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GEOWNE OKNGPROGRAMU

Program ROZRACHUNKI KSEF stuzy do wspomagania rozliczen dokumentéw zakupu oraz
sprzedazy. Program zawiera pomocniczg liste kontrahentow, dzieki ktérej wprowadzanie
dokumentéw jest znacznie utatwione. W lewym, gérnym rogu gtéwnego okna programu
znajduja sie kontrolki jak na rysunku obok:

Dzieki nim ustawi¢ mozna zadany zakres Miesiac maj  |§d Ruk-

wyswietlanych w aktualnym oknie danych.  gsaiipy: = @ ; ——
W dane] ChW|I| re]estr pokazu]e bOWIem e T i sprze AL I}-_ u

Numer 3
zakupu albo sprzedazy), z jednego wybranego miesigca. Zmiana jakiegokolwiek w/w
parametru skutkuje natychmiastowg zmiang wyswietlanych w oknie informaciji.

W prawym, gornym rogu okna gtéwnego znajduje sie panel podsumowania.

Jego tres¢ dotyczy sum dokumentdw  podsumowanie

z wybranego miesigca i jest automatycznie Netto: 1.000,00 VAT: 230,00
aktualizowana w przypadkach dodawania, | Brutto: 1230,00 Pozostato: 1230,00
usuwania czy modyfikowania wySwietlanych

dokumentdw.

D ODAWANIEN POPRAWIANIE DOKUMENTOW,

W celu dodania nowego dokumentu nalezy wcisng¢ przycisk DODAJ DOKUMENT. Pojawia
sie wéwczas okno edycji dokumentu:

Poprawianie dokumnentu. Nabywea --= ZU|I PALOMAR

Dane sprzedawcy

Data
dokum,

Mazwa: |FirmaABC |£ta_|

28.12.2026

|Jan Kowalski | 5u5_|

ooy, 2812.2026 - | | e [ |
|

otrzym.

L5255 /09/2026

dokum.

Adres:|ul. Kwiatowa 12 | kasuj |

I{onto| | wbanku:l |

DOKUMENT ZAKUPU |

Wartos¢ Treié/opis dokumentu ->  zakup czeici komputerowych |
dokumentu:

. 3% | 2% | 8% | 7% | 5% | 3% | 0% | niepodiega| zwolniona |

Netto| | 1000,00| | 0,00/ | 0,00/ | 0,00/ | 0,00||| 0,00/ | 0,00/ | 0,00]|| 0,00 |

| 23000 0,00/ | 0,00/ | 0,00/ | 0,00||| 0,00 | 0,00 0,00 0,00

Brutto|  1230,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Sumy -> brutto: 1 230,00 VAT: 230,00 netto: 1000,00 Dok korygujacy I | %3 Usui dane
Platnosé: przelewem | Termin dni: Termin, data: 18.01,2027 [~ |

Zaptacono: ) | Pozostato: 1230,00 Osoba kontaktowa: | |

MNumer KSeF: | | wklej | kopiuj| Sygnatura l:'

Zatwierd? - popraw w rejestrze




Zasadniczo wprowadzanie dokumentéw zakupu oraz sprzedazy niczym sie nie rozni.
W zaleznosci co wprowadzamy widoczny jest jeden z ponizszych paneli opisowych:

DOKUMENT ZAKUPU lub DOKUMENT SPRZEDAZY

Wobec tego ponizszy opis dotyczyt bedzie w rownym stopniu wprowadzaniu dokumentu
zakupu jak i sprzedazy. Przycisk LISTA wywotuje okno kontrahentéw. Mozna wybrac z
niego wprowadzong wczesniej firme i unikng¢ zmudnego wprowadzania danych za kazdym
razem kiedy chcemy wprowadzi¢ nowy dokument.

Na uwage zastuguje réwniez przycisk Gus znajdujacy sie tuz na polem NIP i jest z nim
ScisSle zwigzany. Jego wcisniecie spowoduje automatyczne wczytanie (na podstawie NIP)
danych firmy, ktére sg zarejestrowane w bazie danych Gtdwnego Urzedu Statystycznego.
Po wprowadzeniu wszystkich niezbednych danych dokumentu, wciskamy przycisk
ZATWIERDZ — DODAJ DO REJESTRU.

Jezeli w rejestrze dokumentow zapis widoczny jest w kolorze czerwonym to oznacza to,
ze dokument jest jeszcze nierozliczony (niesptacony). Kolor zielony sygnalizuje nadptate.
Aby poprawi¢ wprowadzony wczesniej dokument nalezy wcisngé przycisk POPRAW. Pojawi
sie wowczas okno identyczne jak podczas dodawania nowego dokumentu. Tym razem
jednak pola informacji nie sg puste ale wypetnione wprowadzonymi wczesniej danymi. Po
skorygowaniu odpowiednich wpiséw nalezy wcisng¢ ZATWIERDZ — POPRAW
W REJESTRZE.

