniczne;
wersja do obstugi jednej firmy []

100,00

0,00 1|szt.

100,00

23

23,00

123,00

Podsumowanie stawek podatku

Adnotacje

Stawka Netto VAT

Brutto

22%/23% 100,00

23,00

Suma: 100,00

23,00

Kwota ogétem (PLN): |

|Zapfacono: |

OFFLINE

Dopisz pod fakturq - uwagi

CERTYFIKAT

Kod QR z etykietg OFFLINE to link do faktury w systemie KSeF. Odbiorca bedzie mdgt wiec
sobie jg tam obejrze¢ (oczywiscie po tym kiedy awaria zostanie usunieta i fakture
wyslemy). Kod QR z etykietg CERTYFIKAT to link do weryfikacji certyfikatu naszej firmy

jako wystawcy faktury.




Co sie dzieje dalej z fakturg OFF-LINE?
Kiedy awaria zostanie usunieta musimy jak najszybciej przestac

jg do systemu KSeF. Uzywamy to tego znanej juz metody i @
znanego przycisku. Zaznaczmy naszg fakture w folderze OFF-
LINE i wciskamy: Wyélij do KSeF

WYSTAW BEZ KSEF

Metoda polega na zatwierdzeniu naszej roboczej faktury z folderu W PRZYGOTOWANIU i
przestaniu jej natychmiast do folderu ZATWIERDZONE. Tym samym faktura zostaje
wystawiona, ale poza systemem KSeF. Oprécz sytuacji oczywistych (faktura
konsumencka), mozna zastosowac taki wariant w sytuacji, kiedy nie jesteSmy jeszcze
zobowigzani do wystawiania faktur w KSeF — przed dniem 1 kwietnia 2026 lub przed
dniem 1 stycznia 2027 (kiedy nasze miesieczne obroty sg nizsze niz 10 000,00 zi).

Sam proces zatwierdzenia takiej faktury jest niemal identyczny z wysytkg OFF-LINE. Nie
ma podgladu faktury, tylko od razu przechodzimy do nadania jej kolejnego numeru:

Wystawienie faktury

bez wysytania do KSeF

Nadawanie numeru fakturze
Ma podstawie dotychczas wystawionych faktur o
ckreglony zostaje numer gtéwny biezace) faktury. /_q,
Mozna zmieni€, gdy np. zaczynamy od innego.

Pelny numer faktury

467/2026

wprowadz “recznie” petny numer faktury (sytuacja awaryjna) | 7

+ OK - wystaw fakture poza KSeF

* Anuluj - wycofaj wystawianie

Fakture takg mozna z poziomu folderu ZATWIERDZONE wydrukowac '.i|
badz sporzadzi¢ plik PDF i wysta¢ odbiorcy. W tym celu korzystamy =
oczywiscie z przycisku DRUKUJ FAKTURE Drukuj fakture



7 ERkaURAZATTcZioWAN(ZALE)

Wystawienie faktury zaliczkowej (ZAL) jest pod wzgledem obstugi do$¢ podobne do
wystawiania faktury podstawowej (VAT). Warto wiec siegng¢ do rozdziatu
5. Wystawianie faktury podstawowej (VAT) i przypomnie¢ gtdwne czynnosci.
Zasadnicza rdznica polega na tym, Zze do faktury zaliczkowej wprowadzamy pozycje
towarowe lub ustugi, ktdre zostaty zamowione przez odbiorce, ale jeszcze nie dostarczone
przez dostawce. Dodatkowo (i to jest najwazniejsze) odbiorca wptacit czeSciowg kwote na
poczet tego zamowienia — tzw. zaliczke.

Wybieramy wiec przycisk NOWA FAKTURA i zobaczymy nastepujgce okno wyboru:

? Wyhbdr rodzaju faltury X
—— VAT - Faktura podstawowa,
— | Faktura podstawowa
— ZAL - Faktura dokumentujaca
— S Faktura zaliczkowa TS

ROZ - Faktura dokumentujaca

Faktura rozliczeniowa | pozosta naleinoic, nicobjeta
na fakturach zaliczkowych,

t

2 Anulyj

Oczywiscie wybieramy w tym wypadku FAKTURA ZALICZKOWA. Nastepnie (podobnie jak
na fakturze podstawowej) wybierany (po numerze NIP lub z listy) badZz wprowadzamy
dane naszego kontrahenta — odbiorcy faktury — w prawym gérnym rogu.

Dane nabywcy - podstawowe | Dane nabywcy - dodatkowe

Mazwa :; lista kontrahentdw

NIF 1111111111 | GUS Adres

Kod kraju  |PL | lista

Inne dane identyfi
Faktura przeznaczona dla
VAT UE lista
jednostki podrzedne) JST
Inne lista

cztonka GV

&1



Nastepnie przyciskiem DODAJ POZYCJE, wprowadzamy kolejne pozycje towarowe. Jak
napisane wczesniej sq to pozycje zamowienia ztozonego przez naszego odbiorce.

B N

— o —
(&) Dodaj porveie | () & O
Adnotacje
metoda kasowa Zwolnienie I ®

samofakturowanie

Draradiras maarn:

Po wprowadzeniu wszystkich pozycji zamoéwienia dochodzimy do miejsca, ktére odrdznia
fakture zaliczkowg od faktury podstawowej. Przypusémy, ze wartos¢ zamdwionych
produktow wynosi 18 450 zt brutto.

Uzgodnilimy wraz z odbiorcg wptate zaliczki wysokosci 5 000,00 zt

Tak wiec w lewej dolnej czesci okna edycji faktury zaliczkowej wpisujemy co nastepuije:

Wartos¢ zamodwienia: 18 450,00

Zaliczka

Whptlacona zaliczka: 5 000,00
Metto: 4 065,04 --- VAT: 934,96 --- Brutto: 5 000,00

Dnia |11.02.2026 15

Nierozliczona czesc zamowienia 13 450,00

Jak widzimy program przeliczyt juz kwote 5 000,00 zt na odpowiadajgcg wartosS¢ netto
oraz VAT, ktdry bedzie traktowany jako podatek nalezny w miesiecznym lub kwartalnym
rozliczeniu podatku VAT.

Fakture zamykamy przyciskiem WYJSCIE P

Wyjécie

UWAGA: ze wzgledu na doS¢ ztozong strukture bazy zapisujgcej dokumenty w naszym
programie, po wejsciu do edycji dokumentu/faktury jest tylko opisany przycisk WYJSCIE.
Nie istnieje przycisk porzucenia/rezygnacji z tworzenia faktury jezeli chcemy z niej
zrezygnowac. Nie jest to jednak problemem, bo tak jak napisane wczesniej, taki zapis
tworzy sie jako projekt w folderze w PRZYGOTOWANIU. Mozna mozna go fatwo usungc.

Zatwierdzanie/wysytka faktury zaliczkowej nie rézni sie niczym

od zatwierdzenia/wysyiki faktury podstawowej
(patrz. Rozdziat ,6. Zatwierdzanie, wysyitka faktury do KSeF”)

&2




Sh EAkTURANROZITCZENIOWAN((ROZ)

Faktura rozliczeniowa (ROZ) nazywana jest tez czasem fakturg koncowg do faktury
zaliczkowej. Stanowi ona zamkniecie transakcji rozpoczetej wczesniej fakturg zaliczkowa.
Na fakturze rozliczeniowej zostaje zafakturowana pozostata, nierozliczona jeszcze cze$é¢
zamoOwienia zadeklarowanego wczesniej na fakturze zaliczkowej. Sposob jej wystawienia
jest bardzo podobny do faktury podstawowej. Aby powigza¢ fakture rozliczeniowg z
konkretng fakturg zaliczkowg musimy podczas wystawiania faktury rozliczeniowej ustawic
sie na wystawionej i zatwierdzonej wczesniej fakturze zaliczkowej.

. . . [ Wybér rodzaju fake x)|
Stojac na fakturze zaliczkowej |

ZAL w folderze ZATWIERDZONE — VAT - Faktura podstawowa,
wybieramy przycisk NOWA Faktura podstawowa

FAKTURA, nhastepnie wciskamy
FAKTURA ROZLICZENIOWA.

— ZAL - Faktura dokumentujaca
E Faktura zaliczkowa T T

{0

— ROZ - Faktura dokumentujzca

Faktura rozliczeniowa | Ppozostala naleinoi, nieobjeta
= na fakturach zaliczkowych.

o=

2 Anulyj

Pojawia sie wéwczas znane nam juz w wczesniejszych faktur okno edycji faktury, ale jest
one juz w catosci wypetnione danymi.

W prawym gornym rogu sg wybrane dane naszego odbiorcy (te same jak na fakturze
zaliczkowej). Nie ma mozliwosci aby je zmieni¢ (kontrolki widoczne ale nieaktywne). To
zrozumiate. Jest to faktura do danych wczesniej juz wprowadzonych w (ZAL), wiec ich
mozliwo$¢ zmian bylaby niezrozumiata i mogaca skutkowaé biedami ze strony
uzytkownika.

Dane nabywcy - podstawowe = Dane nabywcy - dodatkowe

g

Firma ABC

1111111111 ul. Kratka 12, 00-000 Duza Wies

Inne dane identyfikacyjne PL

Faktura przeznaczona dla



Pozycje towarowe sg wypetnione dokfadnie tymi samymi danymi, ktére wczesnie byty
wprowadzone do faktury zaliczkowej (ZAL). Warto$¢ zamdwienia faktury zaliczkowej
z poprzedniego przyktadu wynosita 18 450,00 zt. Wptacona zaliczka to 5 000,00 zt. Zatem
wartos¢ faktury rozliczeniowej (ROZ) wynosi¢ powinna 13 450,00 zi. I tak jest
W rzeczywistosci:

Faktura koricowa (rozliczajgca) do faktury zaliczkowej numer 467/2026

. o Cena jedn. Upust | Stawka Kwota Wartos¢ Wartose
L Nazwa t fu, Hos J.M. .,

P owaru/ustugi € ‘ netto Jjedn. VAT VAT netto brutto

1 Towar nr 1 1 szt 15 000,00 0,00 23 3 450,00 15 000,00 18 450,00

Netto: 10 934,96 VAT: 2515,04 Brutto: 13 450,00 0 . . i
sumy z pozydi faktury pomnigjszone sa o wptacona wezesniej zaliczke @ Dodaj pozycje k

Platnos< dokonana Forma i termin platnosci Adnotacje

Platnogé metoda kasowa

Zaptacono 0,00 catosé Dnia | . . iG] (dni) 0 Z] Termin  |11.02.2026 15

samofakturowanie

Forma platnoéci | przelewem F odwrotne obriazenie

Pozostato do zaplaty 13 450,00

m.podzielong) platnosci

Inna forma platnosci
VAT Faktura WE | ?

