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1 Konfiguracja danych Wystawcy i Sprzedawcy

Jezeli faktura wystawiana jest przez jednostke podrzedng to nalezy sprawdzi¢ i uzupetnic
dane Wystawcy i Sprzedawcy. W tym celu nalezy::
e Posiadac¢ wczytang licencje rozszerzong (z danymi licencjobiorcy — dane Wystawcy
oraz danymi jednostki nadrzednej — dane Sprzedawcy)

e Skonfigurowac dane Sprzedawcy i Wystawcy

W celu skonfigurowania danych Wystawcy i Sprzedawcy nalezy przejs¢ do opcji
Administracja -> Konfiguracja danych dla JPK i rejestru VAT -> Konfiguracja dokumentu

faktury

DI inis ] IPDmDC K Koniec
Uzytkownicy
Konfiguracja haset

Kopia Zapasowa

Aktualzacja systemu

Dziennik logowan

Dziennik zdarzen

RODO - Konfiguracja

RODO - Udostepnianie bazy danych

B g A

Menu boczne - konfiguracia
Konfiguracja wspdtpracy

Konfiguracja danych podmiotu
Podstawa prawna zwolnienia z VAT

Konfiguracja numeracji dokumentdw
Konfiguracja Not Ksiegowych i Not Zastepczych
Konfiguracja wersji parametréw JPK_V7

Okno konfiguracja zostato podzielone na dwie zaktadki:
e Sprzedawca/Wystawca

e Pozostate dane



Konfiguracja dokumentu FV X
Sprzedawca/Wystawca Pozostate dane

dodaj do dokumentu FV dane wystawcy i sprzedawcy (wystawca bedzie licengjobiorca)

Dane sprzedawcy

Nazwa ‘Puwiat Polkowiski ‘
NIP (6272969770 | REGON [691112287 |

Ulica ‘Osied\uwa ‘

Miejscowosc ‘En\kﬁw ‘

Kod pocztowy |55-555 Miasto (poczta) ‘Pn\kﬁw ‘

5 Popraw Bk Modyfikuj

Podmiot 3

Rola wystawcy jako Podmiotu 3

Dane identyfikacyjne Wystawcy (Podmiotu 3)
‘Identyﬁkatnr wewnetrzny: 6272969770-12345

& Modyfia

Tytut wystawcy |Wystawca |

Numer konta bankowego na FV drukuj:
@ przy danych sprzedawcy
(O pod terminem zaplaty

@ i

e Na zaktadce Sprzedawca/Wystawca nalezy sprawdzié, czy jest zaznaczona opcja: Dodaj
do dokumentu faktury dane Wystawcy i Sprzedawcy (dane Wystawcy bedg pobierane
z licencjobiorcy).

Konfiguracja dokumentu FV *

Sprzedawca/Wystawca Pozostale dane

dodaj do dokumentu FV dane wystawcey | sprzedawcy (wystawcg bedzie licencjobiorca)

o Nalezy sprawdzi¢ poprawnosc danych Sprzedawcy. W celu edycji nalezy uzy¢ opgcji
Popraw (ktory zmienia dane Sprzedawcy réwniez wstecznie. Opcja ta zalecana jest w
przypadku popetnienia bledu w danych Sprzedawcy) lub modyfikuj (ktéra zmienia dane

od momentu dokonania edycji. Np. zmiana danych adresowych, nazyw jednostki).

Dane sprzedawcy
Nazwa ‘F’owiat Polkowski |
NIP 6272969770 | REGON 691112287 |
Ulica ‘Osiedlowa |
Nr domu ‘12 | Nr lokalu ‘1[}[}
Miejscowosc ‘Bolkdw |
Kod pocztowy ‘55—555 ‘ Miasto (poczta) |Po|k|5w |

Popraw ER Modyfikuj




Uzupetnienie danych Wystawcy (Podmiot3)

o Wskazanie roli - pod katem faktury ustrukturyzowanej jednostka podrzedna
musi podac¢ role, ktéra jest do niej przypisana. W celu podania roli nalezy
wskaza¢ ze stownika odpowienig pozycje. Dla jednostek typu JST bedzie to
rola=7, dla jednostek nalezgcych do grupy vat to rola = 9.

o Wskazanie identyfikatora — kazda jednostka musi podac identyfikator kontekstu,
do ktérgo bedzie nastepowac uwierzytelnianie.

Ponize zostat przedstawione uzupetnienie danych dla jednostki podrzednej typu JST,

ktdra bedzie postugiwac sie identyfikatorem wewnetrznym.

Podmiot 3

Rola wystawcy jako Podmiotu 3

Dane identyfikacyjne Wystawcy (Podmiotu 3)
|Identyﬁkat0r wewnetrzny: 6272969770-12345

Poprawa danych Wystawcy (Podmiotu 3) X

Rola Wystawcy jako Podmiotu 3

7 =% Wybierz

Dane identyfikacyjne Podmiotu 3
O NIP

(@ Identyfikator wewnetrzny

() Numer VAT-UE
(O Identyfikator podatkowy inny
(O Brak identyfikatora

Identyfikator wewnetrzny

6272969770-12345| |

& Zapisz & Anuluj

Podanie identyfiktora polega na zaznaczeniu jednego z pieciu pozycji:
e NIP
e |dentyfikator wewnetrzny

e Numer VAT-UE



e Identyfikator podatkowy inny
e Brak identyfikatora

Oraz wskazanie w polu wartosci identyfikatora.

W przypadku wyboru identyfikatora typu NIP — dane NIP pobierane s3 z pliku

licencyjnego i wyswietlane w wyznaczonym polu.

Uwaga:
W przypadku, kiedy na fakturze majg pojawic sie tylko dane Sprzedawcy, opcja Dodaj do
dokumentu FV dane Wystawcy i Sprzedawcy nie bedzie zaznaczona, co skutkuje brakiem

koniecznosci uzupelnienia danych Wystawcy.

Konfiguracja dokumentu FV

Sprzedawca/Wystawca Pozostale dane

L] Iodaj do dokumentu FV dane wystawcy i sprzedawcy (wystawcg bedzie licencjobiorca)

2 Konfiguracja danych kontrahentéw

Wystawianie dokumentow w formie e-faktury KSeF wymaga od uzytkownika okreslenie
dodatkowych danych kontrahenta, ktére narzuca faktura ustrukturyzowana.

Po skonfigurowaniu danych uwierzytelniajgcych oraz ewentualnie danych wystawcy, kolejnym
krokiem jest sprawdzenie kartoteki kontrahentéw pod katem wymaganych danych. Ponizej zostang

przedstawione poszczegdlne punkty, ktore nalezy sprawdzi¢ i uzupetnié.

2.1. Konfiguracja danych kontrahenta, gdy na fakturze bedzie tylko Nabywca
(Podmiot2)

W przypadku aktualizacji istniejgcych danych kontrahenta pod katem KSeF, nalezy
ustawi¢ sie na danym kontrahencie, a nastepnie uzy¢ opcji Modyfikuj. Przechodzac na

zaktadke Nazwa i rola odbiorcy na dokumentach uzupetniamy nastepujgce dane:



=

T Kartoteka dolamenton sprzedazy shagi

Proponuj wystawianie faktury KSeF — wiedzac, ze dla danego kontrahenta mamy

obowi

gzek wystawienia faktury w KSeF, warto zaznaczyé tg opcje, aby program w

przypadku tworzenia faktury dla tego kontrahenta automatycznie zaznaczat, ze te

dokument ma by¢ brany pod uwage do wysytki do KSeF. (Zaznaczenie tej opcji w

dowolnym momencie mozemy cofngc).

