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1  Konfiguracja danych Wystawcy i Sprzedawcy 

Jeżeli faktura wystawiana jest przez jednostkę podrzędną to należy sprawdzid i uzupełnid 

dane Wystawcy i Sprzedawcy. W tym celu należy:: 

 Posiadad wczytaną licencję rozszerzoną (z danymi licencjobiorcy – dane Wystawcy 

oraz danymi jednostki nadrzędnej – dane Sprzedawcy) 

 Skonfigurowad dane Sprzedawcy i Wystawcy  

 

W celu skonfigurowania danych Wystawcy i Sprzedawcy należy przejśd do opcji 

Administracja -> Konfiguracja danych dla JPK i rejestru VAT -> Konfiguracja dokumentu 

faktury 

 

 

 

 

Okno konfiguracja zostało podzielone na dwie zakładki: 

 Sprzedawca/Wystawca 

 Pozostałe dane 
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 Na zakładce Sprzedawca/Wystawca należy sprawdzid, czy jest zaznaczona opcja: Dodaj 

do dokumentu faktury dane Wystawcy i Sprzedawcy (dane Wystawcy będą pobierane 

z licencjobiorcy). 

 

 Należy sprawdzid poprawnosc danych Sprzedawcy. W celu edycji należy użyd opcji 

Popraw (który zmienia dane Sprzedawcy również wstecznie. Opcja ta zalecana jest w 

przypadku popełnienia blędu w danych Sprzedawcy) lub modyfikuj (która zmienia dane 

od momentu dokonania edycji. Np. zmiana danych adresowych, nazyw jednostki). 
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 Uzupełnienie danych Wystawcy (Podmiot3) 

o Wskazanie roli -  pod kątem faktury ustrukturyzowanej jednostka podrzędna 

musi podad rolę, która jest do niej przypisana. W celu podania roli należy 

wskazad ze słownika odpowienią pozycję. Dla jednostek typu JST będzie to 

rola=7, dla jednostek należących do grupy vat to rola = 9. 

o Wskazanie identyfikatora – każda jednostka musi podad identyfikator kontekstu, 

do którgo będzie następowad uwierzytelnianie. 

Poniże został przedstawione uzupełnienie danych dla jednostki podrzędnej typu JST, 

która będzie posługiwad się identyfikatorem wewnętrznym. 

 

 

Podanie identyfiktora polega na zaznaczeniu jednego z pięciu pozycji: 

 NIP 

 Identyfikator wewnętrzny 

 Numer VAT-UE 



6 

 

 Identyfikator podatkowy inny 

 Brak identyfikatora 

Oraz wskazanie w polu wartości identyfikatora. 

 

W przypadku wyboru identyfikatora typu NIP – dane NIP pobierane są z pliku 

licencyjnego i wyświetlane w wyznaczonym polu. 

 

Uwaga: 

W przypadku, kiedy na fakturze mają pojawid się tylko dane Sprzedawcy, opcja Dodaj do 

dokumentu FV dane Wystawcy i Sprzedawcy nie będzie zaznaczona, co skutkuje brakiem 

konieczności uzupelnienia danych Wystawcy. 

 

 

 

 

2 Konfiguracja danych kontrahentów 

Wystawianie dokumentów w formie e-faktury KSeF wymaga od użytkownika określenie 

dodatkowych danych kontrahenta, które narzuca faktura ustrukturyzowana. 

Po skonfigurowaniu danych uwierzytelniających oraz ewentualnie danych wystawcy, kolejnym 

krokiem jest sprawdzenie kartoteki kontrahentów pod kątem wymaganych danych. Poniżej zostaną 

przedstawione poszczególne punkty, które należy sprawdzid i uzupełnid. 

 

2.1. Konfiguracja danych kontrahenta, gdy na fakturze będzie tylko Nabywca 

(Podmiot2) 

W przypadku aktualizacji istniejących danych kontrahenta pod kątem KSeF, należy 

ustawid się na danym kontrahencie, a następnie użyd opcji Modyfikuj. Przechodząc na 

zakładkę Nazwa i rola odbiorcy na dokumentach uzupełniamy następujące dane: 
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 Proponuj wystawianie faktury KSeF – wiedząc, że dla danego kontrahenta mamy 

obowiązek wystawienia faktury w KSeF, warto zaznaczyd tą opcję, aby program w 

przypadku tworzenia faktury dla tego kontrahenta automatycznie zaznaczał, że te 

dokument ma byd brany pod uwagę do wysyłki do KSeF. (Zaznaczenie tej opcji w 

dowolnym momencie możemy cofnąd).  