PoiAzyWANIEFISUSUWANIEEDOKUMENTOW,

Jezeli w rejestrze dokumentdw podswietlony zostanie dokument i wcisniety przycisk
POKAZ, to ukaze sie okno podgladu tresci dokumentu.

| Podglad dokumentu --> 2322/09/2026 c
L'Sprzedawc:a H

ZUI PRLOMAR
Smolgcin 17a, 72-001 Eolbaskowo

Jan Kowalski
ul. Ewiatowa 3
MIP: 1111111111

Tres¢ dokumentu nr: 2322/09/2026

zakup czgsci komputerowych

Hr KSeF:

Do zaplaty: 1 230,00 Zaptacono: 0,00
Pozostato do zapiaty: 1 230,00

Piatne: przelewem w terminie do: 18.01.2027

Zestawienie VAT

Stawka Hetto VAT Brutto
Z3% 1 000,00 230,00 1 230,00
EAZEM: 1 000,00 230,00 1 230,00

L n

Usuniecie dokumentu wykona¢ mozna przez zaznaczenie danego dokumentu i wcisniecie
przycisku USUN.




PEATINGSCI — ROZIIGZANIE DOKUMENTOW,

Podstawowg funkcjg programu ROZRACHUNKI KSEF jest rejestrowanie ptatnosci do
dokumentdéw zakupu oraz sprzedazy. Pozwala ona na kontrolowanie stanu naleznosci
i zobowigzan. Aby zarejestrowac ptatno$¢ do danego dokumentu nalezy go zaznaczyc
i wcisngé przycisk PEATNOSCI (w prawym dolnym rogu). Pojawi sie wowczas okienko w
ktorym weciskajgc przycisk bobAJ PEATNOSC mozemy wpisywac kolejne (lub jedyna)
sptaty dla dokumentu zrédtowego.

Edycja platnosci X

Data:
28.05.2026 ~| 1000,00 (|

Forma platnosci

gotdwka

przelewem
czekiem
kredyt bankowy
karta kredytowa
Za pobraniem
wedhug umowy

|: > Anulyj |

Nalezy pamietac ze jezeli chcemy drukowac dokumenty KP/KW z ich kolejnymi numerami
to jakg forme ptatnosci nalezy wybra¢ gotéwkg (KP/KW). Aby poprawi¢ lub usungcé
ptatnos¢ nalezy wcisng¢ odpowiednio przyciski POPRAW lub USUN.

Wyjasnienia wymaga przycisk EKSPORT.

| Platnosci --» F 12024/7677/26 - PRZEDSIEBIORSTWO BEUDOWLANE KOMPLEXEUD SP Z

Lp. | Data | Kwoia | .mepl'aﬁmfci| KP | KW Uwagi

1. 22.05.2026 287 44 Karta ‘
. — S - p aYi -
‘ @ | & ‘ e |
| Dodaj platnosd || Popraw || Usun Eksport Zamknij

Skutkiem tej operacji, bedzie zapisanie ptatnosci w specjalnym rejestrze (buforze), ktéry
mozna pdzniej przeglada¢ w programie RAPORTY KASOWE - jest to oddzielny program
stworzony przez ZUI PALOMAR. Za pomocg programu RAPORTY KASOWE mozna wczytac
ten dane tworzac dokumenty KP/KW i raporty kasowe. Do ww. rejestru mogg byc
zapisywane jednoczesnie ptatnosci z tytutu zupetnie réznych dokumentéw sprzedazy lub
zakupow. Ostatecznego wyboru dokonuje pozniej i tak sam uzytkownik z poziomu aplikacji
RAPORTY KASOWE.



EITROWANTEFTRWYSZUKANIE

Wcisnigcie przycisku FILTRUJ powoduje otwarcie nastepujacego okna dialogowego.
Filtrowanie danych
Kontrahent

o jeden --= Allegro sp. z 0.0,

® wizysoy

Drokumenty W czasie

® wizystkie od: 01.01.2026

o nierozliczone

. przeterminowane R | 122026

|: > Anulyj |

Mozna ustawi¢ filtr dzieki ktéremu zobaczymy dokumenty tylko jednego (aktualnie
wybranego) kontrahenta lub wszystkich. W obu przypadkach zdefiniowaé mozna
dodatkowe kryteria — czy majg zostaC wyswietlone wszystkie dokumenty, czy tylko te,
ktore nie zostaly jeszcze -catkowicie rozliczone. Mozliwe jest réwniez pokazanie
nierozliczonych dokumentéw, ale tylko przeterminowanych. Ten ostatni wariant
wykorzystywany bedzie przy tworzeniu wezwan do zaptaty (opisywanych w nastepnym
rozdziale). Po zatwierdzeniu przyciskiem OK wynik dziatania filtra widoczny bedzie w oknie
rejestru. Aby zdezaktywowac filtr nalezy wcisng¢ przycisk. | & Usun filtr |