Fakture zamykamy przyciskiem WYJSCIE P

Wyjscie

Zatwierdzanie/wysyltka faktury rozliczeniowej nie rozni

sie niczym od zatwierdzenia/wysyiki faktury podstawowej
(patrz. Rozdziat ,,6. Zatwierdzanie, wysyitka faktury do KSeF”")

ZASADA ,,OSTATNIEGO DOKUMENTU"”

W codziennej pracy mozemy spotkac sie z sytuacjg, gdy do jakiejs faktury zaliczkowej
(ZAL) wystawilismy tez fakture korygujacg (KOR ZAL) i wystaliSmy jg do KSeF. Po jakim$
czasie chcemy oczywiscie wystawi¢ fakture rozliczeniowg (ROZ). Pytanie. Gdzie musimy
sie ustawi¢ chcac wystawic¢ fakture rozliczeniowg (ROZ). Na fakturze pierwotnej, czy na
korygujacej? Odpowiedz: ZAWSZE NA OSTATNIEJ], czyli na korygujace;j.




O LLisTAKONTRAHENTOW,

Podczas wystawiania faktury konieczne jest wprowadzanie danych odbiorcy. Wykonywanie
tego w sposdb reczny, czyli wprowadzanie ,z klawiatury” nazwy firmy, ulicy, kodu, poczty i
numeru NIP jest skrajnie niewygodne i czasochionne. Co wiecej, tatwo o popetnienie
btedu. Dlatego bardzo cenne sg metody, ktore utatwiajg te operacje. Jedng z nich jest
pobieranie danych firmy na podstawie numeru NIP kontrahenta. Ten sposéb zostat
przedstawiony we wczesniejszych rozdziatach przy okazji opisu wystawiania faktur VAT,
ZAL oraz ROZ.

Warto jednak poznac i inng metode polegajgcg na stworzeniu wtasnej bazy kontrahentdw.
Ma to szczegdlny sens w przypadku tych naszych odbiorcow, ktorych regularnie
fakturujemy. Liste kontrahentdéw najlepiej jest budowac sukcesywnie, podczas wystawiania
nowej faktury. Jezeli wystawiamy fakture dla danego odbiorcy i wiemy/podejrzewamy ze
bedzie to nasz staly klient, to warto doda¢ go do naszej listy kontrahentéw. Podczas
tworzenia faktury dostepny jest przycisk:

Dane nabywcy - podstawowe Dane nabywcy - dodatkow

MNazwa :; lista kontrahentdw
MIP GUSs Adres
Inne dane identyfikacyjne Kodkraju [PL | lista

Faktura przeznaczrona dla

Wywotuje on naszg liste kontrahentow:

a Kentrahenci [m )
Szybkie wyszukiwanie =
. F3-Szukaj
\ 1|
Lp. | Nazwa ne | k| Adres | Adres (cd.)
2. PALOMAR ZAKEAD USEUG INFORMATYCZNYCH Jarostaw GRZEGORZEK 9550002681 PL  Smelecin 174 72-001 Kolbaskowo

3. WRE Firma Ustugowo-Produkcyjna Ryszard BIENIEK 8521467650 PL Smolecin 16 72-001 Kotbaskowo

1. K-50FT Mariusz KOWALEWSKI 8520800449 PL Przectaw 51A/3 72-005 Kotbaskowo ‘

@ O e O w 9 | K

Nowy Popraw Usuri Do arkusza Importuj dane kontrahentéw z poprzedniej wersji Wyjécie

Mozemy wybrac kontrahenta z listy lub jezeli go tam nie ma — doda¢ - wciskajac przycisk
Nowy. Otwiera sie wowczas okno edycyjne pozwalajgce wprowadzi¢ dane kontrahenta
(mozemy w tym oknie uzy¢ przycisku GUs, ktéry automatycznie wczyta na dane firmy na
podstawie numeru NIP) i wciskajgc przycisk oK dodajemy go do naszej listy.

Teraz mozna klikng¢ na nim podwojnie lub <ENTER> i jego dane ,wskakujg” do faktury.



Omowienia wymaga przycisk, ktdry znajduje sie w dolnej czesci okna:
IMPORTUJ DANE KONTRAHENTOW Z POPRZEDNIEJ WERSJI

Jezeli sg Panstwo uzytkownikiem naszej poprzedniej wersji programu FAKTURY i Rachunki
(bez KSeF), to majg Panstwo mozliwo$¢ zaimportowania listy kontrahentéw z tej wiasnie
starszej wersji oprogramowania.

Po wcisnieciu przycisku i zapoznaniu sie z informacjg zobaczymy okno otwierania pliku o
nazwie KONTRAH.dbf. Plik ten nalezy odszukaé na dysku twardym, ale staramy sie
utatwi¢ uzytkownikom jego odnalezienie, poniewaz typowo powinien znajdowac sie w
folderze:

C:\PALOMAR\Faktury\Dane

i w takim folderze od razu ustawiamy standardowo nasze okno poszukiwan:

E Otwieranie
- | <« Palornar » Faktury » Dane I e ) Przeszukaj: Dane 0
Crganizuj Mowy folder =~ d0 @
2026.01 Mazrwa Data modyfikacji Typ
|= JPKVAT xt 2026-01-01 22:32 Dokum
Whydruki - .
E JPEVATSprzed.dbf 2026-01-01 22:32 Plik DBI
Wybierz plik
E Kontrah.dbf 2025-11-21 14:31 Plik DBI do
podgladu,
v [l Ten komputer | D KOMNTRAH, MSK 2025-11-2114:31 Plik M5
> e Dysk lokalny (1 ﬂ M_rejelt.dbf 2024-01-1912:34 Plik DEI
MNazwa pliku: ‘Knntrah.dbf -

Po wcisnieciu OTWORZ uruchomiona zostanie procedura importu.

Dodatkowg wartoscig listy kontrahentdw jest mozliwo$¢ wyeksportowanie jej
do arkusza kalkulacyjnego Excel, OpenOffice Calc, LibreOffice Calc lub

B

|
. . . . , .
kazdego innego obstugujgcego format XLS. Wystarczy wcisngc przycisk:
Do arkusza
, . , .
aby zobaczyC naszg liste kontrahentow w arkuszu kalkulacyjnym:
>} ) % eksportxls [Trybzgodnosci] - Excel P wyszukaj @ - a X
Pl Narzedzia gléwne Wstawianie  Uklad strony  Formuly  Dane Recenzia  Widok Pomoc  Acrobat
G4 e o dx xS e fogame < [E} B B == E - 23
Wi [S' B I U-H-[0 A S==|EF Esalimod © G- % ow[H oo oo sle | W s Fomaty V e
Schowek: & Czcionka N Wyréwnanie N Liczba N Style Komérki Dodatki Adobe Acrobat ~
Al v Ix ~
A B Cc D E F G H I J a
]
: I
5 Le Nazwa kontrahenta Adres kontrahenta NIP Osoba ;ea't'r"‘;’;c‘ Upust |  Pratnogé Uwagi Telefony
4 1|K-SOFT Mariusz KOWALEWSKI Przectaw 51A/3 72-005 Kotbaskowo [8520800449 0 0
3 2|PALOMAR ZAKEAD USEUG INFORMATYCZNYCH 17A 72-001 K 550003681 0 0
6 3|WRB Firma Ustugowo-Pi Ryszard BIENIEK Smolecin 16 72-001 Kotbask 521467650 0 0
;/ v
Sheetl i« »
Gotowy T Utatwienia dostep ] B -——%—+ ooz




1/0% LisTA ToWAROW! 1L USEUG

Podobnie jak w przypadku kontrahentéw, mozemy réwniez zatozy¢ liste towardw i ustug
ktore sprzedajemy. W tym przypadku ma to nawet jeszcze wiekszy sens, poniewaz w
przypadku kontrahentdw mieliSmy mozliwos¢ pobrania danych z GUS. W przypadku
towardw i ustug jestesSmy zdani tylko na siebie i swojg wiasna liste.

Podobnie jak w przypadku kontrahentdéw, towary mozna do listy dodawac ,w locie”, czyli
podczas tworzenia faktury. W oknie dodawania pozycji towarowej do faktury mamy
dostepny przycisk:

Edycja pozycji faktury x

Nazwa: t1. lista towaréw iuslug | PKWil
|

VAT [%] PKOB
23 -

Kategoria  Kod JPK VAT

K19 lista
Cena jednostkowa llosc
Metto Upust % Upust kwota ]
0,00 0 0,00 1 szt, -
4 - - - - - s -
Jego wecisniecie spowoduje otwarcie listy towarow i ustug.
( LTf_”{]Towaryi ustugi O x ]
Szybkie wyszukiwanie Rodzaj -
| * | wszystkie towary ustugi * '\ F3 - Szukaj
Lp. Nazwa towaru/ustugi | M | Cena netto | | Cena netto Il | VAT | Cena brutto | | Cena brutto Il Stan Cena zakupu
1. Towar 1 200,00 30000, 23 246,00 369,00 0 50,00
2, Towar 2 500,00 000 23 615,00 0,00 0 0,00
Towar 1
Cena netto | 200,00 Cena brutto |: 246,00 Jm.:
Cena netto || 300,00 Cena brutto |l: 369,00 VAT %] 23
X ):“ L=
@ K ) é O Importuj dane towaréw z poprzedniej wersji o m
MNowy Popraw Usur Arkusz spisu z natury Wybierz Wyjscie

Mozemy teraz wybrac towar z listy do naszej faktury lub doda¢ Nowy (jezeli go tam nie ma
i jest to towar ktéry w przysztosci bedzie réwniez sprzedawany, to warto doda¢ go do
naszej listy). Po dodaniu do towaru/ustugi do listy wystarczy klikngé na nim podwdjnie
myszka lub wcisngé przycisk <ENTER> i jego dane tego towaru automatycznie ,wskakujg”
do pozycji towarowej tworzonej wiasnie faktury.

&7



Identycznie jak w przypadku kontrahentéw majg Panstwo mozliwos¢ zaimportowania listy
towardw i ustug ze starszej wersji oprogramowania FAKTURY i Rachunki.