Podmi

ot 2 — wybdr identyfikatora Nabywcy wraz z podaniem wartosci. Mozliwe

opcje to:

O

©)

Numer ertz Nazwa shr

3o
400D

14 DP5 CZACHGW

NIP (dana pobierana z kartoteki )
Numer VAT UE

Identyfikator podatkowy inny
Brak identyfikatora

Ponizej zostaty przedstawione opisane opcje.

iwyduki Rok2026 Slownki Operacie okresowe Okmo Admristracia  Pomac ] Koniec
£ MastalPacztal

azaa ' * Nazwa [Zaktad Fryzjersk "Kok Lok"
o Modylikacia dar

2
200 = Mazwa skrdcona [zakiad fryzjersk "Kok Lok’ & Madul RODO
Ds kantrahenta Uy MNazwa i Ro@ odbiorcy na dokumentach Juwe
20 Dom Opiski "Slone Dom Opiski "Sloneczka”  Ozarek e eena Do a_ ==

DOM POMOCY SPOLECZNE: Czacht (PR DU — v O dostamca ) odbiorca ® dostawca i odbiorca
22 DPS e 100 OPS e 100

5 EEE EEE Odbiorca o] Wybierz Instytucia nadrzedna

6 FFF FFF Nazwa odbiorcy na dokumentach  |Odborea
37 Fama Tnny ndenty Frma Inny ndentyT Lok

34 Fama VAT UE

36 Frma VAT UE 3
35 Fama VAT-UE -2
7 GGG

is
8 HHH

24 Jednostha nadrzed

33 Jednostka podrzed
27 Jednostka podrzed

28 Jednostka podrzd

31 Jednostka podrzed
am

10 KKK

25 Kantrahent nieprav
1muL

32 Miasto Brak 1D

6 Mizsto ID Wew

29 Mlasto Tnny ierty
19 Miasto L6dd

30 Miasto VATUE

12 MMM

13 HHN

15 Powiat Opatowski

16 PPP

23 Stowarzyszens Gn
1AM

17 Gmina A

Frma VAT UE [ proponuj wystawianie faktury KSeF 5 Dane adresone Numery dentyfikacyjne Internet Upowaznienia Telefory

Frma VAT UE 3 Uica Babnowa
Frma WAT-UE 2 Podmiot 2 Podmiot 3

s Lo - Nr domy 5 Nr bkab
Gmina A - N Rola adbiorcy jake Podmiotu 3 Miejsconodt  [Kruzganks
W

0| oiwyberz | X Kasuj Kod pocztowy |55
Jednostia nadrzedna Grupy Czamuszia

Sednosti podregdna BraklT Pakdur Dane identyfikacyine Podmiotu 2 Dane identyfikacyjne Podmioty 3 Miasta (pocta) [Worn
Jednostka padrzedn IDWe: @np @

Gmna
Jednostia padrzgdna iy d Kizka © Numer VAT-UE O Identyficator wewnetrzrry Poskt:
Jednostia padrzedna VATUL § .
m (2 Identyfkator podatkowy nay O M VAT-UE Wajewddztwo
KKK OBk deatyfhatora O Identyficator podatkawy niny Krsi
Kantr: wy ~
o (D) Brak dentyfikatora Utworzyt Pozycja niepoprawna
Masta Brak 1D Pakinka Unagi
Missta ID WEw
Miasta Innry dentyf Topola HIP (5660772226 NIP 5869772226
Masta Lédé
Missta VATUE
MMM

NNN bardza diugs nazwa ko
POWIAT OPATOWSKI
[

Stowarzyszenis Grupa VAT
Test A ez
Urzad Gmim

Czan

38 Zaklad fryzjerski "

Zoklad fryzjerski "Kok Lok™ Krutganki

*(} Zakres

« 0K D Anuisj

3
D Dodaj | & Madyflj I Anhsj FE Histora madyfikacii | & Inne

Uwaga:

W przypadku wystawienia faktury tylko dla Nabywcy, nie nalezy uzupetnia¢

danych Podmiotu 3.



Konfiguracja danych kontrahenta, gdy na fakturze bedzie Nabywca (Podmiot2) i

Odbiorca (Podmiot3)

W przypadku koniecznosci oznaczenia na fakturze danych Podmiotu 3, w kartotece
kontrahentéw na zaktadce przedstawionej i opisanej powyzej, nalezy zaznaczy¢ dane
Podmiotu 3, a wiec:
e Rola — wybdr pozycji ze stownika rél
e |dentyfikator — jeden z pieciu (analogicznie jak w przypadku danych
Wystawcy):
o NIP
o ldentyfikator wewnetrzny
o Numer VAT-UE
o ldentyfikator podatkowy inny

o Brakidentyfikatora
Modyfikacja danych kontrahenta X
Dane kontrahenta Upowaznienia Nazwa i Rola odbiorcy na dokumentach  Uwagi

Nazwa odbiorcy na dokumentach

=} Wybierz

[[] proponuj wystawianie faktury KSeF

Podmiot 2 Podmiot 3

Rola odbiorcy jako Podmiotu 3

Ijl 1 Wybierz X Kasyj
Dane identyfikacyjne Podmiotu 2 Dane identyfikacyjne Podmiotu 3
@nip @ NP
O Numer VAT-UE O Identyfikator wewnetrzny
(O Identyfikator podatkowy inny () Numer VAT-UE
(O Brak identyfikatora O Identyfikator podatkowy inny
() Brak identyfkatora

NIP 4980844713 NIP 4980844713
« OK @ Anulyj
. .,
Wybor roli:



Modyfikacja danych kontrahenta X

Dane kontrahenta Upowaznienia Nazwa i Rola odbiorcy na dokumentach Uwagi

Nazwa odbiorcy na dokumentach

|Odbi0rca =t Wybierz

[] proponuj wystawianie faktury KSeF

Podmiot 2 Podmiot 3

Rola odbiorcy jako Podmiotu 3

8 I =i Wybierz ! » Kasuj

Rola podmiotu trzeciego - efaktura KSeF - O X

Numer Opis ~
Bl Faktor - w przypadku, gdy na fakturze wystepujg dane faktora

2 Odbiorca - w przypadku, gdy na fakturze wystepujg dane jednostek wewnetrznych, oddziatdw, wy
3 Podmiot pierwotny - w przypadku, gdy na fakturze wystepujg dane podmiotu bedacego w stosunk
4 Dodatkowy nabywea - w przypadku, gdy na fakturze wystepujg dane kolejnych (innych niz wymier
5 Wystawca faktury - w przypadku, gdy na fakturze wystepujg dane podmiotu wystawiajacego faktt
6 Dokonujgcy platnosci - w przypadku, gdy na fakturze wystepuja dane podmiotu regulujgcego zobc
7 Jednostka samorzadu terytorialnego - wystawca

8 Jednostka samorzadu terytorialhego - odbiorca

9 Czlonek grupy VAT - wystawca

10 Czlonek grupy VAT - odbiorca

11 Pracownk

Opis  |Faktor - w przypadku, gdy na fakturze wystepuja dane faktora

=i Wybierz ] Zamknij

Wybér identyfikatora to zaznaczenie odpowiedniej opcji i wpisanie wartosci

identyfikatora.

Modyfikacja danych kontrahenta

Dane kontrahenta Upowaznienia Nazwa i Rola odbiorcy na dokumentach  Uwagi

Nazwa odbiorcy na dokumentach

‘ Odbiorca 1=} Wybierz

] proponuj wystawianie faktury KSeF

Podmiot 2 Podmiot 3

Rola odbiorcy jako Podmiotu 3

| 8| E =i Wybierz X Kasuj
Dane identyfikacyjne Podmiotu 2 Dane identyfikacyjne Podmiotu 3
@ nip @ NP
(O Numer VAT-UE (O Identyfikator wewnetrzny
(O Identyfkator podatkowy inny () Numer VAT-UE
(0 Brak identyfikatora (O Identyfikator podatkovry inny

(O Brak identyfikatora

NIP 4980844713 | NIP  [4980844713




W przypadku wystepowania Podmiotu 3 jako Odbiorcy prosze pamietaé, aby jednostka

podrzedna miata wskazang jednostke nadrzedna.