Wcisniecie przycisku SzZUKAJ uruchamia funkcje przeszukiwania aktualnie widocznego
zakresu rejestru pod katem zadanej przez uzytkownika frazy. Prosze zwrdci¢ uwage na
pierwsze pytanie, ktdre pojawia sie po wcisnieciu przycisku. Mozemy bowiem podjgc
decyzje o przeszukiwaniu rejestru od pierwszego zapisu lub od dokumentu aktualnie
zaznaczonego.

PASEKSSZYBKIEGORWYSZUKIWANIANINFORMACIT,

Kolejna metoda wyszukiwania znalezienie dowolnej informacji zawartej w tabeli, gdzie
mamy widoczne dokumenty. Co wiecej, wyszukiwanie dotyczy kazdej widocznej kolumny.
Bedac w oknie gtdwnym wciskamy na klawiaturze przycisk funkcyjny F3. W gdrnej czesci
okna, nad opisami kolumn pojawia sie waski PASEK WYSZUKIWANIA:

Rezrachunki ver.20.

Dokumenty Listy Ustawienia Pomoc

Miesiac | maj B Rok 2026 %] [ < Filtruj | Sortuj wediug = -
© daty dokumentu @ terminu platnoci F3 - SzukaJ

© ZAKUPY @ sprzedaz |yt szukaj |
| * & & ¥ S Tylko cate stowa a Szukaj gyklicznie
| |
P- EZoLn Adres | Opis

1.|26040926578564 1 Orange Polska 5.A. Al Jerozolimskie 160, 02-326 Warszawa |Abonament - Pn

®



Wyszukiwanie moze dotyczy¢ kazdej informacji zawartej w tabeli. Mogg to by¢ zaréwno
fragmenty tekstu, ale réwniez wartosci liczbowe. Tak wiec wyszukane zostang zaréwno
nazwy firm, opisy i numery dokumentéw, ale rowniez wartosci liczbowe. Mozemy zatem
wyszukiwac wszystkie pozycje zawierajgce liczbe - warto$¢ dokumentu. To samo dotyczy
kolumn datowych. Jezeli jako wyszukiwane wpiszemy na przyktad 09.10, to znajdziemy
wszystkie pozycje, ktére zawierajg te fraze. Bedg to (w tym przypadku) pozycje
zawierajgce date 9 pazdziernika.

Po prawej, skrajnej stronie znajduje sie krzyzyk, ktérego funkcjg jest zamkniecie paska.
Po zamknieciu mozemy zawsze wywotac¢ go ponownie wciskajgc znowu F3.

Dziatanie PASKA WYSZUKIWANIA.

W najprostszej postaci wyszukanie polega na wprowadzeniu do pola 1 poszukiwanej tresci
i ponownym wcisnieciu przycisku F3. Kolejne wcisniecie F3 przenosi nas do nastepnej
pozycji, spetniajgcej warunki (zawierajacej zadang tresc), kolejne F3 do nastepnej itd.

| \' v 4+ 2 ir Tylko cate stowa Szukaj cyklicznie

Opis poszczegolnych kontrolek zarzgdzajgcych wyszukiwaniem:

1 — pole, gdzie wprowadzamy wyszukiwany tekst.

2 — przycisk przejscia do nastepnej pozycji zawierajgcej wyszukiwany tekst
3 — przycisk przejscia do poprzedniej pozycji zawierajgcej wyszukiwany tekst
4 — przycisk przejscia do pierwszej pozycji zawierajgcej wyszukiwany tekst

5 — przycisk przejscia do ostatniej pozycji zawierajgcej wyszukiwany tekst

6 — TYLKO CALE SLOWA - jezeli zostanie zaznaczona ta kontrolka, to wyszukane zostang
tylko takie pozycje, gdzie CALY wyraz jest tozsamy z wyszukiwanym (podanym w polu 1)
tekstem.

Przyktad. Jezeli w polu 1 wpiszemy tekst ,kowal” i wcisniemy przycisk F3, to program
wskaze nam wszystkie pozycje, w ktérych znajduje sie wtasnie fraza ,kowal”. Odnalezione
zostang wiec dokumenty wystawione dla osoby o nazwisku ,Kowal”, ale réwniez
~Kowalski” lub ,Kowalska”. Jezeli jednak zaznaczymy opcje TYLKO CALE SEOWA, to
wyszukanie zostanie ograniczone do zapisow, gdzie fraza ,kowal” jest catym wyrazem.
Wyszukane bedg wiec tylko dokumenty z nazwiskiem ,Kowal”. UWAGA: mechanizm ten
nie dotyczy cyfr, wiec sekwencje bedace cyframi zostang odnalezione zawsze, nawet jezeli
sg tylko fragmentem wiekszej frazy.