Po wcisnieciu przycisku IMPORTUJ DANE TOWAROW Z POPRZEDNIEJ WERSJI i
zapoznaniu sie z informacjg zobaczymy okno otwierania pliku 0 nazwie TOWARY .db£f . Plik
ten nalezy odszuka¢ na dysku twardym, ale staramy sie utatwi¢ uzytkownikom jego

odnalezienie, poniewaz typowo powinien znajdowac sie w folderze:
C:\PALOMAR\Faktury\Dane

i w takim folderze od razu ustawiamy standardowo nasze okno poszukiwan:

E Otwieranie

T <« Fakt.. » Dane » w &} Przeszukaj: Dane el

Organizuj = Nowy folder

[l
U
©

-~

5 Dysk lokalny (1 Mazwa Data meodyfikac
i i 2026-01-01 22:3
» e < (\Desktop-s L PliklPKWynikowyaxml 6-01-01
& Towary.dbf 2026-01-16 140 Wybierz plik
> == Homel (1\h99 e
o Sict D TOWARY.MSX 2026-01-16 14:0 podgladu.
v ieé
| =] wersja.txt 2026-01-20 09:2
> B oLwiA-FUITE S witewt19.dnf 2020-03-2/ 14:1
Mazwa pliku: |Tc.war}f.dbf'| ~

Po wecisnieciu oTwORZ uruchomiona zostanie procedura importu.

Przycisk ARKUSZ SPISU Z NATURY eksportuje z kolei dane towaréw do arkusza
spisowego w formacie arkusza kalkulacyjnego:

(x| )« ¥ % ArkuszSpisuxls [Tryb zgodnoéci] - E... P wyszukaj @ = m] X
Plile  Narzedzia gléwne  Wstawianie  Uklad strony  Formuly Dane Recenzia Widok Pomoc Acrobat JERGGEEIIELTEES
& A — C}/ [l Formatowanie warunkowe ~ E p D
s — — 0 - -y
Whlej B~ Czcionka ~ Wyréwnanie | Liczba @ Formatuj jako tabele Komérki  Edytowanie Utwérz
M v v v [ Style komaérki ~ v v plik POF
Schowek ] Style Dodatki Adobe Acrobat ~
A B e D E F G H a
; Arkusz spisu z natury
2
3 Numer arkusza spisowego: 0001 Komisja spisowa:
4 Spis na dzieri: 12.02.2026 1.
5 Spis rozpoczete dnia. 12.02.2026 2.
6 o godzinie: BB 3
T Spis zakorczone dnia. 12.02.2026 4.
8 o godzinie: #EHEEHH 5
9
a0 - Cena e -
10 Lp Nazwa towaru llos¢ jm. iednost. Wartosc Uwagi
11 1|Towar 1 0 50,00 0,00
jp  2[Towar2 0 0,00 0,00
13 SUMA: 0,00
14
15 Spis zakorczono na pozycji: 72
16
17 Podpisy czlonkéw zespolu spisowego: Podpisy osob odpowiedzialnych materialnie:
18
1] L~
Sheetl ® ! < GEEEEESSSSSSSSS———— >
Gotowy ‘ﬁ% Utatwienia dostepu: niedastepne ﬁ E -——h—+ 100% )




1115 LISTAY DOPISKOW! POD) FAKTURA

Podczas wystawiania faktur czesto dochodzi do sytuacji, kiedy trzeba umiesci¢ na niej
dodatkowe informacje. Faktura ustrukturyzowana przewiduje takie przypadki i przeznacza
dla nich wezet STOPKA a w nim pole StopkaFaktury. W naszym programie dostep do
zapisu tych dodatkowych informacji uzyskujemy podczas tworzenia faktury przez przycisk
DOPISZ POD FAKTURA znajdujacy sie w grupie ADNOTACJE:

| | metoda kasowa | Fwaolnienie |

|| samofakturowanie .
| Procedura marzy |

|| m.podzielonej platnosci
— o | Dopisz pod faktura
| | VAT: Faktura WE | ¥ |

Jezeli zachodzi potrzeba, aby w rdznych
fakturach stosowaé rozne (ale z gory
przewidywalne)  dopiski mozemy je
przygotowa¢ wczesniej (lub na biezgco w | Miesiac G Kontrehend
trakcie pracy z programem). W celu KRR
prowadzenia takiej listy wchodzimy przez '

menu gérmne — LISTY — DOPISKI POD | FakH [0 aschuni bankone

=) FAKTURY i Rachunki KSeF ver.2026.01 n

Faktury Listy Ustawienia Pomoc

Towary i ustugi

FAKTURA:
RA 1 ;ﬁ, Operatorzy
Lp. | | B Dopiski pod faktura <,
w1l
' Dopiski pod faktura (O)(x)
Lp. ‘ G |Wer§p'n‘ Treic dopisku

114 PL  Mumer wewnetrzny kontrahenta: 0268794744

2 PL  Zapraszamy w godzinach od 8.00 do 16.00

ol

Maowy

Ca

Popraw ‘

Wyjscie

Usun




Z takiej listy mozemy pdzniej skorzystaé tworzac konkretng fakture. Po wecisnieciu
przycisku DOPISZ POD FAKTURA mozemy takg liste wywotaé wciskajgc nizej zaznaczony

przycisk:

Dopisz ped faktura

™~ '“8’

-2 | ¢ lista dopiskéw

Podczas tworzenia listy dopiskéw warto zwrdci¢ na znacznik - DOPISEK GEOWNY.

Edycja dopiskéw pod faktura

Tresé

W OK

dopisek gtdwny

| 2 Anulyj |

Oznaczenie dopisku znacznikiem DOPISEK GEOWNY skutkuje tym, Zze dopisek ten bedzie
automatycznie wstawiany do kazdej nowo utworzonej faktury.



1’25 EAKTURY KORY.GUIAGE

Istniejg 3 rodzaj faktur korygujgcych:

1. korekta metoda ,stan po korekcie”
2. korekta metoda ,zwrot do zera”
3. korekta danych nagtéwka

Ad. 1. Korekta pozycji towarowych przez wprowadzenie stanu po korekcie. Metoda
najbardziej uniwersalna oraz intuicyjna. Polega ona bowiem na tym, ze wprowadzamy taki
stan jaki chcieliSmy osiggngé — z poprawng ceng, poprawng iloscig, stawkg VAT itd. Nie
musimy przejmowac sie liczeniem i podawaniem rdznicy pomiedzy wartosciami faktury
korygowanej, a wartosciami prawidtowymi. Program zrobi to za nas. Jedyne co musimy
zrobic¢ to wpisac¢ doktadnie jak nasza faktura powinna wygladac. Jest to réwniez metoda
zalecana podczas korygowania niewfasciwej stawki VAT.

Ad. 2. Oznacza catkowity zwrot i wyzerowanie catej transakcji z kontrahentem. Moze by¢
uzyteczna, poniewaz pozwala niejako na catkowite wycofanie nieprawidiowej faktury, po
czym mozemy sporzadzi¢ zupetnie nowg fakture, juz z prawidtowymi wartosciami. Warto
dodac, ze jest to praktycznie jedyna prawidtowa metoda korygowania faktury wystawionej
na btedny numer NIP'u. W takim wypadku btedng fakture musimy catkowicie wycofac
wysytajac wiasnie ten typ korekty na ten sam nieprawidtowy numer NIP.

Ad. 3. Korekta danych nagtéwka sporzadzana jest wdwczas, kiedy dojdzie do pomytki w
nazwie kontrahenta, numerze faktury (chociaz numer faktury mozna rowniez skorygowac
.przy okazji” podczas uzycia korekt metody 1 i 2). Jak widac¢ ten typ korekty zastgpi
uzywany do tej pory dokument o nazwie ,NOTA KORYGUJACA".

W celu wystawienia korekty musimy ustawi¢ sie na fakturze, ktérg chcemy korygowac
(fakturze korygowanej) i faktura korygowana MUSI by¢ fakturg zatwierdzong, wiec musi
znajdowad sie w folderze ZATWIERDZONE.

Jezeli oba te warunki sg spetnione wciskamy przycisk:

*

Mowa faktura kerygujaca

41



i zobaczymy wéwczas okno wyboru:

Wybdr metody sporzadzania faktury korygujace) b

Korekta faktury nr 1/2026 z dnia 10.02.2026

Korekta pozycji towarowych przez
wprowadzenie stanu po korekcie,
Metoda "stan po korekcie” Metoda najbardziej uniwersalna
Zalecana tez np. przy korygowaniu
niewtasciwej stawki podatku VAT,

do zera wycofujacy cala transakeje.

Zwrot wszystkich pozygji faktury
6:6 Metoda "zwrot do zera" Metoda zalecana tei np. w sytuacji

wiystawienia faktury z btednym
numer NIP nabywcy.

' Korekta tylko danych wystawcy,
nabywcy lub podmictu trzeciego

Korekta danych nagtowka | (= nazwa, adres, numer faktury)
UWAGA: ta metoda MIE SEUZY

do kerygowania numeru MIP !

Korekta danych naglowka faktury (jezeli nie dotyczy - pominac)

Korekta numeru fak‘tur},ré

Korekta danych nabywcy
Korekta danych podatnika (sprzedawcy)

Korekta danych podmiotu trzeciego

X Anuluj

Wybdr odpowiedniego przycisku uruchamia wiasciwy rodzaj faktury korygujacej.

W dolnej czesci okna widzimy sekcje tzw. ,checkboxdw” ktdre stuzg do wybrania rodzaju
korekty danych nagtéwka. Zaznaczamy ten, ktdéry jest w danej korekcie potrzebny i
wciskamy przycisk KOREKTA DANYCH NAGZOWKA. Jak napisano wczesniej, ten typ
korekty odpowiada NOCIE KORYGUJACE], ktéra wraz z fakturami KSeF wychodzi z obiegu.

ZASADA , OSTATNIEGO DOKUMENTU”

W codziennej pracy mozemy spotkac sie z sytuacjg, gdy do jakiej$ faktury wystawilismy
juz fakture korygujaca i wystalismy jg do KSeF. Po jakim$ czasie okazato sie, ze nasza
korekta tez nie byta w petni prawidtowa i musimy dokonac kolejnej. Pytanie. Gdzie
musimy sie ustawi¢ chcac wystawi¢ kolejng korekte do tych dwoch juz zatwierdzonych
dokumentéw? Odpowiedz: ZAWSZE NA OSTATNIEJ.