 Podmiot 2 – wybór identyfikatora Nabywcy wraz z podaniem wartości. Możliwe 

opcje to: 

o NIP (dana pobierana z kartoteki ) 

o Numer VAT UE 

o Identyfikator podatkowy inny  

o Brak identyfikatora 

 

Poniżej zostały przedstawione opisane opcje. 

 

 

Uwaga: 

W przypadku wystawienia faktury tylko dla Nabywcy, nie należy uzupełniad 

danych Podmiotu 3. 
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2.2. Konfiguracja danych kontrahenta, gdy na fakturze będzie Nabywca (Podmiot2) i 

Odbiorca (Podmiot3) 

W przypadku konieczności oznaczenia na fakturze danych Podmiotu 3, w kartotece 

kontrahentów na zakładce przedstawionej i opisanej powyżej, należy zaznaczyd dane 

Podmiotu 3, a więc: 

 Rola – wybór pozycji ze słownika ról 

 Identyfikator – jeden z pięciu (analogicznie jak w przypadku danych 

Wystawcy): 

o NIP 

o Identyfikator wewnętrzny 

o Numer VAT-UE 

o Identyfikator podatkowy inny 

o Brak identyfikatora 

 

 

Wybór roli: 
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Wybór identyfikatora to zaznaczenie odpowiedniej opcji i wpisanie wartości 

identyfikatora.  
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W przypadku występowania Podmiotu 3 jako Odbiorcy proszę pamiętad, aby jednostka 

podrzędna miała wskazaną jednostkę nadrzędną. 

 

2.3   Oznaczenie sposobu przesyłania faktury w trybie awaryjnym 

W przypadku wystąpienia trybu awaryjnego – awaria całkowita, gdzie faktura nie musi 

przybierad formy ustrukturyzowanej, może byd wystawiona jako faktura tradycyjna i nie ma 

obowiązku umieszczania takiej faktury na KSeF po wznowieniu działania systemu e-faktur. 

Warto uzgodnid z odbiorcą w jaki sposób ma byd przekazana faktura. Takie informacje można 

ustawid w programie na danym kontrahencie na zakładce Wysyłka FV używając opcji 

Modyfikuj. 

 

Do wyboru są trzy sposoby wysyłki faktury na wypadek ogłoszenia awarii całkowitej: 

 E-mail – należy podad adres e-mail, na który będzie wysyłana faktura; 

 E-Doręczenia 

 Listowanie. 

  
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Powyższe ustawienia pełnią funkcję tylko informacyjną, co oznacza, że program nie wyśle 

automatycznie faktury wybranym sposobem. 

System Sprzedaż wykona pewne czynności pośrednio, a więc wydrukuje fakturę, którą 

przekażemy listownie lub wyśle maila z załączoną fakturą w formacie pdf, jeżeli użytkownik 

wymusi taką opcję. 

 

2.4    Oznaczenie wysyłki wizualizacji faktury KSeF  

Oprócz obowiązku przesłania faktury do KSeF, odbiorca może zażądad przesłania mailem 

wizualizacji faktury. Program Sprzedaż umożliwia oznaczenie takiej opcji oraz automatyczną 

wysyłkę, która zostanie przedstawiona w opcji Wysyłki faktur do KSeF. 

 

Oznaczenie konieczności przesłania wizualizacji faktury 

W kartotece kontrahentów przy pomocy opcji Modyfikuj należy zaznaczyd opcję 

Dostarczenie wizualizacji faktury oraz wskazad adres e-mail, na który ma zostad wysłana 

wiadomośd wraz z załączoną fakturą. 
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Oznaczenie powyższej opcji powoduje, że w momencie wysyłki faktury do KSef dla danego 

kontrahenta, program wyświetli okno z informacją o tym, że Odbiorca poprosił o przesłanie 

wizualizacji na podany adres: 
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Automatycznie otworzy program pocztowy (nie zadziała w przypadku programu Outlook), 

dołączy załącznik w postaci pdf faktury oraz wpisze adres e-mail podany przy polu Dostarczanie 

wizualizacji faktury 

 

 Poprosi o potwierdzenie, czy wiadomośd została wysłana, tak aby zapisad informacje 

o tej czynności w bazie danych. 
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 a następnie zapisze informacje o wysyłce na dokumencie. 