7 — SZUKAJ CYKLICZNIE - jezeli ta funkcja jest aktywna, to po dojsciu do ostatniej

znalezionej pozycji, wyszukiwanie

automatycznie wraca na poczatek, do pozycji Information

pierwszej i przy kolejnym wciskaniu przycisku |

F3 przesuwa sie znowu do nastgpnych Szukany tekst nie zostat znaleziony!

znalezionych fraz. Jezeli jednak dezaktywujemy Loy pr g ~aikame od poczgts
te opcje, to po dojsciu do konca zobaczymy

komunikat: E[ No |

UWAGA: opisana funkcja wyszukiwania dziata rowniez dla listy kontrahentéw.

7



W YDRUKL

W programle ROZRACHUNKI KSEF mamy do czynienia z kilkoma typami wydrukow:
wezwania do zaptaty (tylko do dokumentéw sprzedazy)
przelewy (funkcja dziata tylko w powigzaniu z programem PRZELEWY firmy

PALOMAR) | Whydruki
KP/KW :

- - I |
zestawienia &5 Zestawienie platnosci

| %u Przelewy - zbioréwka |

| B KP/KW |

| Zestawienia |

Wezwanie do zaptaty drukowa¢ nalezy po uprzednim wiaczeniu filtra dla danego
kontrahenta — dtuznika oraz z wigczeniem wyswietlania dokumentéw przeterminowanych
(patrz. rozdziat Filtrowanie i Wyszukiwanie). Nastepnie po wybraniu WYDRUKI -—
WEZWANIA wskazac rodzaj formularza (Yagodne lub przedsgdowe).

Wydruk przelewu polega w rzeczy samej na umieszczeniu danych dtuznika, wierzyciela
oraz kwoty dokumentu w zbioréwce, ktéra jest elementem innego, odrebnego programu
firmy PALOMAR — PRZELEWOW. Tak wiec aby mozna byto uruchomié te opcje konieczne
jest posiadanie licencji na uzytkowanie programu PRZELEWY. Wiasciwy wydruk
wykonywany jest bezposrednio z PRZELEWOW.

Wydruk KP/KW uruchamia okno PEATNOSCI. Mozna w nim, tak jak przestawione to
zostato wczesniej, dopisa¢ kolejne dokumenty sptat. Jednak dodatkowo w oknie tym
uwidoczniony zostaje przycisk WYBIERZ. Po jego wcisnieciu przechodzimy do okna edycji
wydruku. Mozna w nim skorygowac tres¢ (tytutem) dokumentu kasowego, jego pozycje
(marginesy lewy i gorny) oraz wybrac i ustawi¢ parametry drukarki.

[ Wy ydruki
KP

Tytutem |Zaptata za fakture F 12924/7677/26
Marginesy wydruku -
[) Dowad Wptaty - KP.wkp

gormg 0 x| mm

lewy: 5

r' — . ."u
_F Wybor drukarki




Wydruk zestawien mozliwy jest w kliku odmianach, ktére wybiera¢ mozna w ponizszym
oknie dialogowym.

argines'_.r wiyrdruku -
[) Rejestr faktur (ze stawkg 23%).zsv

[ Rejestr faktur (ze stawka nie podlega).zsv

» Y
gorny:|0 mm '
= [ Rejestr faktur.zsv

lewnys 5

| 3 Anuluj | = Wybér drukarki

IDANE SPRZEDAWCYA(INABYAWEY) RIS INNENUSTAWIENTA

Wcisniecie przycisku DODAJ DOKUMENT powoduje otwarcie okna edycji nowego
dokumentu. W lewym, gérnym rogu tego okna znajduje sie przycisk DANE SPRZEDAWCY
(NABYWCY) I INNE USTAWIENIA.

Inng drogg uruchomienia tego samego okna jest przejscie w oknie gtdwnym przez menu
gérne — USTAWIENIA — FIRMA I USTAWIENIA

S tam dostepne trzy zakfadki:
Dane sprzedawcy
Parametry

Wyglad

Na doktadne omodwienie zastuguje druga z nich - PARAMETRY OGOLNE okreslajg
standardowe warto$ci proponowane w momencie tworzenia nowego dokumentu, sg to:
forma ptatnosci
termin ptatnosci
ustawienie catosci sptaty jezeli jest ptatnos¢ gotdwkowa

SCIEZKA DOSTEPU DO PROGRAMU PRZELEWY nalezy ustawi¢, gdy w systemie
zainstalowany zostat program PRZELEWY. W takim przypadku dziata funkcja drukowania
przelewdw po wcisnieciu przycisku WYDRUKI (patrz. rozdziat WYDRUKI).