Przykiady praktyczne wystawianych faktur korygujacych

Faktura korygujaca wystawiona metoda wprowadzania stanu ,po korekcie”
Metoda jest tatwa dla uzytkownika, najbardziej intuicyjna i uniwersalna. Korekta pozycji
towarowych polega na wprowadzaniu od razu takiego stanu jaki chcemy osiggnac¢ po
korekcie. Podajemy po prostu takie wartosci jakie powinny prawidtowo znalezé sie na
fakturze dokumentujgcej naszg transakcje. Sam program obliczy witasciwg rdznice (w
poszczegdlnych stawkach) miedzy fakturg korygujgcg a pierwotng (korygowang). Metoda
zalecana przy korygowaniu niewtasciwej stawki podatku VAT (przyktad 2.)

Przyktad 1.

Firma sprzedata produkty:
1. odtwarzaczy MP3sztuk 10 w cenie 50 zt netto/szt.
2. przewodow USB-C sztuk 10 w cenie 10 zt netto/szt.

Wystawiono fakture w nastepujgcej postaci:

Faktura podstawowa

Stawka
VAT

Cena jedn. Upust

Lp Nazwa towaru/ustugi netto =

HNos¢

LM ‘

Kwota Wartos¢ Wartos¢
VAT netto brutto

1| Odtwarzacz MP3 10 szt. 50,00 0,00 23 115,00 500,00 615,00

2 Przewod USB-C 10 szt 10,00 0,00 23 23,00 100,00 123,00

Juz po wystawieniu i wystaniu do KSeF powyzszej faktury strony porozumiaty sie, ze
dostawca obnizy cene odtwarzacza MP3 do 35 zl, ale w zamian za to nabywca zakupi
dodatkowo 5 sztuk (razem 15 sztuk). Cena i ilos¢ towaru ,Przewdd USB-C” pozostaje
natomiast niezmieniona.

Sprzedawca wystawit wiec korekte wybierajgc Metode ,,stan po korekcie”.

Po wyborze tej metody w pierwszej chwili pojawiajg sie nastepujgce pozycje:

Faktura korygujgca - korygowanie pozycji przez wpisanie stanu docelowego, po korekcie

Przyczyna korekty Okres faktury korygowanej b4 Korekta num
. - Cena jedn. Upust |Stawka Kwota Wartos¢ Wartos¢
2 Sazws towant/usiugh oty .0 ‘ netta jedn. | VAT VAT ‘ netto ‘ brutta

1 Odtwarzacz MP3 10 szt. 50,00 0,00 23 115,00 500,00 615,00

2 Przewdd USB-C 10 | szt. 10,00 0,00 23 23,00 100,00 123,00

GdybySmy pozycje te pozostawili bez zmian, to korekta nie odniesie zadnego skutku, stan
koncowy ,,po korekcie” jest bowiem identyczny z fakturg pierwotng (korygowang).
W naszym przypadku wciskamy wiec POPRAW na pozycji ,Odtwarzacz MP3” i
modyfikujemy:

Cena jednostkowa = 35 zt

Ilos¢ = 15 sztuk

Uzyskany stan wyglada nastepujgco (uzupetniamy PRZYCZYNE, KOREKTY):

Faktura korygujqca - korygowanie pozycji przez wpisanie stanu docelowego, po korekcie

Przyczyna korekty |zmiana ceny i ilosci sprzedanego towaru Okres faktury korygowanej 1 Korekta num
? 5 Cena jedn. Upust | Stawka Kwota Wartosc Wartosc
te azva iowar/uztig] fodcy nl. A% ‘ netto jedn. VAT VAT ‘ netto ‘ brutto

1 Odtwarzacz MP3 15 szt 35,00 000 23 120,75 525,00 645,75

2 Przewod USBE-C 10 | szt 10,00 0,00 23 23,00 100,00 123,00




Przykiad 2.

Firma sprzedata produkty:
1. odtwarzaczy MP3 sztuk 10 w cenie 50 zt netto/szt.
2. ksigzka ABC komputera  sztuk 5 w cenie 30 zt netto/szt.

Wystawiono fakture w nastepujgcej postaci:

Faktura podstawowa
. s Cena jedn. Upust |Stawka Kwota Wartos¢ Wartosc
L Nazwa t u Hos J.M. i
P owaru/ustugi . ‘ netto ‘ Jedn. VAT VAT netto brutto
1 Odtwarzacz MP3 10 szt. 50,00 0,00 23 115,00 500,00 615,00
2 Ksigzka ABC komputera 5 szt 30,00 0,00 23 34,50 150,00 184,50

Okazato sie, ze pozycja ,Ksigzka ABC komputera” zostata wystawiona z btedng stawka
podatku VAT (23% zamiast 5%). Na dodatek omytkowo sprzedano ,Odtwarzacz MP3” w
cenie 50 zt zamiast 55 zt.

Sprzedawca sporzadza wiec korekte Metodgq ,,stan po korekcie” i woéwczas widzimy:

Faktura korygujgca - korygowanie pozycji przez wpisanie stanu docelowego, po korekcie

Przyczyna korekty Okres faktury korygowanej ? Korekta num
. s Cena jedn. Upust | Stawka Kwota Wartosc Wartos¢
Lp Nazwa towaru/ustugi (1174 JM. ‘ e ‘ e VAT VAT ‘ — ‘ brutto

1 Odtwarzacz MP3 10 szt. 50,00 0,00 23 115,00 500,00 615,00

2 Ksigzka ABC komputera 5 szt 30,00 000 23 34,50 150,00 184,50

Weciskamy POPRAW dla pierwszej i drugiej pozycji i poprawiamy:
Odtwarzacz MP3 — zmiana ceny z 50 zt na 55 z
Ksigzka ABC komputer — zmiana stawki VAT z 23% na 5%

Po wprowadzeniu poprawek i podaniu przyczyny korekty mamy:

Faktura korygujgca - korygowanie pozycji przez wpisanie stanu docelowego, po korekcie

Przyczyna korekty btedna stawka VAT i cena jednego z produktéw Okres faktury korygowanej ? Korekta num
. . Cena jedn. Upust  |Stawika Kwota Wartoéé Wartos¢
Lp Nazwa towaru/ustugi llos¢ JM. ‘ i o VAT VAT ‘ — ‘ brutto

1 Odtwarzacz MP3 10 szt 55,00 0,00 23 126,50 550,00 676,50

2 Ksiazka ABC komputera 5 st 30,00 000 5 7,50 150,00 157,50

Zaskakujgce dla niektdrych moze by¢

podsumowanie takiej korekty: MNetto: 50,00 VAT: -15,50 Brutto: 34,50

Jest ono jednak jak najbardziej prawidtowe i wynika z obliczenia rdznic:

(SUMY FAKTURY KORYGUJACEJ) - (SUMY FAKTURY KORYGOWANEJ)
dla netto & VAT & brutto

1 tak mamy:
NETTO: (550 + 150) - (500 + 150) = 50 zi
VAT: (126,50 + 7,50) - (115 + 34,50) = - 15,50 z%

BRUTTO: (676,50 + 157,50) - (615 + 184,50) = 34,50 zt



Przykiad 3.

Firma sprzedata produkty:
3. odtwarzaczy MP3 sztuk 10 w cenie 50 zt netto/szt.
4. ksigzka ABC komputera  sztuk 5 w cenie 30 zt netto/szt.

Wystawiono fakture w nastepujgcej postaci:

Faktura podstawowa
. s Cena jedn. Upust |Stawka Kwota Wartos¢ Wartosc
L Nazwa t u Hos J.M. i
P owaru/ustugi . ‘ netto ‘ Jedn. VAT VAT netto brutto
1 Odtwarzacz MP3 10 szt. 50,00 0,00 23 115,00 500,00 615,00
2 Ksigzka ABC komputera 5 szt 30,00 0,00 23 34,50 150,00 184,50

Okazato sie, ze pozycja ,Ksigzka ABC komputera” zostata zamowiona omytkowo i powinna
by¢ zwrdcona. Sprzedawca wystawit wiec korekte wybierajgc Metode ,stan po
korekcie”.

Po wyborze tej metody w pierwszej chwili pojawiajg sie nastepujgce pozycje:

Faktura korygujgca - korygowanie pozycji przez wpisanie stanu docelowego, po korekcie

Przyczyna korekty Okres faktury korygowanej ? Korekta num
3 e Cena jedn. Upust | Stawka Kwota Wartosc Wartosc
Lp Nazwa towaru/ustugi losé JM. ‘ netto ‘ = VAT VAT ‘ netto ‘ brutto

1 Odtwarzacz MP3 10 szt 50,00 0,00 23 115,00 500,00 615,00

2 Ksigzka ABC korputera 5 szt 30,00 000 23 34,50 150,00 184,50

GdybySmy pozycje te pozostawili bez zmian, to korekta nie odniesie zadnego skutku, stan
koncowy ,po korekcie” jest identyczny z fakturg pierwotng (korygowang). Usuwamy
jednak catkowicie pozycje ,Ksigzka ABC komputera” oraz uzupetniamy PRZYCZYNE
KOREKTY i mamy:

Faktura korygujqca - korygowanie pozycji przez wpisanie stanu docelowego, po korekcie

Przyczyna korekty | zwrot jednej z pozycji faktury Okres faktury korygowanej ? Korekta num
. e Cena jedn. Upust | Stawka Kwota Wartosc Wartosc
Lp Nazwa towaru/ustugi J (1174 JM. ‘ e ‘ i VAT VAT ‘ " ‘ brutto

1 Odtwarzacz MP3 10 szt 50,00 0,00 23 115,00 500,00 615,00

WAZNE: jezeli jakakolwiek pozycja powyzszej korekty zostanie usunieta (umyslnie lub
nie), to nie wolno doda¢ jej ponownie. Jedyng metodg postepowania w wypadku
pomyiki jest opuszczenie tworzenia tej korekty, usuniecie jej z listy i ponowne rozpoczecie
tworzenia korekty on nowa wychodzac od faktury pierwotnej. Uzycie przycisku USUN
dozwolone jest tylko w sytuacji potrzeby catkowitego zwrotu danej pozycji. Modyfikacja
pozycji dopuszczalna jest tylko przez przycisk POPRAW. Poprawiane pozycji przez jej
usuniecie oraz ponowne dodanie z innymi wartosciami (cena, VAT, ilos¢) JEST
NIEDOPUSZCZALNE i spowoduje utworzenie nieprawidtowej faktury korygujace;j.



Faktura korygujaca dokumentujaca catkowity zwrot towaru

Ten typ korekty pozwala na wprowadzenie dokumentu zwigzanego z koniecznoscig zwrotu
towardw. Jest tez inna bardzo wazna sytuacja w ktdrej uzyjemy tej metody.