 

 

Uwaga: 

Adres mailowy podany w opcji Dostarczania wizualizacji faktury będzie pobierany tylko do 

wysyłki faktur KSeF podczas automatycznej wysyłki faktury do KSeF oraz podczas 

wymuszenia przez użytkownika takiej wysyłki z poziomu Listy faktur KSeF -> opcja 

Wizualizacja ->Wyślij mailem. 
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3 Wystawienie faktury ustrukturyzowanej 

Proces wystawienia faktury ustrukturyzowanej odbywa się analogicznie, jak w 

przypadku faktury tradycyjnej (patrz Instrukcja obsługi do programu Sprzedaż). 

Jedyną różnicą jest oznaczenie, że jest to faktura ustrukturyzowana. Jest to bardzo 

istotna informacja, ponieważ program w tle musi wykonad wymagane przez KSeF 

funkcjonalności. Nie są one widoczne dla użytkownika, lecz zapisywane są do bazy danych, 

aby zapewnid pełną funkcjonalnośd współpracy programu Sprzedaż z KSeF. 

 

 

Podczas zatwierdzenia program wyświetla domyślne ustawienie użytkownika dla 

danego kontrahenta dotyczące faktury, która ma byd przesłana do KSeF. 

 Jeżeli okaże się, że faktura ma nie byd wysłana do KSeF , wystarczy usunąd zaznaczenie 

podczas zatwierdzania faktury lub w kartotece kontrahentów. 
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4 Wysłanie faktury do KSeF oraz wszystkie operacje związane z tym 

procesem.  

Pełna obsługa wysyłki dokumentów do KSeF znajduje się w Kartotece dokumentów 

sprzedaży -> opcja Lista faktur KSeF. 

 

 

 

4.1. Wysyłka dokumentów do KSeF 

Po wejściu w przedstawioną opcję otworzy się okno, z którego poziomu można 

wysład fakturę do KSeF, pobrad status dokumentu, pobrad i zapisad UPO oraz w przypadku 

takiej konieczności oznaczyd dokumenty trybem awarii całkowitej. 
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Użytkownik decyduje jaką operacje chce wykonad. Jeżeli chce wysład dokumenty do 

KSeF to należy ustawid odpowiednie opcje: 

 Status – do wysłania 

 Zakres dat, za który chcemy wysład dokumenty 

 Rodaj dokumentu – faktura lub korekta faktury 

 

 

 

 Po wybraniu powyższych opcji używamy opcji Szukaj, aby wyświetlid dokumenty do wysyłki, 

a następnie Wyślij do KSeF.  

 W tym momencie zostaniemy poproszeni o podanie hasła do certyfikatu uwierzytelniającego (w 

przypadku zastosowania certyfikatu). 
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Po wpisaniu prawidłowego hasła faktura zostanie wysłana (numer KSeF nie został jeszcze pobrany). 

 

 

Po zatwierdzeniu komunikatu program automatycznie wykona następne, wymagane czynności, a 

więc: 

 Sprawdzi status w KSeF 

 Wyśle maila, jeżeli opcja Dostarczania wizualizacji faktury wraz z adresem e-mail jest 

zaznaczona 

 Pobierze UPO. 

 

Poniżej przykładowe, kolejne zrzuty z ekranu obrazujące poszczególne operacje, które program 

wykonuje sam, bez konieczności wymuszania. 



19 

 

 

 

 

Opcjonalnie wysłanie wizualizacji faktury na maila: 

 

 

 

Potwierdzenie wysyłki drogą mailową. 
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Po pozytywnym sprawdzeniu statusu w KSeF faktura otrzyma status FV  KSeF. 

Dodatkowo zostaną zapisane informacje związane z KSeF: 

 Tryb  

 Numer faktury KSeF 

 Numer referencyjny sesji 
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 Numer referencyjny faktury. 

 

 

 

Plik UPO można również zapisad na dysku za pomocą opcji Zapisz plik UPO. 