SCIEZKA DOSTEPU DO PROGRAMU KALKULATOR ODSETKOWY nhalezy ustawi¢, gdy w
systemie zainstalowany zostat program Kalkulator Odsetkowy. W takim przypadku dziata
funkcja naliczania odsetek za nieterminowe sptaty po wcisnieciu przycisku ODSETKI
(patrz. rozdziat ODSETKI).

SCIEZKA DOSTEPU DO PROGRAMU FAKTURY I RACHUNKI KSEF umozliwia
automatyczne pobieranie faktur sprzedazy z programu FAKTURY i Rachunki KSeF. Trzeba
zaznaczy¢, ze méwimy tu o fakturach, ktére nie sg wysytane do KSeF. Faktury wystane do
KSeF mozemy bowiem pobierac tatwo za pomocg przycisku POBIERZ Z KSEF.

9



ODbSsETKI

Jezeli w systemie zainstalowany jest oddzielny program firmy PALOMAR - Kalkulator
Odsetkowy, moze on by¢ uzyty do automatycznego naliczania odsetek dla dokumentow
przeterminowanych. Nalezy ustawi¢ sie na danym dokumencie i wcisng¢ przycisk
ODSETKI.

KSEE —UzYSKANTE CERTYFIKATU

Nowg i wygoda funkcjonalnoscia programu jest mozliwo$¢ automatycznego pobierania
faktur zakupowych oraz sprzedazowych z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF). Dzieki
temu omijamy zmudny i czasochtonny proces wpisywania faktur do programu w sposob
Jreczny”. Warunkiem koniecznym jest jednak wdwczas uzyskanie z systemu KSeF tzw.
certyfikatu uwierzytelniajgcego (zwanego tez certyfikatem typu I). Jezeli taki certyfikat juz
Panstwo uzyskali i majg go (w postaci 2 plikdw - *.crt oraz *.key), to prosze poming¢ ten
rozdziat i przejs¢ do kolejnego.

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 zostala wyznaczona jako
»administrator” KSeF dla tej spotki. Nalezy wejs¢ na strone Aplikacji Podatnika KSeF 2.0

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

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 od
domu, na dowolnym urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu.

Logowanie

Uwierzytelnij sie w Krajowym Systemie e-Faktur -

Mozliwosc zalogowania sie do Krajowego Systemu e-Faktur przy
uzyciu profilu zaufanego albo certyfikatu kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub pieczeci elektroniczne;.

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

/(0


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

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

(© Historia sesji

a% Uprawnienia v
O Tokeny “  Krajowy System e-Faktur
2 Certyfikaty A

jowy System e-Faktur (KSeF) to system stuzgcy do wystawiania,

' =arania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych.
uzy cyfryzacji procesow fakturowania oraz
. Pozwala takze unikad bleddw przy ich wystawianiu.

» Whioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow
Teraz musimy wypetni¢ niezbedne dane. Ponizej przyktad wypetnienia danych (oczywiscie w
Panstwa przypadku mogg i powinny by¢ inne):

123 Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu
Whioskuj 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 zawieraé minimum: Nie moze zawieraé:
&) 15 znakdw &) wigcej niz 32 znakaw
&) 1 wielka litere &) polskich znakaw
&) 1 mata literg &) innych znakdw spegjalnych
@ 1 oyfre

&) 1 znak specjalny: |@#3%" &*)-_=+

Powtérz hasto*

| Supertajnehaslo_123 ©

i



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

P Zapisywanie jako

&« v A B Ten.. s Dysk lo... v G Przeszukaj: Dysk lokalny (C:) @

Organizuj « Mowy folder

wersja3 MNazwa
Help ternpDownload
Apollo
Archiwum
v [ Ten komputer
Arduine
> %= Dysk lokalny (C:)
Py 2 AstroPrabki
> s < (\\Desktop-sqbsofg) (P:) cd
3w Homel Mh@3nrad (741
Nazwa pliku: | FIRMA_ABC key -
Zapisz jako typ:  Plik KEY (*.key) ~

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

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

Przestanie wniosku
Wnioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywatny

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

Przeznaczenie certyfikatu®

O Podpis linku do weryfikaci wystawcy

@ Uwierzytelnienie w systemie KSeF

Certyfikat wazny od*

Mozesz zmienic date, od ktorej bedzie wazny Twaj

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:
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Whioskuj o certyfikat

© ZzZakonczono pomysinie

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

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

Pobierz certyfikat ‘ Lista certyfikatow Whieskuj o kelejny certyfikat

Wciskamy POBIERZ CERTYFIKAT i pobieramy nasz plik FIRMA ABC.crt

KSEE — UTWORZENIE OPERAT.ORA I HASEA

Pierwszg czynnoscig po zainstalowaniu i uruchomieniu programu jest zalogowanie.