23 Oznaczenie sposobu przesytania faktury w trybie awaryjnym

W przypadku wystgpienia trybu awaryjnego — awaria catkowita, gdzie faktura nie musi
przybiera¢ formy ustrukturyzowanej, moze by¢ wystawiona jako faktura tradycyjna i nie ma
obowigzku umieszczania takiej faktury na KSeF po wznowieniu dziatania systemu e-faktur.
Warto uzgodni¢ z odbiorcg w jaki sposdb ma by¢ przekazana faktura. Takie informacje mozna

ustawi¢ w programie na danym kontrahencie na zaktadce Wysytka FV uzywajac opcji

Modyfikuj.

Do wyboru sg trzy sposoby wysytki faktury na wypadek ogtoszenia awarii catkowitej:

e E-mail — nalezy poda¢ adres e-mail, na ktdry bedzie wysytana faktura;
e E-Doreczenia

e Listowanie.

Nazwa Zakfad fryzjerki "KOK LOK"

Nazwa skrdcona |Zaklad fryzierski "Kok Lok" | & Modut RODO
Typ O dostawca O odbiorca ® dostawca i odbiorca
Instytuga nadrzedna | |numer:

MNazwa odbiorcy na dokumentach |Odbi0rm |

Dane adresowe Mumery identyfikacyne Internet Wysyka PV Telefony

Upowaznienie do wystawiania faktur VAT O

Termin upowainienia I:I
Upowaznienie do wysylania faktur VAT w postaci elektronicznej Il
Data udzielenia zgody I:I

Adresy email, na ktdre nalezy przeshc fakture VAT

Sposdb dostarczenia FV w trybie awarii cakkowitej
[ e-maliz |
[Je-Doreczenia
[ listownie

[ Dostarczenie wizuNjzadi faktury

e-mail: |

Anulii | 3E Historia modyfikagi | Tnne

10



Powyisze ustawienia petnig funkcje tylko informacyjng, co oznacza, ze program nie wysle

automatycznie faktury wybranym sposobem.
System Sprzedaz wykona pewne czynnosci posrednio, a wiec wydrukuje fakture, ktdéra
przekazemy listownie lub wysle maila z zataczong fakturg w formacie pdf, jezeli uzytkownik

wymusi taka opcje.

2.4  Oznaczenie wysytki wizualizacji faktury KSeF

Oproécz obowigzku przestania faktury do KSeF, odbiorca moze zazgdac przestania mailem
wizualizacji faktury. Program Sprzedaz umozliwia oznaczenie takiej opcji oraz automatyczng

wysytke, ktdra zostanie przedstawiona w opcji Wysytki faktur do KSeF.

Oznaczenie koniecznos$ci przestania wizualizacji faktury
W kartotece kontrahentéw przy pomocy opcji Modyfikuj nalezy zaznaczy¢ opcje
Dostarczenie wizualizacji faktury oraz wskazaé¢ adres e-mail, na ktéry ma zosta¢ wystana

wiadomos¢ wraz z zatgczong faktura.

11



Meodyfikacja danych kontrahenta b4

Dane kontrahental] Wysyka FV | Nazwa i Rola odbiorcy na dokumentach  Uwaagi
Upowaznienie do wystawiania faktury
Upowaznienie do wystawiania faktur VAT O

Termin upowazniena Kasuj

Upowaznienie do wysylania faktur VAT w postaci elektronicznej
Upowaznienie do wysylania faktur VAT w postaci elektronicznej [

Data udzielenia zgody Kasuj

Adresy email, na ktdre nalezy przesiE fakture VAT

(kolejne adresy mozna podac rozdzielone znakiem érednika)

Sposdb dostarczenia FV w trybie awarii catkowitej

[ e-maliz |
[ e-Doreczenia
[ listownie

Dostarczenie wizaulizacji faktury

Dostarczenie wizualizagi faktury
e-mail: |wiad0m05c@puczm.p|

0K @) Anuluj

Oznaczenie powyzszej opcji powoduje, ze w momencie wysytki faktury do KSef dla danego

kontrahenta, program wyswietli okno z informacjg o tym, ze Odbiorca poprosit o przestanie

wizualizacji na podany adres:
[Z¢ Dokumenty KSeF

— [m} x
Status | Do wyslania ~
Dats wystawienia 0d[2026-03-01 | do [2026-0331 ~
Rodzaj dokumentu | wszystkie ~ g
] ISZy: I=; Szukaj
Data wystawienia Status UPO Tryb Tryb awaryjny Numer KSeF Humer FV
¥ 2026.03.25 Wystana - d Nabywea prosi o wystanie wizualizacji na email x FV/s/115/2026
Wysylanie dokumentu: FV/5/115/2026
de Nabywcy: Zaklad fryzjerki "KOK LOK"
Adres email do wysylii wiadomosc@poczta.pl
< >
Wyédli do KSeF | |Sprawdi status w KSeF ELB, Zapisz plik UPQ | Ustaw tryb awaryiny Operage zbiorcze Wizualizaga @ Podglad dokumentu E Zamknj

12



Automatycznie otworzy program pocztowy (nie zadziata w przypadku programu Outlook),

dotgczy zatacznik w postaci pdf faktury oraz wpisze adres e-mail podany przy polu Dostarczanie

wizualizacji faktury

# Tworzenie: Wizualizacja Faktury VAT nr FV/5/115/2026 — Thunderbird
Plik Edycga Widok Wstaw Format Opce Narzedzia Pomog

<7 Wyslij Zaszyfruj  [fg Pisownia | v & Zapiszjako | v

Kopia Ukrytakopia 2

Madawca  pomocarisco <pomoc@ariscopl> pom.

I Do wwadomusc@poma.pl. I

Temat | Wizualizacja Faktury VAT nr FV/5/115/2026
Tee v (al v BT, R B 1 U A =S E

VEV@V

(]
Il

Z wyrazami szacunku,

Starszy specjalista ds. systemow zintegrowanych - Product Owner

~ 1 zalgeznik
——

I FV_S_115_2026.pdf 217 KB I

Poprosi o potwierdzenie, czy wiadomos¢ zostata wystana, tak aby zapisaé informacje

o tej czynnosci w bazie danych.

13



B

Status | Do wyshnia v
Data wystawieniz 0d|2026-03-01 ~| do [2026-03-31 ~
Rodzaj dokumentu  wszystkie hd i
) i 7} Szukal
Data wystawienia Status UPO Tryb Tryb awaryny Numer KSsF Nummer FV
» 2026.03.25 Wystana - d FV/S/115/2026
‘Wysylanie dokumentu: FV/$/113/2026
do Nabywey: Zaklad fryzjerki "KOK LOK"
Adres email do wys
o Czy wystano email na adres: wiadomosc@poczta.pl ?
B Wyslij email Fl zZamknij
< >
Wyéli do KSeF | Sprawd? status w KSeF Zapicz plk UPO| | Ustaw tryb awaryiny || Operade zbiorcze Wizualzaga 5 Podglad dokumentu | B] Zamknj

a nastepnie zapisze informacje o wysytce na dokumencie.