 

 

 

Uwaga: 

W przypadku problemów ze sprawdzeniem statusu KSeF proces automatycznego 

wykonania wszystkich koniecznych operacji związanych z wysylką jest przerwany. W tej sytuacji 

należy skorzystad z dedykowanych, do każdej operacji przycisków i wywoład każdą z opcji z 

osobna. 
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4.2. Wizualizacja faktury – podgląd, zapis do pdf, zapis do XML, wysyłka 

mailem, wydruk listy dokumentów 

 

W oknie obsługi dokumentów KSeF można wykonad kilka czynności związanych z 

prezentacją faktury: 

 Podgląd wydruku, 

 Pobranie wizualizacji dokumentu, 

 Zapis XML dokumentu, 

 Wysłanie mailem, 

 Wydruk listy dokumentów. 

 

4.2.1 Podgląd wydruku 

Podgląd wydruku można wykonad z poziomu dokumentu lub listy dokumentów KSeF pod 

opcją Wizualizacja. 

 

W zależności od trybu faktury na podglądzie wydruku będzie widniał jeden lub dwa kody 

QR. 

W przypadku faktur, które powinny a nie zostały jeszcze przesłane do KSeF, podgląd 

wydruku będzie zawierał kod QR z informacją o trybie OFFLINE umozliwiający zapewnienie 

autentyczności pochodzenia i integralności treści faktury oraz kod QR (CERTYFIKAT) 

umożliwiający weryfikację tożsamości wystawcy 
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W przypadku faktury wysłanej do KSeF (tryb online) dokument otrzyma kod z numerem 

KSeF faktury. 
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Uwaga: 

Jeżeli dokument nie został jeszcze wysłany do KSeF to najbezpieczniej jest wykonad sam 

podgląd wydruku.  

Wydrukowanie faktury lub wysyłka mailem przed wysłaniem jej do KSeF spowoduje brak 

możliwości poprawy dokumentu. Jest to istotne w przypadku kiedy okaże się, że po przesłaniu do 

KSeF, dokument zostanie odrzucony, a użytkownik powinien dokonad zmian w danych fakturych.  

 

4.2.2 Pobranie wizualizacji faktury w formacie pdf 

Program umożliwia pobranie wizualizacji faktury do formatu pdf wraz z zapisem na 

dysk.   

 

 

W przypadku faktury ustrukturyzowanej, która nie została jeszcze przesłana do KSeF, 

a użytkownik będzie próbował pobrad wizualizację tego dokumentu, program wyświetli 

komunikat ostrzegawczy, który informuje, że wydruk lub pobranie pdf uniemożliwi edycję 

lub usunięcie dokumentu. 

 

Bardzo często użytkownicy wykonują wydruk lub pobierają pdf kontrolnie lub testowo. Tego 

typu komunikat ma ostrzec przed brakiem możliwości edycji lub usunięciem takiego 

dokumentu. 

Powyższy komunikat nie pojawi się w przypadku kiedy faktura została już przesłana do KSeF 

lub ma przypisany status Odrzucona przez KSeF. Drukowanie lub zapisywanie tego 

dokumentu do pdf nie wniesie żadnych ograniczeo, ani konsekwencji, ponieważ faktura z 

nadanym numerem KSeF co do zasady nie może byd edytowana oraz usuwana.  
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4.2.3 Zapis XML faktury 

W momencie wejścia w życie systemu KSeF, fakturę stanowi plik XML tego dokumentu. W 

związku z powyższym każdą fakturę KSeF można zapisad na dysk w postaci XML. 

 

 

4.2.4 Wyślij email 

Z poziomu opcji Wizualizacja użytkownik ma możliwośd przesłania faktury w postaci pdf 

mailem. W rozdziale 2.4 opisywaliśmy w jaki sposób dokonad oznaczeo w kartotece kontrahentów, 

aby podczas wysłania faktury do KSeF system automatycznie wygenerował pdf i wysłał maila na 

podany na kontrahencie adres e-mail. 

Opcja wysyłki mailem z poziomu Wizualizacji 

 

umożliwia wymuszenie wysłania wiadomości e-mail z umieszczoną w załączniku fakturą w formacie 

pdf, nawet jeśli na kontrahencie nie oznaczyliśmy wysyłki wizualizacji faktury. 