Oczywiscie, ze na tym etapie nie mamy r = _ P
jeszcze  wprowadzonych  zadnych | oot )
wiasnych operatoréw. W systemie jest

tylko jeden - ADMIN. Jego hasto Login

poczatkowe jest puste, wiec logujemy ” ADMIN

sie podajac:

login: ADMIN ¥ i :

hasto: (nie wpisujemy nic) ‘ | [

ETM

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

konta operatora. W tym celu wchodzimy w

menu  gorne  LISTY @  nNastepPni€ porymenty Listy Ustswienia Pom

OPERATORZY: N o T .
Zaznaczamy operatora ADMIN i wciskamy na Miesiac maj 4@ Fentrahenci
dole POPRAW, dostajemy wdwczas: © zaKuUl

Zaznaczamy operatora ADMIN i wciskamy na S Operatorzy

Lp. | Ny

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

Edycja operatora

Dane logowania do programu Certyfikat typu | - uwierzytalniajacy w KseF

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

'H,-—-\

asto operatora (maks. 20 znakow)

ey

| Zainstaluj kluz | | BRAK Usun kluez
@ -

Powtdérzenie hasla operatora | Zainstaluj Ct‘ﬁ]ﬁ"kﬂt'l BRAK Usun certyfikat
TE
Jezeli pola puste, to hasto pozostaje niezmienione. UWAGA

}_ _...J leseli certyfikat uwierzytelniajacy zostat wezesnig)

k- zainstalowany na tym komputerze w programie
| FAKTURY i Rachunki K5eF, a utworzony tu LOGIN
OPERATORA jest taki sam jak w FAKTURY i Rachunki
K5eF, to nie trzeba ponownie instalowad certyfikatu,
Trzeba tylko ponownie wpisac hasto, takie jak przy
certyfikacie w programie FAKTURY | Rachunki KSeF.

Mazwisko

Uwagi i wyjasnienia

Certyfikaty i klucze KSeF przechowywane s3 lokalnie na danym stanowisku komputerowym, wiec jezeli
program pracuje w sieci i ufytkownicy moga sie logowad z réznych stanowisk, to na kazdyrm stanowisku
uzytkownik musi zainstalowaé swoje certyfikaty i klucze,

| 2 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 pomaoc
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 czynnosé.

Operator z prawami administratora
moze zarzadzac kontami innych operatorow.
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JesteSmy teraz w oknie OPERATORZY i wciskamy przycisk NOWY, poniewaz chcemy dodac
konto nowego operatora — konto ,robocze”, ktérym bedziemy sie codziennie postugiwac.

Operatorzy

Lp. Login |A|

1. ADMIN A

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

UWAGA: jezeli na tym samym komputerze majg Panstwo juz zainstalowany nasz inny
program — FAKTURY i Rachunki KSeF — to zdecydowanie zalecamy, aby i tu,
w ROZRACHUNKACH KSeF wprowadzi¢ identyczny LOGIN OPERATORA co w programie
FAKTURY i Rachunki KSeF. Dzieki temu nie bedzie potrzeby instalowac certyfikatu KSeF, a
wystarczy wprowadzenie hasta do tego certyfikatu.

Oto sytuacja, gdy wprowadzi- | R

Ilémy IOgln Operatora 0 naZWIe Dane logowania do programu Certyfikat typu | - uwierzytalniajacy w KSeF

JAREK. l’_atWO ZauWaZYé, Ze pO ) ) — Hasto do certyfikatu uwierzytelniajacego
R . . Login operatora (maks.10 znakdw) JAREK ‘

prawej stronie statusy certyfi-

katu KSeF i klucza do niego

maj wartos¢ JEST. Oznacza to, pousmeni hash operton

Haslo operatora (maks. 20 znakdw) Zainstahuj-khuez JEST | Usuh klucz |

Zainstalujsceriyfikal | JEST | Usui certyfikat |

2e prog ram ma Juz Wg ra ny Jezeli pola puste, to hasto pozostaje niezmienione. UWAGA
certyfikat. Dlaczego? Dlatego, s Zainsslowany a ym Komputeee  programe
zostat wczesniej zainstalowany Tiazba tyko ponownie wpisaé heso, takie jak pry

certyfikacie w programie FAKTURY i Rachunki KSeF.

program FAKTURY i Rachunki 8 upraumicria ADMINSTRATORA
KSeF i zostat tam wgrany
CertYﬁkat dla Operatora 0 teJ Certyfikaty i klucze KSeF przechowywane sa lokalnie na danym stanowisku komputerowym, wigc jezeli
samej nazwie loginu: JAREK ok s seimtslows ool syt (ke e tona ke stanewEks
Tu pozostaje jedyne uzupetnic

hasto do certyfikatu — bo ono ,
automatycznie NIE przenosi sie
z jednego programu na drugi.