W przypadku, kiedy omytkowo wystawimy fakture podstawowaq na niewlasciwy
nr NIP nabywcy, wdwczas jedyng metoda aby naprawi¢ ten biad jest
wystawienie faktury korygujacej catkowicie zwracajacej towar rowniez na ten
sam niewtasciwy NIP. Po wystaniu takiej faktury korygujgcej do KseF wystawiamy
zupetnie nowg fakture podstawowa z wiasciwym numerem NIP. Jest to jedyny prawidtowy
i dopuszczalny w systemie KseF sposob korygowania faktury z btednym numerem NIP
(pokazemy go w przyktadzie 2.)

Przykiad 1.

Firma sprzedata produkty:
1. odtwarzaczy MP3  sztuk 10
2. przewodow USB-C sztuk 10

w cenie 50 zt netto/szt
w cenie 10 zf netto/szt

Wystawiono fakture w nastepujgcej postaci:

Faktura podstawowa

Stawka
VAT

Wartos¢
brutto

Upust

Lp Nazwa towaru/ustugi e

‘ llos¢

J. M.‘ Cena jedn. ‘

netto

Kwota ‘

Wartos¢
VAT

netto

1 Odtwarzacz MP3 10 szt 50,00 0,00 23 115,00 500,00 615,00

2 Przewod USB-C 10 szt 10,00 0,00 23 23,00 100,00 123,00

Nastepnie okazato sie, ze nabywca chce zwrdcic towar.
Sprzedawca wystawit korekte wybierajgc Metode ,zwrot do zera”. Po wyborze tej
metody pojawiajg sie nastepujgce pozycje:

Faktura korygujgca - catkowity zwrot wszystkich pozycji faktury

Przyczyna korekty Okres faktury korygowanej ? Korekt

Stawka
VAT

Wartos¢
brutto

Upust
Jedn.
1 Odtwarzacz MP3 -10 | szt. 50,00 0,00 23

Lp Nazwa towaru/ustugi

‘ HNos¢ oo

1 M.‘ Cena jedn. ‘

Kwota ‘

Wartos¢
VAT

netto

-115,00 -500,00 -615,00

2 Przewdd USB-C =10 szt. 10,00 0,00 23 -23,00 -100,00 -123,00

Obie pozycje ustawione sg z ujemng iloscig. Faktura w tej postaci jest juz gotowa.
Uzupetniamy tez pola Przyczyna korekty oraz Okres faktury korygowanej.
Finalnie nasza faktura korygujgca powinna wygladac tak:

Faktura korygujgca - catkowity zwrot wszystkich pozycji faktury

Przyczyna korekty |zwrot towaru Okres faktury korygowanej |maj 2026 2 Korekt
Stawka

VAT

Wartosé
brutto

. s Upust
Lp Nazwa towaru/ustugi HNos¢ = s

VAT netto

1 M.‘ Cena jedn. ‘

Kwota ‘ Wartosé ‘

1 Odtwarzacz MP3

2 Przewod USB-C

-10 |szt.

-10 |5zt

50,00

10,00

0,00

0,00

23

23

-115,00

-23,00

-500,00

-100,00

-615,00

-123,00




Przykiad 2.

Firma sprzedata produkty:
1. odtwarzaczy MP3  sztuk 10 w cenie 50 zt netto/szt
2. przewodow USB-C sztuk 10 w cenie 10 zt netto/szt

Wystawiono fakture w nastepujgcej postaci:

Faktura podstawowa

Stawka
VAT

Kwota
VAT

Wartos¢ Wartos¢
netto brutto

Cena jedn. Upust
netto Jedn.

Lp Nazwa towaru/ustugi ‘ losé LM ‘

1 Odtwarzacz MP3 10 szt 50,00 0,00 23 115,00 500,00 615,00

2 Przewod USB-C 10 szt 10,00 0,00 23 23,00 100,00 123,00

Niestety faktura zostata omytkowo wystawiona z podaniem niewtasciwego numeru NIP
nabywcy. De facto faktura w ogole wiec nie trafita do wiasciwego nabywcy i nie zobaczy
on jej w swoim systemie KSeF. Jedyng prawidiowg metodg naprawienia tego stanu jest
wystawienie faktury korygujacej, w ktorej caty towar zostaje ,zwrdcony”. Wazne jest to,
ze ta korekta musi by¢ wystawiona rowniez na ten niewtasciwy numer NIP, co
spowoduje ,wyzerowanie” catej transakcji z niewtasciwym kontrahentem. Uzyjemy wiec do
tego Metode ,zwrot do zera” i nie modyfikujemy Zzadnych pozycji (podajemy tylko
przyczyne korekty). Dostajemy bowiem wowczas:

Faktura korygujgca - catkowity zwrot wszystkich pozycji faktury

Przyczyna korekty |wycofanie sprzedazy - bledny numer NIP| Okres faktury korygowanej 2 Korekt
. . Cena jedn. Upust |Stawka Kwota Wartosc Wartos¢
L Nazwa t fu llos JM. e
P gwamusiucl < ‘ netto ‘ jedn. VAT VAT netto brutto

1 Odtwarzacz MP3 -10 |szt. 50,00 0,00 23 -115,00 -500,00 -615,00

2 Przewod USB-C -10 |5zt 10,00 0,00 23 -23,00 -100,00 -123,00

Po zatwierdzeniu i wystaniu korekty do KSeF wystawiamy ponownie nowg fakture
podstawowg tym razem dla wtasciwego nabywcy z wkasciwym numerem NIP.
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Faktura korygujaca dane nabywcy oraz numer faktury

Firma wystawita nabywcy o nazwie FIRMA ABC fakture nr 346/2026. Po wysytce do KSeF
stwierdzono btad w nazwie odbiorcy — powinno by¢ FIRMA ABC Sp. z 0.0. Dostrzezono tez
btad w numerze faktury — powinno by¢ 246/A/2026. Po ustawieniu sie na btednej fakturze
wybrano NOWA FAKTURA KORYGUJACA, W oknie wyboru zaznaczono ponizsze opcje
i wcisnieto przycisk KOREKTA DANYCH NAGEOWKA:

Wybar metody sporzadzania faktury korygujacej x

Korekta faktury nr 460/2026 z dnia 12.02.2026

Korekta pozycji towarowych przez
wprowadzenie stanu po korekcie,
— Metoda "stan po korekcie” Metoda najbardziej uniwersalna

Zalecana tez np. przy korygowaniu
niewdasciwej stawki podatku VAT,

do zera wycofujacy cata transakcje.

Zwrot wszystkich pozycji faktury
‘ = 66 Metoda "zwrot do zera"” | Metoda zalecana tez np. w sytuacji

wystawienia faktury z btednym
numer NIP nabywcy.

—
‘ = Korekta danych nagtéwka

Korekta danych nagléwka faktury (jezeli nie dotyczy - pominac)
+| Korekta numeru faktury

<
Korekta danych podatnika (sprzedawcy)

Korekta danych podmiotu trzeciego

| X Anulyj |

W oknie edycji faktury dokonane zostaty nastepujgce wpisy:

Dane nabywcy - podstawowe | Dane nabywcy - dodatkowe

Mazwa
Firma ABC 5p. z 0.0.

3]

111111111 Adres
Inne dane identyfikacyjne Kodkraju |DE | lista
Faktura przeznaczona dla

VAT UE lista 2
jednostki podrzednej 15T

Inne lista ?
crtonka GV

atnika, nabywcy lub podmiotu trzeciego 2 _Podpowiedzi

? Korekta numerufalrturl 246/A,/2024 I 2




Faktura korygujaca do faktury zaliczkowej bez zmiany zaliczki

Firma wystawita fakture zaliczkowa dotyczacg zamowienia:

- mieszkanie 50m2 sztuk 1 w cenie 300 000 zt + VAT 23%
- ustugi dodatkowe sztuk 1 w cenie 5 000 zt + VAT 23%
Pobrana zaliczka 20 000 zi

Faktura zaliczkowa - pozycje zaméwienia

. s Cena jedn. Stawka Kwota Wartosé Wartosé
Lp Nazwa towaru/ustugi ‘ los¢ JM. ‘ o VAT VAT ‘ e brutto ‘
1 Mieszkanie 50m2 1 |szt. 300 000,00 23 69 000,00 300 000,00 369 000,00
2 Ustugi dodatkowe 1|szt. 5 000,00 23 1150,00 5 000,00 6 150,00
-------------------- Wystane do KSeF lub off-lir
Wartos¢é zaméwienia: 375 150,00 @
Zaliczka Forma i termin platnosci Adnotadje
20 000,00 = 14 %] 26022026 [
12.02.2026 [is] -
355 150,00 [=

Zorientowano sie jednak, ze stawka VAT zastosowana dla pozycji zamodwienia ,mieszkanie
50m2” jest btedna, bo powinna wynosi¢ 8%. Nalezy wystawi¢ fakture korygujaca.
Zaznaczamy btedng fakture i wciskamy NOWA FAKTURA KORYGUJACA a nastepnie

przycisk METODA , STAN PO KOREKCIE”.