Z tego względu, że adres email nie został wprowadzony w kartotece kontrahentów, użytkownik 

będzie musiał podad adres e-mail odbiorcy i wysład maila. 
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Jeżeli faktura nie została wysłana do KSeF i nie ma przypisanego statusu Odrzucona przez KSeF, to 

pojawi się komunikat ostrzegawczy, o którym była mowa w podrozdziale 4.2.2. 

 

4.2.5 Wydruk listy dokumentów 

Program umożliwia również wydruk listy dokumentów z wybranego przez użytkownika 

zakresu. Np. dla wybranego statusu, w podanym przedziale czasowym. 

 

 

Poniżej przykładowy wydruk dla wybranego zakresu faktur wysłanych do KSeF, które z 

jakiegoś powodu nie mają jeszcze sprawdzonego statusu i pobranego numeru KSeF. Tego 

typu zestawienie może pełnid funkcję pomocniczną. 

 

4.3. Podgląd dokumentu 

 

Z poziomu okna wysyłki dokumentu do KSeF można również przejśd do podglądu 

dokumentu, a następnie wykonad: 

 podgląd wydruku 

 wydruk dokumentu – wykonujemy dopiero po wysłaniu i przyjęciu faktury przez 

KSeF. 

 wysyłkę mailem. 
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W przypadku, kiedy faktura nie została przesłana do KSeF lub nie została wystawiona w 

trybie awaryjnym, z tego poziomu można dokonad zmian na dokumencie. 

 

Powyższy sposób został przedstawiony dla pojedynczej operacji. 

 

W programie jest możliwośd wysyłki zbiorczej dokumentów do KSeF. 

 

4.4. Zbiorcza wysyłka dokumentów do KSeF – operacje zbiorcze 

 

 Chcąc wysład zbiorczo kilka dokumentów do KSeF należy skorzystad z opcji ukrytych 

pod przyciskiem Operacje zbiorcze. 
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Zbiorczo można wykonad następujące operacje: 

 wysład grupowo do KSeF 

 sprawdzid grupowo status w KSeF 

 pobrad grupowo UPO 

 grupowo zmienid tryb awaryjny. 

 

Grupowa wysyłka do KSeF 

 Użycie opcji wyślij grupowo do KSeF  
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W górnej części okna określamy ile dokumentów kolejno chcemy wysład. Jeżeli podamy 10 to 

program wyśle do KSeF 10 kolejnych dokumentów począwszy od tego, który jest zaznaczony.  

Ze względu na swoją specyfikę i wymagania, korekty dokumentów nie są wysyłane grupowo. 

Użycie opcji Przekaż dokumenty do KSeF spowoduje grupową wysyłkę dokumentów. 

Zwrotnie otrzymamy informacje podsumowującą wysyłkę: 

 

 

Program wyświetlo nam informacje ile dokumentów zostało przetworzonych, w tym ile 

przekazanych prawidłowo do KSeF oraz ile nie zostało wysłanych. 

 

Jeżeli nie oznaczymy jaką ilośd dokumentów chcemy poddad operacji zbiorczej, program postara się 

przesład wszystkie. 

Uwaga: 

KSeF stosuje limity wysłanych odpytad. W związku z tym podczas wysyłki faktur do KSeF pojawi 

się komunikat o przekroczonym limicie ilości dokumentów do przekazania. Program Sprzedaż 

stosuje metodę wysyłki interaktywnej, w związku z tym bezpieczniej jest wysyład ok. 20 

dokumentów na raz.  

 

4.5. Grupowe sprawdzenie statusu 

 

W celu grupowego sprawdzenia statusu wysłanych dokumentów używamy opcji Sprawdź grupowo 

status  w KSeF. 
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Przed użyciem przycisku Sprawdź status dokumentów w KSeF proszę pamiętad, aby ustawid się na 

dokumencie, od którego program ma zacząd sprawdzad statusy.  

Przykład: 

Jeżeli na liście będziemy mied wysłanych 10 dokumentów, czarny trójkąt będzie ustawiony na 2 

dokumencie, a my chcemy sprawdzid status dla 5 pierwszych dokumentów, to w takiej sytuacji 

program sprawdzi status od 2 do 6 dokumentu, a nie od 1 do 5. 