Uwagi i wyjaénienia

oK | | 2 Anulyj |
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KSEF — INSTALAGIA GERTYFIKATUI W PROGRAMIE

W poprzednim rozdziale (na jego koncu) oméwiony byt przypadek, kiedy na tym samym
komputerze mamy juz zainstalowany inny nasz program FAKTURY i Rachunki KSeF i jest w
nim wgrany certyfikat dla konkretnego operatora. Jezeli w programie ROZRACHUNKI KSeF
utworzymy identycznego operatora (o tym samym loginie), to nie ma potrzeby wgrywania
certyfikatu. Pojawia sie on juz automatycznie, z racji tego, ze byt wgrany do programu
FAKTURY i Rachunki KSeF.

W przeciwnym razie, kiedy nie mamy w systemie programu FAKTURY i Rachunki KSeF lub
chcemy utworzy¢ w ROZRACHUNKACH KSeF operatora o innej nazwie, to certyfikat
musimy zainstalowa¢ rowniez w ROZRACHUNKACH KSeF.

W tym celu musimy wyjs¢ z programu i ponownie wejs¢, ale (co wazne) logujac
sie na nowe konto, ktore witasnie przed chwilg utworzylismy i dla ktdrego
chcemy wgrac certyfikat.

Po ponownym uruchomieniu programu wracamy do okna OPERATORZY i wciskamy

POPRAW na nowe dopiero co utworzone konto. Czas bowiem przejs¢ do instalacji naszego

certyfikatu, ktore uzyskaliSmy wczesniej. Do tego stuzy cata prawa strona okna EDYCJA

OPERATORA:
r_

Edycja operatora

Dane logowania do programu fCertyfikat typu | - uwierzytalniajacy w KSeF

Hasto do certyfikatu uwierzytelniajacego

Legin operatora (maks.10 znakow) ANDRZEI =y

Hasto operatora (maks. 20 znakdw) | Zainstaluj kluez | BRAK T

Powtdrzenie hasta operatora | Zainstaluj CEﬁ]’ﬁkﬁtJ BRAK Usun certyfikat

J

Jeseli certyfikat uwierzytelniajacy zostat wozesnig)
zainstalowany na tym kemputerze w programie
| FAKTURY i Rachunki KSeF, a utworzony tu LOGIN

. OPERATORA jest taki sam jak w FAKTURY i Rachunki
Mazwisko KSeF, to nie trzeba ponownie instalowaé certyfikatu.
Trzeba tylko ponownie wpisac hasto, takie jak przy
certyfikacie w programie FAKTURY | Rachunki KSeF.

Jezeli pola puste, to hasto pozostaje niezmienicne. UWAGA

Imie

uprawnienia ADMINISTRATORA

Uwagi i wyjasnienia

Certyfikaty i klucze KSeF przechowywane sa lokalnie na danym stanowisku komputerowym, wiec jezeli
program pracuje w sieci | uzytkownicy moga sig logowacd z réznych stanowisk, to na kazdym stanowisku
uzytkownik musi zainstalowad swoje certyfikaty i klucze.

| 2 Anulyj |

Instalujemy tu certyfikat oraz klucz typu I. Nie zapominamy tez o wprowadzeniu hasta.
Mozemy wcisng¢ symbol ,,0ko” na koncu pola hasta, co umozliwi podglad hasta.

Wocisniecie przycisku ZAINSTALUJ KLUCZ oraz ZAINSTALUJ CERTYFIKAT otwiera okna
edycyjne pozwalajgce na wczytanie odpowiednich plikow.
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KSEE — WrrRoOWADZENIEINUMERUS NP FIRMY.
W celu poprawnego pobierania g
faktur, program musi miec

wprowadzony poprawny numer Dokumenty Listy Ustawienia Pomoc
NIP firmy. Bez tego funkcja piesiacimay
pobierania faktury z KSeF zostanie
odrzucona. W tym celu logujemy
si¢ do programu i wchodzimy w tp.| Numer |Dziesi| Sprzedawea
menu gorne USTAWIENIA -

FIRMA I USTAWIENIA:

= = Firmai ustawienia

© zZaKuPY

W oknie uzupetniamy dane firmy, ale w szczegolnosci numer NIP:

Dane nabywcy i inne ustawienia
Dane nabywcy | Parametry Wyglad

Nazwa: Bank/numer kanta:
ZUI PALOMAR [chsta | | |

| | ™ |

| | e, 5550003531
Adres: Tele'ﬂ'ﬂ?_l

L |

|smalecin 17a, 72-001 Kotbaskowao | |

Osoba upowazniona

KSEF — PRZETESTOWANIE GERIYFIKATU

Jezeli mamy wprowadzone dane firmy (w szczegdlnosci nr NIP), a wczesniej zainstalowany
certyfikatu, to mozemy go przetestowac. Operacja ta da nam odpowiedz, czy certyfikat
jest poprawny i czy zostat wiasciwie zainstalowany w naszym programie. Przetestowanie
certyfikatu jest operacjg neutralng. Nie skutkuje jeszcze odbieraniem danych z KSeF.