[Zb Sprzedaz - akiywny punkt sprzedazy: 5-5

Kartoteka dokumentdw sprzedazy Kontrahenci Ustugi  Zestawienia i wydruki Rok 2026 Stowniki  Operagje okresowe Okno  Administraga Pomoc EKoniec
Kartoteka dokumentéw sprzedazy

- ] X
KSeF Stan N dok It Data d.  Data wyst. Wi
e N Numer Cormentu ata sprze ata wy : Rndzzjdnkumentu|FV ‘ Hr pefy |FVfS/115/2D26 ‘
OK Z FV/sf115/2026 2026.03.25 2026.02.25
Nabywea
Nazwa skr. ‘Zaktad fryzierski "Kok Lok” ‘ Szczeqdly

Nazwa peina ‘Zakhd fryzierki "KOK LOK" |

Odbiorca

Nazwa skr. ‘ Szczegdly

Nazwa pelna ‘

Uwaga:

Adres mailowy podany w opcji Dostarczania wizualizacji faktury bedzie pobierany tylko do
wysytki faktur KSeF podczas automatycznej wysytki faktury do KSeF oraz podczas

wymuszenia przez uzytkownika takiej wysytki z poziomu Listy faktur KSeF -> opcja

Wizualizacja ->Wyslij mailem.
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[2 Dokumenty KSeF — O 'Y
Status | Do wyshinia ~
Data wystawiena 0d[2026-03-01 | do [2026-0331 ~
Rodzaj dokumentu |wszystkie — ~ =

=i =i Szuka

Data wystawienia Status UPO Tryb Tryb awaryiny Mumer KSeF Numer FV -~
2026.03.03 Do wystania FVK/IPK/1/2026
2026.03.20 Do wystania FV/IPK/14/2026
2026.03.20 Do wystania FV/IPK/15/2026
2026.03.23 Do wystania FV/IPK/16/2026
2026.03.23 Do wystania FV/IPK/17/2026
2026.03.24 Do wystania FV/IPK/18/2026
2026.03.24 Do wystania FV/IPK/19/2026
2026.03.24 Do wystania FV/IPK/20/2026
2026.03.24 Do wystania FV/IPK/21/2026

¥ 2026.03.25 Do wystania FV/IPK/22/2026

v

< >

Wyslj do KSeF | |Sprawdz status w KSeF Zapisz plkk UPO | Ustaw tryb awaryiny | Operagje zbiorcze 15 Podglad dokumentu | B Zamknj
Podglad wydruku

Pobierz wizualizacje dokumentu
Zapisz XML dokumentu

Wyélij email
Wydruk listy dokumentéw

3 Wystawienie faktury ustrukturyzowanej

Proces wystawienia faktury ustrukturyzowanej odbywa sie analogicznie, jak w
przypadku faktury tradycyjnej (patrz Instrukcja obstugi do programu Sprzedaz).

Jedyng réznica jest oznaczenie, ze jest to faktura ustrukturyzowana. Jest to bardzo
istotna informacja, poniewaz program w tle musi wykona¢ wymagane przez KSeF
funkcjonalnosci. Nie sg one widoczne dla uzytkownika, lecz zapisywane sg do bazy danych,

aby zapewni¢ petng funkcjonalnos¢ wspodtpracy programu Sprzedaz z KSeF.

Zatwierdzanie dokumentu: FV/5/52/2026 4

I faktura ma by¢ przestana do KSeF I

Czy na pewno chcesz zatwierdzi¢ wybrany dokument?

" Zatwierdz dokument @ Zrezygnuj z zatwierdzania

Podczas zatwierdzenia program wyswietla domysine ustawienie uzytkownika dla
danego kontrahenta dotyczgce faktury, ktéra ma by¢ przestana do KSeF.

Jezeli okaze sie, ze faktura ma nie by¢ wystana do KSeF , wystarczy usung¢ zaznaczenie

podczas zatwierdzania faktury lub w kartotece kontrahentéw.
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4 Woystanie faktury do KSeF oraz wszystkie operacje zwigzane z tym

procesem.

Petna obstuga wysytki dokumentéw do KSeF znajduje sie w Kartotece dokumentéw
sprzedazy -> opcja Lista faktur KSeF.

Sprzedaz - aktywny punkt sprzedazy: 5-5
Kartoteka dokumentow sprzedazy || Kontrahenc Ustugi  Zest

Zakres dokumentdw sprzedazy

Kartoteka dokumentdw sprzedazy - biezgcy miesigc

Kartoteka dokumentow sprzedazy - biezacy rok
|_Lista faktur KSEF

Rejestry sprzedazy VAT

Zestawienie sprzedazy wg ustug

Zestawienie sprzedazy wg grup ustug

Roczne zestawienie sprzedazy wg grup ustug 4
Zestawienie sprzedazy kontrahentdw wg grup ustug
Zestawienie dokumentdw sprzedazy

Zestawienie anulowanych dokumentdw sprzedazy
Zestawienie paragondw

Zestawienie sprzedazy wg VAT

4.1. Wysytka dokumentéw do KSeF

Po wejsciu w przedstawiong opcje otworzy sie okno, z ktérego poziomu mozna
wystac fakture do KSeF, pobraé status dokumentu, pobraé i zapisaé UPO oraz w przypadku

takiej koniecznosci oznaczyé dokumenty trybem awarii catkowitej.
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[Z¢ Dokumenty KSeF - m] X
Status | Do wyshnia v
Data wystewieni 0d[2026-03-01 ~| do [20260331 ~
Rodzaj dokumentu | wszystkie v 1
SZY: 1=} Szuka)
Data wystawienia Status UPO Tryb Tryb awaryjny Numer KSeF Numer FV
< >
Wyslj do KSeF | Sprawdz status w KSeF Zapisz plk UPO| | Ustaw tryb awarygny Operage zbiorcze Wizuzlizaga Podglad dokumentu [| Zamknj

Uzytkownik decyduje jakg operacje chce wykonac. Jezeli chce wystaé dokumenty do
KSeF to nalezy ustawi¢ odpowiednie opcje:
e Status — do wystania
e Zakres dat, za ktory chcemy wysta¢ dokumenty

¢ Rodaj dokumentu — faktura lub korekta faktury

Dokumnety KSef - m] X

I Status | Do wystania ~ I 1
| bata viystaviicnia od 20260201 [ do 0260201 ~| | s
Rodzaj dokumentu  wszystkie >

Status w KSeF Tryb Numer KSeF Numer FV wienia D_PR_DATA_PRZY D_K
P Do wystania FV/S/47/2026 02.01 2026.02.01

< 4

Wyslj do KSeF Sprawid? status w KSeF Zapisz plk UPO Operacje zbioreze [& Podglad wydruku 15 Podglad dokumentu Bl Zamknij

Po wybraniu powyzszych opcji uzywamy opcji Szukaj, aby wyswietli¢ dokumenty do wysytki,
a nastepnie Wyslij do KSeF.
W tym momencie zostaniemy poproszeni o podanie hasta do certyfikatu uwierzytelniajgcego (w
przypadku zastosowania certyfikatu).
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Eg

Status | Do wystania 7

Data wystawienia od 20260201 | do [20260201

Rodzaj dokumentu | wszystiie v/

1} Szukaj
Status w KSeF Tryb Numer KSeF Numer FV Data wystawienia D_PR_DATA_PRZY D_K:
» Do wystania FV/S/47/2026 2026.02.01 2026.02.01
Autoryzacja za pomoca Certyfikatu Ksef X
Podaj hasto do Certyfikatu KSeF do autoryzadji
............... |
v OK @ Anulyj
< 2>
Wyslj do KSeF Sprawdz status w KSeF Zapisz pik UPO Operacje zbiorcze [& Podglad wydruku 15 Podglad dokumentu Bl Zamknij

Po wpisaniu prawidtowego hasta faktura zostanie wystana (numer KSeF nie zostat jeszcze pobrany).
"

Status | Do wyslania =

Data wystawienia od 20260201 | do [2026:02:01

Rodzaj dokumentu  wszyste v

1= Szukaj
Status w KSeF Tryb Numer KSeF Numer FV Data wystawienia D_PR_DATA_PRZY D_k
» Wyslana - do sprawdze FV/5/47/2026 2026.02.01 2026.02.01 202
Sprzedaz X
Wystano fakture do KSEF.
< >
Wyslij do KSeF Sprawdz status w KSeF Zapisz plk UPO Operadje zbiorcze [& Podglad wydruku 15 Podglad dokumentu B Zamknij

Po zatwierdzeniu komunikatu program automatycznie wykona nastepne, wymagane czynnosci, a

wiec:
e Sprawdzi status w KSeF

Wysle maila, jezeli opcja Dostarczania wizualizacji faktury wraz z adresem e-mail jest

Zaznaczona

e Pobierze UPO.