Pojawiajgq sie pozycje zamowienia tak jak

zostaty wprowadzone w pierwotnej fakturze. W pozycji ,mieszkanie 50m2” wciskamy
POPRAW i zmieniamy VAT na 8%. Aby pozostal przy tej samej wartosci brutto (ktdra
zostata juz obiecana odbiorcy) — 369 000,00 zt cene netto musimy poprawi¢: 341 666,67

zt.
Kwota zaliczki nie zostata zmieniona wiec w pozycji
WPLACONA ZALICZKA pozostawiamy 0,00

Faktura ta skutkuje zmiang proporcji rozliczenia miedzy stawkami podatku

Zaméwienie - stan przed korektq

Nazwa towaru lub ustugi [PKWiU] Cena jedn. | Ilos¢ | J.m. Wartos¢ VAT Wartos¢ Wartosé
netto netto % VAT brutto
Mieszkanie 50m2 [] 300 000,00 1)szt. 300 000,00 23 69 000,00 369 000,00
Ustugi dodatkowe [] 5000,00 1)szt. 5000,000 23 1 150,00 6 150,00
Zamdowienie - stan po korekcie
Nazwa towaru lub ustugi [PKWiU] Cena jedn. | Ilos¢ | J.m. Wartosé VAT Wartosé Wartosé
netto netto % VAT brutto
Mieszkanie 50m2 [] 341 666,67 1jszt. 341 666,67 8 27 333,33 369 000,00
Ustugi dodatkowe [] 5000,00 1|szt. 5000,000 23 1150,00 6 150,00
Podsumowanie stawek podatku
Stawka Netto VAT Brutto |Warto.s‘é zamowienia: 3751 50,00|
22%/23% -15993,60 -3678,53 -19672,13 .
7%/8% 18214,94 1457,19 19 672,13 lAdnotaqe |
Suma: 222134 222134 0,00

Kwota zaliczki (PLN):
Otrzymana 12.02.2026:

0,00"
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Faktura korygujaca do faktury zaliczkowej (podwyzszenie zaliczki)

Kontynuujac ten sam przyktad - strony doszty do wniosku, ze kwota zaliczki jest zbyt niska
i nalezy jg podwyzszy¢ o 10 000 zt. Nalezy wystawic¢ kolejng fakture korygujgca. Tu wazna

uwaga:

ustawiamy sie teraz na wystawionej juz korekcie (stworzonej w

poprzednim przykiadzie), a nie na fakturze zaliczkowej pierwotnej (zasada ,ostatniego
dokumentu”). Wciskamy NOWA FAKTURA KORYGUJACA a nastepnie przycisk METODA
,STAN PO KOREKCIE”. Pojawiajg sie pozycje zamdwienia tak jak zostaty ustalone po tej
ostatniej korekcie w poprzednim przyktadzie (widzimy juz VAT 8%):

. e Cena jedn. Stawka Kwota Wartosc Wartosc
Lp Nazwa towaru/ustugi ‘ llos¢ LM. ‘ = VAT VAT —_— ‘ S ‘
1 Mieszkanie 30m2 1 szt 341 660,67 ] 27 333,33 341 660,67 369 000,00
2 Ustugi dodatkowe 1 szt 5 000,00 23 1150,00 5 000,00 & 150,00
Wartos¢ zamodwienia: 375 150,00 \.'!'./'
Laliczka Forma i termin platnosci Adnotacje
H . = s metoda k
Whplacona zaliczka: 0,00 @ F;iti;osc 16 %] Temin [26022026 T
Netto: 0,00 --- VAT: 0,00 --- Brutto: 0,00 R
Dnia |12.02.2026 & Forma platnoéci | przelewem - odwrotne
. m.podzie
Nierozliczona czei¢ zaméwienia 355 150,00 Inna forma ptatnosci
VAT: Fakt

Nie zmieniamy Zadnej pozycji zamdwienia tylko we WPEACONA ZALICZKA wpisujemy
dodatkowg warto$¢ o jakg powiekszamy zaliczke.

W pozycji WPLACONA ZALICZKA wpisujemy w korektach zawsze
tylko wartosc¢ dodang (lub odjetq) do zaliczki w naszej transakcji

Whpisujemy wiec i mamy:

Przyczyna korekty zwickszenie kwoty zaliczki|

Okres faktury korygowanej
: - Cena jedn. Stawka Kwota Wartos¢ Wartosc
L Nazwa towaru/ustugi Hosé JM.
P ru/ustug ‘ netto VAT VAT ‘ netto ‘ brutto ‘
1 Mieszkanie 50m2 1 |szt. 341 666,67 2 2733333 341 666,67 369 000,00
2 Ustugi dodatkowe 1|szt. 5 000,00 23 1150,00 5 000,00 6 150,00
Wartosé zamowienia: 375 150,00 l\_!_/l
Zaliczka Forma i termin platnosci Adnotacje
H . . metoda ka
Whptacona zaliczka 10 000,00 F;?::i;osc 1 3] Temin (26022026
Netto: 9 240,75 --- VAT: 759,25 --- Brutto: 10.000,00 ST Elil
Dnia |12.02.2026 Fo| Forma platnogci | przelewem - odwrotne ¢
» m.podzielc
Nierozliczona czes¢ zaméwienia 345 150,00 Inna forma platnosci
VAT: Falktur

Prosze zauwazyC, ze dodaliSmy teZ PRZYCZYNE KOREKTY cO hie jest obowigzkowe, ale
mile widziane w fakturach korygujacych.



13U PO - PonWiERDZENIENPRZYIECIAY FAKTURYA W KSEE

Pozytywne przyjecie faktury do KSeF zakonczone jest zwrdceniem przez system do naszej

aplikacji kodu numer 200, ktory jest
poSwiadczeniem tego faktu. Dodatkowo
uzytkownik ma mozliwosS¢ pobrania dokumentu
o nazwie Urzedowe Pos$wiadczenie Odbioru
(UPO).

W tym celu bedgc w folderze ZATWIERDZONE
klikamy prawym przyciskiem myszy na fakturze
dla ktérej ma zosta¢ pobrane UPO i wybieramy
POBIERZ UPO:

e

Mowa faktura Ins
./7 Wejscie do faktury

= Wycofaj fakture Ctrl+X

) - &0 |

‘uPo Pobierz UPO

=0y

= =| Kopiuj zaznaczone faktury

b

Jezeli préba pobrania UPO bedzie miata migjsce po diuzszym czasie od momentu wystania

faktury, to w pierwszej chwili mozemy

obejrze¢ nastepujacy komunikat:

INFORMACIA x

Nie powinniSmy sie nim jednak
przejmowad, poniewaz oznacza od
jedynie  przywrdcenie  /odSwiezenie

dostepu do opcji pobierania UPO. Po
kolejnym kliknieciu w POBIERZ UPO
powinnismy zobaczy¢:

Dostep do UPC zostat odiwiezony. Prosze ponownie weisnad
“Pobierz UPQ", Jezeli kilkukrotne proby beda bezskuteczne to
oznacza, e UPO jest juz niedostepne.

HTTP 401: Unauthorized

UPO - Urzedowe Poswiadczenie Odbioru

URZEDOWE POSWIADCZENIE ODBIORU
Krajowy System e-Faktur (KSeF)

INFORMACIE O SYSTEMIE

Podmiot przyjmujacy
= = z

ko przedprodukcyjne (TR}

Mumer referencyjny sesji

20260212-50-393686A000-131640DB22-CC

Kod formularza

FA (3)

Mazwa struktury logiczngj
Schemat _FA(3)_v1-OE.xsd

UWIERZYTELNIENIE
MIP kontekstu
9550003681

Skrét dokumentu uwierzytelniajacego (SHA-256)
Z31jkejTJ9Y xRqz +eGvJ4JKtfimrjPSKIwMJeuRNOVI=

Mozemy teraz wydrukowac
ten dokument — DRUKUJ
lub zapisa¢ do pliku w
formacie XML - ZAPISZ
XML

(4]

Zapisz XML Drukuj

o1




14, Wy cCoFANIE FAKTURY:

Jest to operacja rowniez dostepna po prawym przyciskiem myszy, ktéra powoduje, ze
faktura jest zwracana do folderu W PRZYGOTOWANIU i jest ,czyszczona” z pewnych
parametréw, ktore zostaty jej juz przypisane takie jak:

numer faktury

KSeF status

[

Mowa faktura Ins

/7 Wejécie do faktury

4| Wycofaj fakture Ctri+X o«

upo Pobierz UPO

(i)
L

- E [

2| Kopiuj zaznaczone faktury

b

W jakich sytuacjach funkcja ta moze by¢ potrzebna? Przypusémy, ze wystaliSmy fakture do
KSeF i nie zostata ona przyjeta z powodu jakiego$ btedu. Wraca ona do folderu
W PRZYGOTOWANIU i zawiera KSeF status z numerem btedu. Mozemy jg pozostawic,
zrobi¢ jej kopie (opis w nastepnym rozdziale), poprawi¢ w tej kopii biad, ktory
spowodowat odrzucenie i wystaé ponownie do KSeF. Lepszym rozwigzaniem jednak w tym
wypadku jest WYCOFANIE FAKTURY. Co prawda nie zmieni ona potozenia, dalej bedzie w
folderze w PRZYGOTOWANIU, ale zostanie wyczyszczona z nadanych numerdw i kodow i
bedzie mozna (po poprawieniu) skorzysta¢ z niej ponownie. WYCOFANIE FAKTURY
mozemy innymi stowy nazwac ,resetem faktury”, ktéry jednak pozostawia jej tresé
nienaruszong.

Drugi przypadek wykorzystania tej funkgji to taki, kiedy z jakiego$ powodu sporzadzimy
fakture off-line i przed przekazaniem jej wydruku odbiorcy stwierdzimy w niej biad.
Mozemy wtedy wejs¢ do folderu OFF-LINE i wycofa¢ fakture. Wrdci ona ,zresetowana”
do folderu W PRZYGOTOWANIU. Mozemy jg tam poprawic i wystaé ponownie jako off-line
(lub on-line jezeli system KSeF dziata).
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1’51 KOPIOWANIEN FAKTUR = POJEDYNGZE, I ZBIORGZE

Funkcja ta moze by¢ dla Panstwa bardzo pomocna i znacznie utatwiajgca proces tworzenia
faktur. Czesto bowiem zdarza sie tak, ze kolejne, wystawiane przez uzytkownikéw faktury
sg do siebie podobne. Jezeli potrzebujemy stworzy¢ nowg fakture i wiemy, ze jest ona
podobna do innej, juz wczesniej wystawionej, to mozna po prostu skopiowal te
wystawiong juz fakture tworzac projekt nowej. Nie jest wazne czy zrddtowa faktura
znajduje sie w folderze w PRZYGOTOWANIU czy tez w folderze ZATWIERDZONE. Mozemy
ja skopiowac z kazdego miejsca. To zrozumiate. Nie bedziemy przeciez w nig ingerowac w
zaden sposob, tylko wykorzystujac ,jej obraz” utworzymy zupetnie nowa.