 

Przed sprawdzeniem statusu podajemy ilośd dokumentów , dla których ma byd dokonane 

sprawdzenie. Dodatkowo można oznaczyd, aby program automatycznie zapisał UPO do bazy 

danych dla wszystkic dokumentów, których status okaże się prawidłowy. 

Poniżej obraz przedstawiający sytuację. 

 

 

 

Podobnie jak podczas wysyłki, użytkownik otrzyma informacje zwrotną o ilości przetworzonych 

dokumentów, ilości pobranych UPO, ilości dokumentów z danym statusem. 



31 

 

 

 

4.6. Grupowe pobranie UPO 

 

Pobierając grupowo UPO na dysk pamiętajmy o prawidłowym oznaczeniu pozycji, od której 

program ma wykonad operację. Przy tej opcji wymagane jest podanie lokalizacji, w której mają byd 

zapisane UPO. 

Poniżej przykład zapisu UPO na dysk. 
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Operacja grupowego pobrania UPO kooczy się komunikatem: 

 

 

 

4.7. Grupowa zmiana trybu awaryjnego 

W przypadku konieczności oznaczenia dokumentow trybem awaryjnym lub zmiana trybu 

awaryjnego na „brak trybu”, warto skorzystad z grupowej zmiany trybu. 
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 W oknie zmiany trybu użytkownik wskazuje dla jakiego statusu przypisanego do dokumentu 

należy wykonad zmiane trybu na jeden z dostępny z listy: 

 --brak— 

 OFFLINE24 (art.106 nda) 

 OFFLINE (art.106 nh) 

 AWARIA (art. 106 nf) 

 AWARIA CAŁKOWITA (art. 106 ng) 

 

 

Na powyższym ekranie został przedstawiony sposób ustawienia statusu OFFLINE dla dokumentów 

oznaczych statusem Do wysłania. 

Opcja Przypisz tryb awaryjny spowoduje automatyczne przypisanie trybu dla podanego zakresu 

dokumentów. 

Po wykonanej operacji program poinformuje użytkownika, dla jakich dokumentów udało się 

ustawid tryb. 
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Przed wykonaniem operacji trybu awarii całkowitej pojawi się komunikat informujący o ustawieniu 

statusu „Nie do wysłania”. 

 

 

4.8. Dodatkowe funkcjonalności związane z wysyłką dokumentów do KSeF 

 

Sprawdzenie poprawności numeru NIP przed wysyłką do KSeF 

 

 Przed wysyłką faktury do KSeF program sprawdza poprawnośd wprowadzonego numeru NIP 

dla Nabywcy i Odbiorcy. Jeżeli podczas wysyłki okaże się, że na fakturze Podmiot 2 lub Podmiot 3 

(inny niż wystawca) ma błędzie wprowadzony numer NIP, program nie pozowli wysład takiego 

dokumentu do KSeF i zwróci błąd. 

Poniżej przykład. 
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Obsługa błędów podczas sprawdzania statusu faktury w KSeF  

 

Podczas sprawdzenia statusu faktury wysłanej do KSeF, system może zwrócid nam poniższe błędy: 

 405  - przetwarzanie anulowane z powdu błędu sesji – w tym przypadku użytkownik 

powinien jeszcze raz spórbowad wysład fakturę (błąd niezależny od programu Sprzedaż). 

 410  - nieprawidłowy zakres uprawnieo – co oznacza, że użytkownik wysyłający fakturę nie 

ma do tego uprawnieo. 

 430  - błąd weryfikacji pliku faktury – co oznacza, że wygenerowany przez program Sprzedaż 

XML jest nieprawidłowy. Taka sytuacja nie powinna się pojawid, ponieważ program 

generuje XMl zgodny ze schematem opublikowanym przez MF. 

 435  - błąd odszyfrowania pliku – co oznacza, że użytkownik powinien spróbowad ponownie 

wysład fakturę do KSeF. 