Ponizej przyktadowe, kolejne zrzuty z ekranu obrazujgce poszczegdlne operacje, ktére program

wykonuje sam, bez koniecznosci wymuszania.
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[EP Dokumenty KSeF - O X

Data wystawiena 0d[2026-03-01 ~|do [20260331 ~

Rodza dokumentu

Data wystawienia Status UPO Tryb Tryb awaryjny Mumer KSeF Numer FV
P 2026.03.25 Wyslana - do sprawdzen FV/S/117/2026
Sprzedaz X
Status OK. Udala sie zapisa¢ do bazy danych Numeru KSEF
faktury
< >
[vives do kseF | [sorawd status w kseF| [, Zasisz oik U0 | Ustaw trvb awaryiny || Operage shiorze | | Wiuaizaga | | {8 Podaiad B zamkns |

Opcjonalnie wystanie wizualizacji faktury na maila:

[& Dokumenty KSeF - O P4

Data wystawiena 0d[2026-03-01 | do [2026-0331 v

Rodzaj dokumentu

Data wystawienia Status UPQ Tryb Tryb awaryiny Mumer KSeF Numer FV
» 2026.03.25 Wyslana - d Nabywea prosi o wyslanie wizualizacji na email 'Y FV/5/117/2026

Wysytanie dokumentu: FV/5/117/2026
do Nabywcy: Zaklad fryzjerki “KOK LOK"

Adres email dowysylki [wiadomesc@pocata.pl

< >

|W\/§Iﬂ do KSeFl |Sprawdz' status w KSeF‘ EL;:, Zapisz plik UPD | Ustaw tryb awaryjny ‘ ‘ Operage zbiorcze ‘ | Wizualzaga | @ Podglad dokumentu ‘ [| Zamknj |

Potwierdzenie wysytki drogg mailowa.
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[Zp Dokument - o x
Status | Do wysknia v
Data wystawienia od[2026-03-01 v‘ do ‘EDEE»EI}BI v
Rodzaj dokumentu | wszystkie ~ 2
ISZY: I¥} S7ukaj
Data wystawienia Status UPO Tryb Tryb awaryjny Numer KSeF Numer FV
P 2026.03.25 Wysana-d oo Hie izt — x | FV/S/117/2026
Wysytanie dokumentu: FV/5/117/2026
do Nabywcy: Zaktad fryzjerki "KOK LOK"
Potwierd? wystanie dokumentu mailem
Adres email do wy:
o Czy wystano email na adres: wisdomosc@poczta.pl 7
[ B Zamkni
< >

Wyslj do KSeF | Sprawdi status w KSeF Q Zapisz plic UPO| | Ustaw tryb awanyjny Operage zbiorcze Wizualizaga 1% Podglad dokumentu E Zamknij

Status | Do wystania v

Dats wystawienia 0d[2026-03-01  ~| do [202603-31 ~

Rodzzj dokumentu | wszystkie ~

= Szukaj
Data wystawienia Status UPO Tryb Tryb awanyjny Hurmer KSeF Nurmer FV
P 2026.03.25 Wyslana - do sprawdzen FV/S/117/2026

Pobieranie UPO

Czy pobrat UPO dia faktury?

<

Wyslj do KSeF | |Sprawdz status w KSeF E‘A Zapisz plilk UPO | Ustaw tryb awaryjny Operage zhiorcze Wizualzaga @ Podglad dokumentu E Zamknj

Sprzedaz X

UPO faktury zostato zapisane w bazie danych.

Po pozytywnym sprawdzeniu statusu w KSeF faktura otrzyma status FV KSeF.
Dodatkowo zostang zapisane informacje zwigzane z KSeF:
e Tryb

e Numer faktury KSeF

e Numer referencyjny sesji
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e Numer referencyjny faktury.

[ZF Dokumenty KSeF - ] *

Status | Do wyslania ~ |

Data wystawienia 0d[2026-03-01  ~|do [2026:0331 ~

Rodzaj dokumentu wmstkiev 2
= szl
Data wystawienia Status UPO Tryb Tryb awanyjny MNurmer KSeF MNurmner FV
14 2026.03.25 FV KSeF T  Online 7281401495-20260325-500918800000-A4 FV/5/117/2026

Plik UPO mozna réwniez zapisa¢ na dysku za pomoca opcji Zapisz plik UPO.

Wyslij do KSeF Sprawdz status w KSeF | i % Zapisz plik UPO I ‘ Operacje zbiorcze ‘ | [& Podglad wydruku | | 5] Podglad dokumentu

Uwaga:
W przypadku probleméow ze sprawdzeniem statusu KSeF proces automatycznego
wykonania wszystkich koniecznych operacji zwigzanych z wysylkg jest przerwany. W tej sytuacji

nalezy skorzysta¢ z dedykowanych, do kaidej operacji przyciskow i wywota¢ kazda z opcji z

osobna.
[Z Dokumenty KSeF - O X
Data wystawien 0d[2026-03-01 | do [2026-03-31 ~
Rodzaj dokumentu wszysl)qav ]
Data wystawienia Status UPO Tryb Tryb awaryjny Humer KSeF Humer FV
¥ 2026.03.25 FV KSeF T  Online 7281401495-20260325-500918800000-A4 FV/S/117/2026
< >
1
Wyslj do KSEFl ‘Sprawdz' status w KSeFl ||g} Zapisz phkUPDm Ustaw tryb awarygjny | | Operage zhiorcze ‘ I Wizualizaga ; @ Podglad dokumentu ﬂ Zamknj
Podglad wydruku
Pobierz wizualizacje dokumentu
Zapisz XML dokumentu
Wyzli) email
Wyarak ety dokumentow
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4.2. Wizualizacja faktury — podglad, zapis do pdf, zapis do XML, wysytka

mailem, wydruk listy dokumentow

W oknie obstugi dokumentéw KSeF mozna wykonaé kilka czynnosci zwigzanych z
prezentacjg faktury:
e Podglad wydruku,
e Pobranie wizualizacji dokumentu,
e Zapis XML dokumentu,
e Wystanie mailem,

o Wydruk listy dokumentdw.

4.2.1 Podglad wydruku

Podglad wydruku mozna wykona¢ z poziomu dokumentu lub listy dokumentéw KSeF pod

opcja Wizualizacja.

E Wizualizaga i Podglad dokumentu

- Podglad wydruku

Pobierz wizualizacje dokurnentu
Zapisz XML dokumentu

Whyslij email

Whydruk listy dekumentéw

W zaleznosci od trybu faktury na podgladzie wydruku bedzie widniat jeden lub dwa kody
QR.

W przypadku faktur, ktére powinny a nie zostaty jeszcze przestane do KSeF, podglad

wydruku bedzie zawierat kod QR z informacjg o trybie OFFLINE umozliwiajacy zapewnienie

autentycznosci pochodzenia i integralnosci tresci faktury oraz kod QR (CERTYFIKAT)

umozliwiajgcy weryfikacje tozsamosci wystawcy
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Data i miejsce wystawienia: 2026.02.26, Lidz
Faktura VAT nr FV/S/114/2026

Sprzedawca: ARISCO Sp. z 0.0.
Adres ul. Nawrot 114
90.029 t 6dz
NIP- 7281401495
REGON: 470536713
numer rejestrowy BDO- 124578963

Nabywca: Miasto todz
Adres- ul. Dtuga 8 lok. 12
95.659 Lodz
NIP: 3813264276
Faktura dotyczy jednosti podrzednie JST: Tak
Faktura dotyczy czionka GV Nie
Odbiorca: Dom Opieki "Stoneczko”
Podmiot3: Rola -8 (Jednosika samorzadu teryborialnego - odbiorca)
Adres: ul. Pogodna 77
Ozarek
89-965 t 6dz
NIP- 9851723329
Data sprzedazy: 2026 0226

Spostb zaplaly: Przekw
Termin zapiaty : 2026.03.12

LP[Nazwa towaru/ ustugi Jedn. | Cena jedn. | &€ | Warb$C |VAT| Podatek | Warode
Indsks PRWiU netto (2] netto [z | [%] =4 brutho [z
1|Ustiga informatyczna 2t 1324000 10000 132400
07

Razem 132400
Wiym 132400

Wartosé do zaplaty: 1 628,52 21
Stownie: jeden tysiac szeséset dwadziescia osiem zi. piecdziesiat dwa gr

OFFLINE CERTYFIKAT

W przypadku faktury wystanej do KSeF (tryb online) dokument otrzyma kod z numerem

KSeF faktury.