Zaznaczamy wiec fakture do skopiowania i klikamy na nig prawym przyciskiem myszy.
Wybieramy z menu podrecznego KOPIUJ ZAZNACZONE FAKTURY:

I

Mowa faktura Ins

/? Wejscie do faktury

= Wycofaj fakture Ctrl+X

y Wy |Gy |

Pobierz UPQ

Kopiuj zaznaczone faktury

©F

Whnikliwy obserwator zauwazy, ze nazwa tej funkcji sugeruje liczbe mnoga. Czy to
oznacza, ze mozna kopiowac nie tylko jedng ale i wiecej faktur za jednym razem?
Dokfadnie tak. Mozemy zaznaczy¢ wiekszg liczbe faktur do skopiowania. Trzymajac klawisz
<CTRL> i klikajgc na poszczegolne faktury zauwazymy, ze pojawiajg sie na lekko zotto-
pomaranczowym tle. Swiadczy to o tym, ze sg zaznaczone:

Wartosé ‘ Wartosc ‘ Kwota Pozostalo Forma ‘ Termin
netto brutto zaplacono do zaplaty platnosci platnosci
00,00 600,00 &00,00| PLM 0,00 przelewem 24.02.2026
100,00 100,00 0,00 PLM 100,00 | przelewemn 24,02.2026

16 260,16 20 000,00 20000,00 PLM 0,00 przelewem 26.02.2026
2221,34 0,00 0,00 PLN 0,00 przelewem 26.02.2026

4 000,00 4 000,00 0,00| EUR 4 000,00 | przelewem 26.02.2020
50,00 50,00 0,00 PLM 50,00 | przelewem 24.02.2026
25,00 25,00 0,00 PLM 25,00 | przelewemn 24.02.2026
406,50 500,00 500,00| PLM 0,00 przelewem 26.02.2026
593,50 730,00 0,00 PLM 730,00 | przelewern 26.02.2026
500,00 500,00 0,00 PLM 500,00 | przelewemn 27.02.2026




Inng metodg zaznaczenia jest klikniecie na pierwszg fakture z grupy ktdérg chcemy
zaznaczyC i na ostatnig - przytrzymujac klawisz <SHIFT>.

Jezeli chcemy zaznaczy¢ faktury korzystajgc tylko z myszki, to ,przeciggamy” kursor
myszki po fakturach przytrzymujac jej lewy przycisk.

Wracamy do naszej funkcji kopiowania. Kiedy mamy juz zaznaczong jedng fakture lub
grupe faktur irozwiniete menu pod prawym przyciskiem myszy, wybieramy KOPIUJ
ZAZNACZONE FAKTURY. Pojawia sie wowczas nastepujgce okienko dialogowe:

Kopiowanie faktury b

Kopiowanie faktury/faktur:
Kopiuj pojedyncza fakture lub zbidr faktur
(zaznaczonych trzymajac CTRL lub SHIFT) E]

przesuwajac ich date o podana liczbe dni:

Faktury przekopiowane umieszczane s3 w folderze
W PRZYGOTOWANIU i w ocdpowiednim miesigcu.

W 0K 2 Anulyj

Liczba ,0” oznacza, ze faktura/faktury bedg przekopiowane na doktadnie ten sam dzien
wystawienia co ich faktury zrodtowe. Jezeli ustawimy ,1” to kopie beda przesuniete o 1
dzien, jezeli wpiszemy 31, to kopie pojawig sie w nastepnym miesigcu. Aby je wéwczas
zobaczy¢ musimy oczywiscie zmieni¢ miesigc w lewym gornym roku — w BLOKU DATY:

Miesiac | luty * PRok |2026 f_A] Pokaz caty rok

UWAGA:

1. Niezaleznie jakie faktury sg kopiowane (z ktérego folderu), kopie zawsze sg fakturami
W PRZYGOTOWANIU. Dzieki temu mozemy je jeszcze zmodyfikowac.

2. Kopiowanie mozliwe jest wylgcznie dla faktur podstawowych (VAT) oraz zaliczkowych
(ZAL). Kopiowanie faktur korygujacych (KOR) oraz faktur rozliczeniowych (ROZ -
koncowych do zaliczkowych) jest niewykonalne.




1'6» ROZIIGZENTA PEATNOSCE

Za funkcje rozliczenia ptatnosci odpowiedzialne sg przyciski z prawej

strony okna gtéwnego: 2% Rozliczenie

., Druk KP/KW

Po wcisnieciu przycisku ROZLICZENIE mozemy wprowadzi¢ kwote zaptaty za fakture,
ktdra zostata dokonana juz po wystawieniu faktury przez naszego klienta:

Rozliczenie o

Maleznosc: Zapfacono razem:
4000,00 | Calost
Pozostalo do zaplaty Data zaplaty
4 000,00 13,02, 2026 15
W OK 2 Anuluj

Jezeli ptatnos¢ zostata dokonana gotéwka, to po jej wprowadzeniu mozemy fatwo
wydrukowac dokument KP wciskajac przycisk DRUK KP/KW:

FIRMA KP - DOWOD WPEATY
000000 Miejscowo, ULICA 2 Pokwitowanie - Oryginat

NIP: 9550003681

z dnia 13.02.2026

0d kogo:

PHU ,Dobra Firma” Winien Ma
85-336 Bydgoszcz, ul. Lakowa 11, PL

NIP:

Za co: 4 000,00

Faktura nr AA/TT/44 z dnia 12.02.2026

RAZEM: 4 000,00
stownie: cztery tysiagce i 0/100

Wystawit Sprawdzit Zatwierdzit Raport nr Kwote powyzszq
otrzymatem

Z drugiej strony, jezeli rozliczymy fakture korygujacg ,na minus” to zamiast KP program
zaproponuje wydruk dokumentu KW.



1175 PASEKSSTATIUSY

Na samym dole okna gtdwnego zauwazy¢ mozna pasek statusu, w ktérym odnajda
Panstwo kilka waznych informaciji:

Operator: ADMIN Modut KSeF: uruchomiony Port: 5298 Sesja: zamknieta

Pierwsza z lewej to informacja o zalogowanym operatorze.

Druga to status modutu wysytki faktur KSeF. Normalnie powinien by¢ zawsze
URUCHOMIONY. Stan ZATRZYMANY jest mozliwy tylko podczas pierwszych 1 — 2 minut po
uruchomieniu programu. Jezeli utrzymuije sie przed dtuzszy czas, prosze wytgczy¢ program
i wigczy¢ ponownie.

Trzeci parametr méwi, ktory z portdw zostat zajety przez modut wysytki KSeF — jest to
bardziej informacja dla serwisu niz zwyktego uzytkownika.

Pozycja czwarta to status sesji. Sesja, to taki stan naszego programu w ktérym nawigzane
zostaje potaczenie z serwerem KSeF w celu wystania faktury i odebrania jej statusu. Moze
by¢ OTWARTA lub ZAMKNIETA. Sesja otwierana jest w naszym programie automatycznie
dopiero w chwili wysyfania faktury do KSeF. Zamykana rowniez automatycznie okoto 1-
2 minuty po pobraniu przez program statusu wystanej faktury. Dla uzytkownika wazne jest
to, ze nie mozna zamknga¢ programu przy sesji otwartej. Trzeba odczeka¢ 1-2 minuty od
odebrania statusu ostatniej faktury az sesja sie zamknie. Wéwczas dopiero mozna wyjs¢ z
programu. Powdd jest taki, ze po wystaniu faktury lub faktur do serwera KSeF
umieszczane sg one (jak juz wiemy) w folderze OCZEKUJACE. Tam czekajg na
potwierdzenie poprawnosci z serwera (KSeF status). Nagte zamkniecie programu
spowodowatoby, ze ten status nie zostanie odebrany. Jak dtugo trwa odebranie statusu?
W czasie kiedy testowaliSmy program (luty 2026) byty to sekundy. Kiedy system bedzie
funkcjonowat dla wszystkich firm, okres ten moze sie wydtuzyc.



1/ 85 ARCHIWIZAGIA DANY.CH

Bezpieczenstwo danych wprowadzanych do programu jest bardzo wazne. Jedng z form
ochrony tych danych jest regularne sporzadzanie ich kopii. Operacja archiwizacji polega na
przekopiowaniu w spakowanej formie catej naszej bazy danych do jednego pliku, ktérego
nazwa jest zbudowana z sekwencji:

Archiwum Faktury dd mm rrrr.gbk fa

gdzie:

dd — dzien sporzadzania archiwizacji

mm — miesigc sporzadzania archiwizacji
rrrr — rok sporzgdzania archiwizacji

gbk_fa — stata koncowka, tzw. rozszerzenie

na przyktad:

Archiwum Faktury 14 02 2026.gbk fa

Archiwizacja moze by¢ uruchomiona recznie — menu gorne POMOC — Archiwizacja,
ale moze tez by¢ przypominana automatycznie co pewng liczbe dni.
Moze tez by¢ wymuszana przy jeszcze innym ustawieniu.

Parametry o ktdérych méwimy przypisane sg do danych firmy:
- menu gorne

USTAWIENIA Kopia bezpieczenstwa danych (archiwizacja)

FIRMA | USTAWIENIA

POPRAW na firmie po ilu dniach przypoeminac o archiwizacji - Z]
/ 1

(0 - nie przypominad wcale)

zakltadka INNE

po ilu dniach wymusié AUTOMATYCZMA 10 Z]
archiwizacje/kopie danych s

UWAGA:

Jezeli archiwizacja przeprowadzana jest na tym samym komputerze na ktérym znajduje sie
baza FAKTURY.fdb (praca jednostanowiskowa-lokalna lub uruchamiamy program na
serwerze), to przed archiwizacja bedziemy zapytani gdzie ma zosta¢ zapisany plik
archiwizacyjny Archiwum Faktury dd mm rrrr.gbk_fa.

Jezeli archiwizacja uruchamiana jest na koncéwce sieciowej, a baza danych jest na
serwerze (oddzielnej jednostce), to nie bedziemy pytani o miejsce archiwizacji.
Automatycznie plik archiwizacyjny zostanie zapisany na serwerze, w tym samym folderze
co baza FAKTURY. £db - pod nazwq: Archiwum Faktury dd mm rrrr.gbk fa
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191%)) SPOKOINIE S TONVIKOIAWARTAY

Program przygotowany jest na rdzne sytuacje awaryjne. Celem jest umozliwienie
wystawiania faktur nawet gdy wystgpig problemy z:

naszym fgczem internetowym

dostepem do serwera KSeF np. przez API

catym KSeF

W kazdym z powyzszych problemow rozwigzaniem jest tryb off-line. Jest to ,de

facto” sposdb, ktdre wracajacy troche do metody tradycyjnej — faktury drukowanej.