Aby uruchomic¢ testowanie certyfikatu trzeba przejs¢ w menu gérne: POMOC - FUNKCJE
SERWISOWE - PRZETESTUJ CERTYFIKAT TYPU I

Pomoc

o
Podrecznik F1
‘ Archiwizacja
q Dearchiwizacja
L4

, Funkcje serwisowe g n"ﬂ Przetestuj certyfikat typu | (uwierzytelniajacy)

E Aplikacja podatnika MF Pokaz/schowaj kontrolki serwisowe
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KSEF — POBIERANIE EAKTUR Z KSEFE

Zamiast ,recznie” wprowadzac faktury do programu ROZRACHUNKI KSeF, duzo wygodniej
jest pobierac je automatycznie z serweréw KSeF. Aby mozna bylo w ogdle przeprowadzi¢
takg operacje program musi by¢ wczesniej przygotowany zgodnie z zasadami opisanymi
we poprzednich rozdziatach, ktorych nazwa rozpoczyna sie od przedrostka ,KSEF”.

Samo pobieranie jest juz niezwykle proste i sprowadza sie do wcisniecia przycisku —
POBIERZ Z KSEF.

®@ |0 G @& 8= 2 ()
Dodaj dokument || Pokaz || Popraw || Usuf Pobierzz KSeF || Pokaz e-fakture | Wydruki || Do arkusza

Oto zasady ktore rzagdzg procedurg pobierania:

1. pobierane sg faktury zakupu lub sprzedazy, w zaleznosci od ustawienia kontrolek
ZAKUP - SPRZEDAZ w lewej, gérnej czesci okna gtéwnego

2. pobierane sg faktury z catego miesigca, ktdry jest ustawiony w lewej, gérnej czesci
okna gtéwnego

3. procedure pobierania mozna bezpiecznie uruchamiac wielokrotnie w ciggu miesigca
— faktury, ktore zostaty juz raz pobrane i sg zarejestrowane z numerem KSeF, nie
zostang pobrane po raz drugi, nie ma wiec mozliwosci ich zdublowania.

KSEE —'PODGLAD! FAKTURY, POBRANESNZ KSEE

Jest to niezwykle warto$ciowa opcja, ktéra pozwala na zapoznanie sie z szczegdtami
kazdej faktury, ktdra zostat pobrana z KSeF. W celu jej uruchomienia wciskamy ponizszy

przycisk lub klikamy dwukrotnie na danej fakturze.

@ o G e =W FE R
Dodaj dokument || Pokaz || Popraw || Usufi Pobierz z KSeF || Pokaz e-fakture . Wydruki || Do arkusza
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IARCHIWIZAGIA 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, ktorego
nazwa jest zbudowana z sekwencji:

Archiwum Rozrachunki dd mm rrrr.gbk ro

gdzie:

dd — dzien sporzadzania archiwizacji

mm — miesigc sporzadzania archiwizacji
rrrr — rok sporzadzania archiwizacji

gbk_ro — stata koncéwka, tzw. rozszerzenie

na przyktad:

Archiwum Rozrachunki 14 02 2026.gbk_ro

Archiwizacja moze by¢ uruchomiona recznie — menu gérne POMOC — Archiwizacja,
ale moze tez by¢ przypominana automatycznie co pewng liczbe dni.

UWAGA:

Jezeli archiwizacja przeprowadzana jest na tym samym komputerze na ktorym znajduje sie
baza ROZRACHUNKI . £db (praca jednostanowiskowa-lokalna lub uruchamiamy program
na serwerze), to przed archiwizacjg bedziemy zapytani gdzie ma zosta¢ zapisany plik
archiwizacyjny Archiwum Rozrachunki_dd mm rrrr.gbk ro.

Jezeli archiwizacja uruchamiana jest na koncowce sieciowej, a baza danych jest na
serwerze (oddzielnej jednostce) lub archiwizacja zostanie uruchomiona automatycznie, to
nie bedziemy pytani o miejsce archiwizacji. Automatycznie plik archiwizacyjny zostanie
zapisany w tym samym folderze co baza ROZRACHUNKI . £db - pod nazwa:

Archiwum Rozrachunki dd mm rrrr.gbk ro
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