Data i miejsce wystawienia: 2026.02.01, Lddz
Faktura VAT nr FV/S/47/2026

Sprzedawca: ARISCO Sp. z o.0.
Adres’ ul. Nawrot 114
90029 Lodz
NIP: 7281401495
REGON: 470536713
numer rejestrowy BDO: 124578963

Nabywca: Miasto t6dz
Adres: ul. Dluga 8 lok. 12
95659 t 6dz
NIP: 3813264276
Fakiura dotyczy jednosti podrzednie] JST: Tak
Fakiura dotyczy czionka GV: Hie
Odbiorca: Miejski Osrodek Pomocy w Lulkowie
Podmiot2: Rola -8 (Jednostka samorzadu teryriainego - odbiorca)
Adres’ ul. Pomostowa 7
98-214 Lulkowo
NIP: 4980844713
Data sprzedazy: 2025.02.01

Spostb zaplaty: Przekwr
Termin zaplaty : 2026.02.15

LF[ Nazwa towaru/ usiugi Jedn. | Cenajedn. | o3¢ | WarbsC |VAT| Fodatek | Warosc
Indeks PRWil netto [z neto [z | [%] [E] brutis [21]
[Ushiga 02 kg 110 1,0000 110] g 0,09 1,19]
02
Razem 1,70 0,09 IEEl
Wiym: 170 g 0,09] IEE

Wartosé do zaptaty: 1,19 z4
Stownie: jeden zi dziewigtnascie gr

7281401495-20260201 -1 00E0DA1T75-3F
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Uwaga:

Jezeli dokument nie zostat jeszcze wystany do KSeF to najbezpieczniej jest wykonaé sam
podglad wydruku.

Wydrukowanie faktury lub wysytka mailem przed wystaniem jej do KSeF spowoduje brak
mozliwosci poprawy dokumentu. Jest to istotne w przypadku kiedy okaze sie, ze po przestaniu do

KSeF, dokument zostanie odrzucony, a uzytkownik powinien dokona¢ zmian w danych fakturych.

4.2.2 Pobranie wizualizacji faktury w formacie pdf

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

dysk.

E Wizualzaga i Podalad dokument

Podglad wydruku

I Pobierz wizualizacje dokumentu I

apisz ANL dokumentu
Wyslij email
Whdruk listy dekurnentaw

W przypadku faktury ustrukturyzowanej, ktéra nie zostata jeszcze przestana do KSeF,
a uzytkownik bedzie prébowat pobraé¢ wizualizacje tego dokumentu, program wyswietli
komunikat ostrzegawczy, ktéry informuje, ze wydruk lub pobranie pdf uniemozliwi edycje

lub usuniecie dokumentu.

Pobranie wizualizacji dokumentu,

Utrwalenie wizualizagji (wydruk lub pobranie pdf'a)

! dokumentu K5eF spowoduje brak mozliwosci edygji lub
usunigcia dokumentu,
Czy na pewno chcesz kontynuowaé 7

Bardzo czesto uzytkownicy wykonujg wydruk lub pobierajg pdf kontrolnie lub testowo. Tego
typu komunikat ma ostrzec przed brakiem mozliwosci edycji lub usunieciem takiego
dokumentu.

Powyzszy komunikat nie pojawi sie w przypadku kiedy faktura zostata juz przestana do KSeF
lub ma przypisany status Odrzucona przez KSeF. Drukowanie lub zapisywanie tego
dokumentu do pdf nie wniesie zadnych ograniczen, ani konsekwencji, poniewaz faktura z

nadanym numerem KSeF co do zasady nie moze by¢ edytowana oraz usuwana.
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4.2.3 Zapis XML faktury

W momencie wejécia w zycie systemu KSeF, fakture stanowi plik XML tego dokumentu. W

zwigzku z powyzszym kazdg fakture KSeF mozna zapisa¢ na dysk w postaci XML.

Podalad dokumentu

1 Podglad wydruku

I Zapisz XML dokumentu '

Wyslij ernail

Wydruk listy dokumentdw

4.2.4 Wyslij email

Z poziomu opcji Wizualizacja uzytkownik ma mozliwos¢ przestania faktury w postaci pdf
mailem. W rozdziale 2.4 opisywalismy w jaki sposéb dokonaé oznaczen w kartotece kontrahentéw,
aby podczas wystania faktury do KSeF system automatycznie wygenerowat pdf i wystat maila na
podany na kontrahencie adres e-mail.

Opcja wysytki mailem z poziomu Wizualizacji

E Wizualzada I Podglad dokumentu

1 Podglad wydruku

Pobierz wizualizacje dokumentu

Fapisz XML dokumentu
I Wyl email

Wydruk listy doekumentdw

umozliwia wymuszenie wysfania wiadomosci e-mail z umieszczong w zatgczniku fakturg w formacie
pdf, nawet jesli na kontrahencie nie oznaczylismy wysytki wizualizacji faktury.
Z tego wzgledu, ze adres email nie zostat wprowadzony w kartotece kontrahentéw, uzytkownik

bedzie musiat podac adres e-mail odbiorcy i wysta¢ maila.

Wysytanie wizualizacji faktury KSeF na adres email *

Wysytanie dokumentu: FV/JPK/10/2026
do Odbiorcy: Dom Opieki "Stoneczko”

Adres email do wysytki

By Wyslij email F1 Zamknij
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Jezeli faktura nie zostata wystana do KSeF i nie ma przypisanego statusu Odrzucona przez KSeF, to

pojawi sie komunikat ostrzegawczy, o ktérym byta mowa w podrozdziale 4.2.2.

4.2.5 Wydruk listy dokumentow

Program umozliwia réwniez wydruk listy dokumentéw z wybranego przez uzytkownika

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

— Weualzaga _{ | 5 Podglad dokument:

Podglad wydruku
Pobierz wizualizacje dokurmentu
Zapisz XML dokurmentu
Wygliy email
I Wydruk listy dokumentdw I

Ponizej przyktadowy wydruk dla wybranego zakresu faktur wystanych do KSeF, ktére z
jakiego$ powodu nie majg jeszcze sprawdzonego statusu i pobranego numeru KSeF. Tego

typu zestawienie moze petni¢ funkcje pomocniczna.

SPRZEDAZ 11.1.5669 (c) Arisco.pl strona 1z 1
ARISCO 3p. z 0.0 Zestawienie dokumentdw KSeF dla punktu sprzedazy: Data: 2026.02.26
ul. Hawrot 114 JPK-JPK godz. 11:17:34
90-029 bodz

Parametry zestawienia: - dokumenty o statusie: Wystane - do sprawdzenia
- dokumentu o dacie wystawienia pomiedzy 2026.01.01 i 2026.03.31

LP |Datawyst. Status UPO Tryb awaryjny Numer KSef Numer FV
1| 26.022026 |Wysdana - do FVIPKIS2026
sprawdzenia
2| 26022026 |Wysdana - do FVIIPKI3/2026
sprawdzenia
3| 20.032026 |Wysdana - do FVIIPKI13/2026
sprawdzenia

4.3. Podglad dokumentu

Z poziomu okna wysytki dokumentu do KSeF mozna rowniez przejs¢ do podgladu
dokumentu, a nastepnie wykonaé:
e podglad wydruku
e wydruk dokumentu — wykonujemy dopiero po wystaniu i przyjeciu faktury przez
KSeF.