 440  - duplikat faktury – duplikat faktury może pojawid się w momencie,  kiedy użytkownik 

wystawi fakturę poprzez aplikację KSeF, a następnie wystawi fakturę w programie Sprzedaż 

ARISCO i będzie próbował wysład ten dokument do KSeF. W tej sytuacji program zgłosi 

komunikat o odnalezieniu tej faktury w KSeF i zaproponuje poniższe opcje: 
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o Przypisz powyższy numer KSeF do tej faktury – jeżeli faktura faktycznie jest 

duplikatem to numer faktury ksef nadany  podczas wprowadzania faktury poprzez 

aplikację KSeF, zostanie przypisany do faktury utworzonej w programie Sprzedaż 

ARISCO. 

o Nie podejmuj żadnej akcji – użytkownik musi wyjaśnid powstałą sytuację i nie 

podejmuje żadnej akcji. 

o Ustaw status dokumentu na „Do wysłania” –  uzytkownik chce wrócid do faktury, 

poprawid ją i wysład ponownie jako nową fakturę. 

 

Poniżej obraz przedstawiający omawiany przypadek: 

 

W przypadku użycia opcji Przypisania numeru KSeF do tej faktury operacja zostanie 

zakooczona poniższym komunikatem. 

 

Natomiast faktura zostanie uznana, że prawidłowo wysłaną do KSeF i otrzyma status 

Poprawna FV KSeF. 
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 450 – błąd semantyki dokumentu faktury – co oznacza, że wystawiona przez nas faktura 

zawiera błąd np. niepoprawny numer Regon. Sama struktura pliku jest zgodna ze strukturą, 

jednak są błędy natury semantycznej.  

 

Poniżej przykładowe okno z błędem: 

 

 

Z komuniktu wynika, że numer Regon jest nieprawidłowy. 

W takiej sytuacji KSeF odrzuca przyjęcie takiej faktury. Co w takiej sytuacji może zrobid użytkownik? 

a) Ustawid status dokumentu na „Do wysłania” – co jest jednoznaczne z poprawą danych na 

dokumencie i ponowieniem operacji wysyłki do KSeF. 

b) Nie podjęcie żadnej akcji – problem należy wyjaśnid i dopiero podjąd odpowiednie kroki. 

 

Uwaga: 

Błędny REGON Sprzedawcy lub Wystawcy powoduje, że musimy poprawid dane w Danych 

licencjobiorcy lub danych sprzedawcy (Administracja->Konfiguracja programu dla JPK i 

rejestru VAT->Konfiguracja dokumentu FK, a następnie usunąd fakturę i wystawid dokument 

na nowo. 

Jeżeli błędny numer REGON dotyczy Nabywcy lub Odbiorcy to wystarczy poprawid dane w 

kartotece kontrahentów, a następnie edytowad nagłówek dokumentu i ponownie wstawid 

kontrahenta. 
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4.9. Duplikat faktury 

Jeżeli z jakiegoś powodu nie będzie można wystawid faktury w programie Sprzedaż, a 

zaistnieje koniecznośd wystawienia w aplikacji KSeF to dojdzie do sytuacji, w której pojawi 

duplikat. Faktura, która zostanie w pierwszej kolejności wystawiona w KSeF, a następnie 

zostanie wprowadzona do programu Sprzedaż (koniecznie z tą samą datą i z tym samym 

numerem dokumentu) to podczas wysyłki tego dokumentu do KSeF, otrzymamy poniższy 

komunikat: 

 

 

 

KSeF rozpoznaje fakturę, która została już wcześniej wystawiona w KSeF, dlatego zgłasza stosowną 

informację, aby użytkownik podjął właściwe działania.  

W sytuacji, kiedy faktycznie jest to ten sam dokument to należy wykonad opcję Przypisz powyższy 

numer KSeF do tej faktury. W tej sytuacji dokument nie będzie ponownie wysłany do KSeF, ale 

otrzyma prawidłowy numer KSeF z tego samej faktury, ale wystawionej w KSeF. 
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Jeżeli podejrzewamy, że nie jest to duplikat, to należy Ustawid status na „Do wysłania”, a 

następnie podjąd stosowne kroki w programie Sprzedaż zmieniające dokumentna właściwy. 

 

5 Wystawienie dokumentów w trybie offline 

Jeżeli faktura nie mogła byd przesłana do KSeF, a użytkownik musiał wystawid i dostarczyd 

Nabywcy/Odbiorcy dokument sprzedaży w sposób wcześniej uzgodniony, to oznacza, że musi 

byd wystawiona w jednym z trybów offline.  