Tworzymy fakture i wciskamy WYSTAW OFF-LINE
Wystaw OFF-LINE

Nasz dokument znajduje sie wiec teraz w folderze OFF-LINE i jest

petnoprawng fakturg. Drukujemy jg i wydruk (lub PDF) przekazujemy odbiorcy. Dopiero po

ustgpieniu awarii musimy przekazac jg do systemu KSeF. I tu mamy kilka mozliwosci:

Awaria systemu KSeF ogltoszona przez Ministerstwo Finanséw
Musimy poczekac na usuniecie awarii i po tym wszystkie faktury z folderu wysta¢ kolejno
jedna po drugiej wciskajac przycisk:

Wyélij do KSeF

Brak dostepu do internetu z naszego stanowiska lub awaria dostepu do KSeF z
poziomu programu FAKTURY i Rachunki KSeF

Czekamy na powrot dostepu do internetu lub mozemy tez zapisac nasze faktury do plikow
XML i wystac z innego stanowiska (np. domowego) wykorzystujgc Aplikacje Podatnika 2.0

Aby zapisac¢ fakture do pliku XML
przechodzimy do folderu OFF-LINE i +
na fakturze, ktdérg chcemy zapisa¢, .
klikamy prawym przyciskiem myszy, 7 Wejicie do faktury
wybieramy PROCEDURA AWARYJNA

“| Mowa faktura Ins

a nastepnie EKSPORT FAKTURY DO @ | Wycofsj fakture Ctrl+X
PLIKU. Plik faktury zapamietywany %
jest we wskazanym folderze pod s
nazwg, ktéra bezposrednio odnosi sie &
do numeru faktury. tatwo jest wiec
ten plik pozniej rozpoznac. S
== | Kopiuj zaznaczone faktury
' INFORMACIA X \ :
<!> Procedura awaryjna L x:ﬁt. Eksport faktury do pliku

o Plik C:, tempDownload\Faktura_468_2026.xml zapisany!

,"” i Wprowadz nurmer KSeF

—




Tak pozyskane pliki mozemy wysta¢ z dowolnego komputera (gdzie mamy sprawny dostep
do internetu) do systemu KSeF. Wykorzystamy w tym celu Aplikacje Podatnika
udostepniong przez Ministerstwo Finansow.

Aplikacje Podatnika 2.0 mozna otworzy¢ réwniez w naszym programie klikajgc w menu
goérne i wybierajac:

Faktury Listy Ustawienia Pomoc

— i 3
Miesiac | Iuty ~ R Podrecznik Fi
ﬁ Zamdwienie programu

Falctu
4 | % Archiwizacja
W pri

% Dearchiwizacja
Numer

faktury ’f Funkcje senwisowe »

1. 468/2026 P T

u Aplikacja podatnika MF <

Jednak my chcemy uruchomi¢ Aplikacje Podatnika 2.0 na innym stanowisku (np. w
miejscu gdzie jest bezawaryjny dostep do internetu), wiec wpisujemy link:

https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/

Po zalogowaniu do Aplikacji Podatnika klikamy na FAKTURY i WCZYTAJ FAKTURE

= Menu m Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B Faktury

R : ::
» Wystaw fakture VAT
» Weczytaj fakture <:

» Lista faktur

Krajowy System e-Faktur

Krajowy System e-Faktur (KSeF) to system stuzgcy do wystawiania, przesytania,
odbierania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych. Wdrozenie KSeF stuzy
ah Uprawnienia v cyfryzacji procesow fakturowania oraz ksiegowania faktur. Pozwala takze unikac
btedow przy ich wystawianiu.

(O Historia sesji

© Tokeny v

Certyfikaty v


https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/

Dodajemy plik przez przycisk DODAJ PLIK

= Menu ﬂ Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B Faktury A

Wczytaj fakture

» Wystaw fakture VAT
Dodaj fakture

» Weczytaj fakture A Dodaj plik
P (.xml, max. rozmiar 1 MB)

» Lista faktur

(O Historia sesji

2% Uprawnienia v
QO Tokeny v
2 Certyfikaty v

Po chwili wystawiona przez nas faktura pojawia sie na LISTA FAKTUR sprzedazowych —
wystalismy jg wiec pozytywnie do KSeF. Ostatnig czynnoscig, ktérg warto zrobi¢ to
skopiowanie numeru KSeF (Nr KSeF) z powrotem do naszego programu. Klikniecie na ten
znaczek spowoduje skopiowanie do schowka numeru KSeF przypisanego danej fakturze:

Data

Ldael::.ltv}\'rfclkator Nazwa nabywcy | Nr KSeF Bl v[:.ra:awienia EARcania
ywcy n b w KSeF
9550003681- V
[:] 9231652606 20260210- |_|:| 466/2026 |_|:| 10.02.2026 10.02.2026

01006099BFA4-16

9550003681-
5711547209 20260209- |_|:| 458/2026 |_|:| 09.02.2026 09.02.2026

0100809CD148-08 f
9550003681-

Skopiowany numer KSeF faktury mozna wklei¢ do danej faktury w naszej aplikacji

(FAKTURY i Rachunki KSeF) przez klikniecie na fakturze prawym przyciskiem myszy i
PROCEDURA AWARYJNA — WPROWADZ NUMER KSEF':

0

Procedura awaryjna P | Eksportfaktury do pliku
@ ML

oy

Wprowadz numer K5eF




205 PROBLEMY, ZIDRUKOWANIEM

Jak wspomniano juz w tresci niniejszego podrecznika, program nie drukuje dokumentéw
w sposdb bezposredni. Tworzy jedynie pliki posrednie w formacie RTF. Nastepnie pliki te
otwierane sg przez jedng z dostepnych w systemie Windows aplikacji. Mogg to by¢
nastepujgce programy:

Microsoft Word (bedacy elementem pakietu MS Office)

LibreOffice Writer (bedacy elementem pakietu LibreOffice)

Wordpad (wchodzacy w sktad samego systemu Windows)

inna aplikacja obstugujaca pliki RTF

Najwazniejsze jest, aby plik RTF (poprzez swoje rozszerzenie) byt skojarzony z jedng
z powyzszych aplikacji. Jezeli tak nie jest, to po wecisnieciu jakiegokolwiek przycisku
DRUKUJ W naszym programie, nie bedzie Zadnej reakcji. W takim przypadku nalezy
sprawdzi¢, czy w Panstwa systemie Windows w ogodle zainstalowana jest jedna
z powyzszych aplikacji. Jezeli nie, to nalezy to zrobi¢. Najlepiej, gdy jest to MS Office
(z Wordem), ale ze jest to pakiet ptatny, to dobrg alternatywa jest bezptatny LibreOffice
dostepny na stronach:

https://pl.libreoffice.org/

W ostatecznosci mozna uzy¢ Wordpad lub innej aplikacji obstugujacej pliki RTF.

Jezeli jednak z powyzszych aplikacji jest, a wydruki wcigz nie dziatajg lub sg niepoprawne,
to nalezy dokonac przypisania (skojarzenia) plikdw RTF z wybrang aplikacjg. W tym celu
mozna wejs$¢ do folderu:

C:\Palomar\Folder roboczy FAKTURKSEF\Wydruki

gdzie powinny by¢ zapisane ostatnie dokumenty, ktére prébowali Panstwo (pewnie
bezskutecznie) wydrukowal. Sg one wtasnie zapisane w formacie RTF:

— O X
Whydruki e +
o 5] L > - Wydruki Przeszukaj W Q
@ Nowy 3% o @D GH W T Sortuj aae D Podglad
P9 Galeria Nazwa Data modyfikacji Typ Rozr
> @ OneDrive - Persi @ KOR_ROZ1.ntf 2026-03-19 01:15 Tekst sformatowa...
@ KOR_ROZ3.rtf 2026-03-19 01:16 Tekst sformatowa...
@ KOR_ZAL1.rtf 026-03-19 01:13 Tekst sformatowa...
2 Pulpit
@ KOR_ZAL3.rtf 2026-03-19 01:14 Tekst sformatowany RTF
+ Paobrane
o @ KOR1.rtf 2026-04-03 13:00 Tekst sformatowa...
< Dokumenty 82 KORZ.rtf 2026-04-07 13:13 Tekst sformatowa...
P Obrazy 2] KORA.rtf 2026-04-08 16:47 Tekst sformatowa...
o Muzyka @ rejestr.rtf 2026-04-03 11:28 Tekst sformatowa...
63 Wideo @ ROZ.rtf 2026-03-20 21:44 Tekst sformatowa...
| Elementy: 17 1zaznaczony element. 137 KB E O

G


https://pl.libreoffice.org/

To co nalezy zrobi¢, to klikng¢ na dowolny plik RTF PRAWYM PRZYCISKIEM MYSZY,
a nastepnie z menu podrecznego wybra¢ OTWORZ ZA POMOCA Oraz WYBIERZ INNA

APLIKACJE!:
Nazwa Data maedyfikacji Typ Rozmiar

@ KOR_ROZ1.rtf 2026-03-19 01:15 Tekst sformatowa... 13T KB

) KOR_ROZ3.rtf 2026-03-19 01:16 Tekst sformatowa... 116 KB

@ KOR_ZALT.rtf 2026-03-19 01:13 Tekst sformatowa... 130KB

@ KOR_ZAL3.rtf 2026-03-1901:14 Tekst sformatowa... 120 KB

| KOR1.rtf ] Tekst sformatowa... 138 KB
Otwaérz

@ KOR3.rtf ) Konwertwj na Adobe PDF 13 Tekst sformatowa... 1T KB

@ KOR4. rtf Edytuj 47 Tekst sformatowa... 85 KB

@ rejestr.rtf Nowry 28 Tekst sformatowa... 103 KB
Drukuj

@ ROZ.rf . . 44 Tekst sformatowa... 124 KB
Dodaj do Ulubionych

[ VAT.pdf - o e e

8 v Otwérz za pomoca > [0 Libreoffice

B A.of Kopiuj jako Sciezke Bl LibreOffice Writer

@Wz.rtf 1= Udostepnij u Word

@WZTJ& Praywr6¢ poprzednie wersje a Wyszukaj w sklepie Microsoft S

@ WZ3.rtf Wyslij do > Wybierz inna aplikacje

@ ZAL.rtf Wytnij 10 Tekst sformatowa...
Kopiuj

@ ZAL2 rtf 52 Tekst sformatowa... 168 KB

_ Utwaorz skrot ) )

@ zestawieni 36 Arkusz programu ... 10 KB

Usuni

Zmien nazwe

Wiasciwosci

Nastepnie wybieramy Word lub LibreOffice

Writer i wciskamy przycisk ZAWSZE. Wybierz aplikacje, aby otworzy¢ ten plik .rtf

S —

LUB

Aplikacja domysina

| m Word

Sugerowane aplikacje

5
D LibreOffice Calc

“J
% LibreOffice Writer <:

Wiecej opcji

Od tego momentu wydruki (a raczej ich
podglad w aplikacji edytora) bedzie sie
otwiera¢ poprawnie i umozliwi wydruk.

Adobe Acrobat

Altova DatabaseSpy 2025

Zawsze

Tylko raz