e wysytke mailem.
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Faktura VAT (cena jednostkowa netto)

a X
Nr dok. ‘FV/S/‘W/ZDZE Symbol p. sprzedazy (S ‘ Warto$¢ netto
Nabywca ‘M\astu kod? | Szczegdty
Qdbiorca ‘M\E]Skl QOérodek Pomocy w Lukowie

| Szczegéty Dodaj

Usun

Pozycje dokumentu  Parametry JPK_V7

Stan dokumentu:
Indeks towaru Nazwa ilos¢ Cena jed. (zt) Jednostka Wartos¢ netto VAT[%] VAT [z{] Warto$¢ brutto  Symbol GTU
» 02 Ushuga 02 1 1,10 kg 1,10 8 0,09 1,19
Opis pozycji |Ustuga 02
faktury
Dodaj Edytuj Usuri | Edytuj nagtdwek ¢ &b Drukuj Anuluj Dokumehit Zatwierdz Dekretacje Bl Zamknij
Podglad wydruku
F7 - Dodaj, F6- Edytuj, F8 - Usuri, F2 - Zapisz dok (8 Podgiad wycn ofnij zatwierdzenie, F12 - Zaksieguj
& Drukyj
Informacja o wydrukach
Wyslj do KSeF Sprawdz status w KSeF B} Zaps=preor peTECETTT

[& Podglad wydruku 78 Podglad dokumentu ] Zamkni

W przypadku, kiedy faktura nie zostata przestana do KSeF lub nie zostata wystawiona w
trybie awaryjnym, z tego poziomu mozna dokona¢ zmian na dokumencie.

Powyzszy sposdb zostat przedstawiony dla pojedynczej operacji.

W programie jest mozliwos¢ wysytki zbiorczej dokumentéw do KSeF.

4.4. Zbiorcza wysytka dokumentow do KSeF — operacje zbiorcze

Chcac wystac zbiorczo kilka dokumentéw do KSeF nalezy skorzystac z opcji ukrytych
pod przyciskiem Operacje zbiorcze.
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[ZF Dokumenty KSeF

Data wystawienia 0d|2026-03-01 | dg |2026-03-31 ~

Rodzaj dokumentu

wszystkie

3

<

Data wystawienia
2026.03.03
2026.03.20
2026.03.20
2026.03.23
2026.03.23
2026.03.24
2026.03.24
2026.03.24
2026.03.24

Status

Do wysknia
Do wysknia
Do wysiznia
Do wysknia
Do wysknia
Do wystania
Do wysknia
Do wysiania
Do wystania

UPO Trvb

Tryb awaniny

Numer KSeF

Numer FV

FVK/IPK/1/2026
Fy/IPK/14/2026
FW/IPK/15/2026
F/IPK/16/2026
F/IPK/17/2026
FV/IPK/18/2026
F/IPK/19/2026
Fy/JPK/20/2026
F/IPK/21/2026

Wyl do KSeF | |Soravd: status w kSeF| | Zapisz plk UPO | Ustaw tryb awaniny | | Operage zbiorcze || Wiualzaga || 5] Podgd

Wydlij grupowo do KSeF
Sprawdz grupowo status w KSeF
Pobierz grupow UPO.

Grupowe zmiana trybu awaryjnego

Zbiorczo mozna wykonac nastepujgce operacje:

e wystac grupowo do KSeF

e sprawdzié grupowo status w KSeF

e pobraé grupowo UPO

e grupowo zmieni¢ tryb awaryjny.

Grupowa wysytka do KSeF

Uzycie opcji wyslij grupowo do KSeF

_ Zbiorcze wysylanie dokumnetéw do KSeF

E} Dokumnety KSeF|

Status Do wystag

Data wystawienia of

Przedlj zbiorczo dokumenty do KSeF zaczynajac od biezacego dokumentu

Tlog¢ (wartos¢ 0 oznacza do korica zbioru):

[ przerwi po pierwszym bledzie

X

Rodzaj dokumentu

Informacje o przebiegu operacji

[ Zapisz informacje

Status w KSeF
P Do wystania
0 Wystania

<

wskazanie dokumentu, od ktérego
ma byé liczona grupowa wysylka.

Wyslj do KSeF

By Przekaz dokumenty do Ksef

Przerwij
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W goérnej czesci okna okreslamy ile dokumentéw kolejno chcemy wystaé. Jezeli podamy 10 to
program wysle do KSeF 10 kolejnych dokumentéw poczawszy od tego, ktdry jest zaznaczony.

Ze wzgledu na swojg specyfike i wymagania, korekty dokumentdéw nie sg wysytane grupowo.
Uzycie opcji Przekaz dokumenty do KSeF spowoduje grupowg wysytke dokumentow.

Zwrotnie otrzymamy informacje podsumowujacg wysytke:

Zbiorcze wysytanie dokumnetow do KSeF

Przeslj zbiorczo dokumenty do KSeF zaczynajac od biezgcego dokumentu

Ilos¢ (wartos¢ 0 oznacza do korica zbioru): 2 =

Informacje o przebiegu operaciji

19:35:13: Poczatek grupowgo wysylania dokumentéw do KSeF.
dokument: FV/5/48/2026: Wystano fakture do KSEF.
dokument: FV/5/49/2026: Wystano fakture do KSEF.

Przetworzonych dokumentdw: 2
w tym:
dokumentdéw przekazanych poprawnie: 2
19:35:13: Koniec przekazywanie dokumentéw do KSeF.

Program wyswietlo nam informacje ile dokumentéw zostato przetworzonych, w tym ile

przekazanych prawidtowo do KSeF oraz ile nie zostato wystanych.

Jezeli nie oznaczymy jakg ilos¢ dokumentéw chcemy poddac operacji zbiorczej, program postara sie
przestaé wszystkie.

Uwaga:

KSeF stosuje limity wystanych odpytaé. W zwigzku z tym podczas wysytki faktur do KSeF pojawi
sie komunikat o przekroczonym limicie ilosci dokumentow do przekazania. Program Sprzedaz
stosuje metode wysytki interaktywnej, w zwigzku z tym bezpieczniej jest wysyta¢ ok. 20

dokumentow na raz.

4.5. Grupowe sprawdzenie statusu

W celu grupowego sprawdzenia statusu wystanych dokumentédw uzywamy opcji Sprawdz grupowo

status w KSeF.
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Przed uzyciem przycisku Sprawdz status dokumentow w KSeF prosze pamietac, aby ustawic sie na
dokumencie, od ktérego program ma zaczgé sprawdzac statusy.

Przyktad:

Jezeli na liscie bedziemy mie¢ wystanych 10 dokumentéw, czarny tréjkat bedzie ustawiony na 2
dokumencie, a my chcemy sprawdzi¢ status dla 5 pierwszych dokumentéw, to w takiej sytuacji

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

Przed sprawdzeniem statusu podajemy ilos¢ dokumentéw , dla ktérych ma by¢ dokonane
sprawdzenie. Dodatkowo mozna oznaczyé, aby program automatycznie zapisat UPO do bazy
danych dla wszystkic dokumentoéw, ktérych status okaze sie prawidtowy.

Ponizej obraz przedstawiajgcy sytuacje.

J Zbiorcze sprawdzanie statusu dokumentow w KSeF X

Sprawd zborczo status dokumentsw w KSeF zaczynajac od bezacego dokumentu

Status | Do wyska Todé (warto$é 0 oznacza de kofica zbioru): 2 o [ przenwi po prrveszym biedze
Data wystawienia of [ poberz | zapsz UPO do bazy danych, da dokumentéw zatwerdzonych w Kser

Rodzal dokumentt| 1 formacie o przebiegu operacy © Zapsz nformacs

Status w KSeF
ystana - do spray
Wiystana - do spray

o Sprawds status dokumentdw w Ksef I Zaming

Podobnie jak podczas wysytki, uzytkownik otrzyma informacje zwrotng o ilosci przetworzonych

dokumentow, ilosci pobranych UPO, ilosci dokumentéw z danym statusem.
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Zbiorcze sprawdzanie statusu dokumentow w KSeF

Sprawd? zbiorczo status dokumentdw w KSeF zaczynajac od biezacego dokumentu

Ilos¢ (wartos¢ 0 oznacza do konca zbioru): 2 = [] przerwij po pierwszym btedzie

pobierz i zapisz UPO do bazy danych, dia dokumentdw zatwierdzonych w KSeF

Informacje o przebiegu operacji Zapisz informacje

19:48:38: Poczatek grupowego sprawdzania statusu dokumentdw w KSeF.
dokument: FV/S/48/2026: Status KSeF OK. Pobrano UPQ i zapisano do bazy danych.
dokument: FV/S/49/2026: Status KSeF OK. Pobrano UPQ i zapisano do bazy danych.