W takiej sytuacji należy przekazad Odbiorcy fakturę w sposób wczesniej ustalony np. mail, 

list, e-doręczenie, a więc użytkownik będzie drukował fakturę lub pobierał jej wizualizację w 

formacie pdf. Przed wykonaniem tej czynności system poprosi o podanie hasła do certyfikatu 

wystawcy (certyfikat do weryfikacji klucza). 

 

 

Na wydruku lub podglądzie pdf pojawią się dwa kody QR, jeden z podpisem „OFFLINE”, 

drugi z  „CERTYFIKAT”, o których mowa w rozdziale 4. Dokument ten nie będzie zawierał 

numeru KSeF faktury.  
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W momencie wysłania i przyjęcia faktury w KSeF, po zeskanowaniu powyższego kodu QR z 

dopiskiem „OFFLINE” będzie dostęp do faktury. Nie ma konieczności ponownego wydruku faktury. 

 

6 Ustawienie trybu awaryjnego na cele wygenerowania pliku JPK_V7M 

Plik JPK_V7M(3) wymaga od użytkownika dodatkowych oznaczeo, jeżeli faktura nie posiada 

numeru KSeF.  

Uwaga: 

Przed wygenerowaniem pliku JPK zaleca się wysłanie wszystkich faktur do KSeF, z 

wyjątkiem faktur tradycyjnych, chyba że użytkownik postanowi inaczej. 

 

W przypadku kiedy pojawią się powody uniemożliwiające wysyłkę dokumentów do KSeF, 

należy w odpowiedni sposób oznaczyd przyczynę braku przesłania faktury. 

 Do tego celu służy opcja Ustaw tryb awaryjny dostępna z poziomu Lista faktur KSeF. 
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Powyżej zaznaczona opcja powoduje przypisanie trybu dla pojedynczego dokumentu i odbywa 

się to w bardzo prosty sposób, mianowicie ustawiając się na danej fakturze użytkownik ma do 

dyspozycji opcję Ustaw tryb awaryjny, a następnie wybiera jedną z dostępnych opcji: 

 

 

Po wybraniu trybu otrzymamy komunikat zwrotny o zmienionym trybie.  

 

 

Przypisanie trybu jest widoczne w oknie faktur KSeF. 
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Operacja zmiany trybu jest odwracalna. 

 

Poszczególne tryby oznaczają: 

 --brak—brak ustawionego trybu, faktura będzie wysyłana do KSeF 

 OFFLINE 24 (art.106 nda) – faktura nie przesłana do KSeF z powodów występujących u 

wystawcy/sprzedawcy. Czas wysłania faktury  - niezwłocznie, nie później niż w następnym 

dniu roboczym po wystawieniu faktury. 

 OFFLINE (art. 1036 nh) – niedostępnośd KSeF ogłoszona w BIP MF np. prace serwisowe 

prowadzone na KSeF. Czas wysłania faktury  - 1 dzieo roboczy od dnia zakooczenia 

niedostępności. 

 AWARIA (art. 106 nf) – awaria KSeF ogłoszona w BIP MF oraz oprogramowaniu 

interfejsowym. Czas wysłania faktury – 7 dni roboczych od dnia zakooczenia awarii KSeF. 

 AWARIA CAŁKOWITA (art. 106 ng) – awaria ogłoszna w środkach społecznego przekazu. W 

tym przypadku wystawiana jest faktura tradycyjna. Czas wysłania  - faktury nie wysyła się 

do KSeF. 

 

Poniżej wyjaśnienia Ministerstwa Finansów odnośnie poszczególnych trybów. 
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Podczas generowania pliku JPK na podstawie ustawionych przez użytkownika trybów, do faktur 

zostana przypisane odpowiednie oznaczenia np. OFF, DI.  

 

Uwaga: 

Jeżeli użytkownik, który nie może z jakiegoś powodu wysład faktury do KSeF, a musi 

wygenerowac plik JPK i nie dokona oznaczeo jednego z trybów awaryjnych, to program nie 

pozwoli na wygenerowanie tego pliku zgłaszając komunikat informujacy o podjęciu stosownych 

działao. 

Taka sama blokada pojawi się podczas wysyłki faktur ze Sprzedaży do FK.  