Przetworzonych dokumentdw: 2
w tym:
dokumentdw o statusie OK: 2
19:48:38: Koniec sprawdzania statusu dokumentdw w KSeF.

Bl Zamknij

4.6. Grupowe pobranie UPO

Pobierajgc grupowo UPO na dysk pamietajmy o prawidtowym oznaczeniu pozycji, od ktorej
program ma wykonaé operacje. Przy tej opcji wymagane jest podanie lokalizacji, w ktérej majg by¢
zapisane UPO.

Ponizej przyktad zapisu UPO na dysk.
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Zbiorcze pobieranie UPO dokumentéw z KSeF X

Pobierz zbiorczo UPO dokumentdéw z KSeF zaczynajac od biezacego dokumentu

Tlos¢ (wartos¢ 0 oznacza do korica zbioru): 2 = [ przerwij po pierwszym biedzie

zapisz plik UPO we wskazanym katalogu
[c:wro | [ = wskaz katakg |

Informacje o przebiegu operagji Zapisz informacjg

Przemwij ¥l Zamknij

Operacja grupowego pobrania UPO koriczy sie komunikatem:

Zbiorcze pobieranie UPO dokumentéw z KSeF X

Pobierz zbiorczo UPO dokumentdw z KSeF zaczynajac od biezacego dokumentu

Tloé¢ (wartos$é 0 oznacza do korica zbioru): 2 = [ przenwij po pierwszym bledzie

zapisz plk UPO we wskazanym katalogu

[caupo | & wskaz katalog

Informacje o przebiegu operacji Zapisz informacje

20:00:00: Poczatek grupowgo pobierania UPO.
dokument: FV/5/48/2026: UPO zostato zapisane we wskazanym katalogu: UPO_FV_S_48_2026.xml
dokument: FV/S/49/2026: UPO zostato zapisane we wskazanym katalogu: UPO_FV_S_49_2026.xml

[
vl

Przetworzonych dokumentdw: 2

w tym:

poprawnie pobranych UPQO: 2
20:00:00: Koniec pobierania UPO.

E] Zamknij

4.7. Grupowa zmiana trybu awaryjnego

W przypadku koniecznos$ci oznaczenia dokumentow trybem awaryjnym lub zmiana trybu

awaryjnego na ,brak trybu”, warto skorzystac z grupowej zmiany trybu.

32



Qperage zbiorcze Wizualzaga =

[ Wyslij grupowo do KSeF
Sprawdz grupowo status w KSeF

Pobierz grupow UPQ

I Grupowe zmiana trybu awaryjnego I

W oknie zmiany trybu uzytkownik wskazuje dla jakiego statusu przypisanego do dokumentu
nalezy wykonac¢ zmiane trybu na jeden z dostepny z listy:
e --brak—
e OFFLINE24 (art.106 nda)
e OFFLINE (art.106 nh)
e AWARIA (art. 106 nf)
e AWARIA CAtKOWITA (art. 106 ng)

Zbiorcze oznaczenie dokumentdw trybem awaryjnym KSeF *

Przypisz zbiorczo dokumentom ze statusem § | Do wyslana ~ | tryb awaryinyg | — brak — ~
— brak —

7aczynajac od biefacego dokumentu.

Tlos¢ (wartos€ 0 oznacza do korica zbioru): 1]

Informage o przebiegu operagi Zapisz informadig

},Przymzz tryb awanyiny Przerwij [l Zamkni

Na powyzszym ekranie zostat przedstawiony sposdb ustawienia statusu OFFLINE dla dokumentéw
oznaczych statusem Do wystania.

Opcja Przypisz tryb awaryjny spowoduje automatyczne przypisanie trybu dla podanego zakresu
dokumentow.

Po wykonanej operacji program poinformuje uzytkownika, dla jakich dokumentéw udato sie

ustawic tryb.
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Zbiorcze oznaczenie dokumentéw trybem awaryjnym KSeF X

Przypisz zbiorczo dokumentom ze statusem : | Do wyshnia ~ | tryb awaryiny: | OFFLINE (art. 106 nh) ~

zaczyngjac od biezacego dokumentu.

Tloé¢ (wartos€ 0 oznacza do korica zhioru): [ przerwi po pierwszym biedzie

Informage o przebiegu operagi Zapisz informade

11:39:58: Poczatek grupowej zmiany trybu awaryinego dokumentdw.

dokument: FVK/IPK/1/2026: OK - Zmieniono tryb awaryiny na "OFFLINE (art. 106 nh)" .
dokurment: FV/JPK/14/2026: OK - Zmieniono tryb awaryiny na "OFFLINE (art. 106 nh)" .
dokument: FV/IPK/15/2026: OK - Zmieniono tryb awaryiny na "OFFLINE (art. 106 nh)" .
dokument: FV/JPK/16/2026: OK - Zmieniono tryb awaryiny na "OFFLINE (art. 106 nh)" .
dokurment: FV/IPK/17/2026: OK - Zmieniono tryb awaryiny na "OFFLINE (art. 106 nh)" .
dokument: FV/IPK/18/2026: OK - Zmieniono tryb awaryiny na "OFFLINE (art. 106 nh)" .
dokument: FV/IPK/19/2026: OK - Zmieniono tryb awaryiny na "OFFLINE (art. 106 nh)" .
dokument: FV/JPK/20/2026: OK - Zmieniono tryb awaryiny na "OFFLINE (art. 106 nh)" .
dokument: FV/JPK/21/2026: OK - Zmieniono tryb awaryjny na "OFFLINE (art. 106 nh)" .

Przetworzonych dokumentdw: 9
w tym:
dokumentdw przetworzonych poprawnie : 9
11:39:58: Koniec grupowej zmiany trybu awaryinego dokumentdw.

E Zamknj

Przed wykonaniem operacji trybu awarii catkowitej pojawi sie komunikat informujgcy o ustawieniu

statusu ,Nie do wystania”.

Zmiana trybu awaryjnego dekumentu

Dokumentom o statusie "do wystania®, po ustawieniu trybu
awarayjnego "Awaria catkowita®, zostanie przypisany status:
“nie do wystania®

Czy kontynowad operagje?

4.8. Dodatkowe funkcjonalnosci zwigzane z wysytka dokumentéw do KSeF

Sprawdzenie poprawnosci numeru NIP przed wysytka do KSeF

Przed wysytka faktury do KSeF program sprawdza poprawnos$é wprowadzonego numeru NIP
dla Nabywcy i Odbiorcy. Jezeli podczas wysytki okaze sie, ze na fakturze Podmiot 2 lub Podmiot 3
(inny niz wystawca) ma btedzie wprowadzony numer NIP, program nie pozowli wysta¢ takiego
dokumentu do KSeF i zwrdci btad.

Ponizej przykfad.
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Status

Do wystania ~

Data wystawienia od (2026-02-01 V| do |2026702728 v

Rodzaj dokumentu | wszystkie v

1=} Szukaj
Status w KSeF Tryb Numer KSeF Numer FV Data wrystawienia D_PR_DATA_PRZY D_K
» Do wystania FV/5/50/2026 2026.02.01 2026.02.01
Blad utworzenia pliku XML faktury. Btad danych Nabywcy.
Biedna suma kontrolna numeru NIP.
< >
Wyslj do KSeF Sprawdz status w KSeF Zapisz plik UPO Operacje zbiorcze [ Podglad wydruku 18] Podglad dokumentu B Zamknij

Obstuga btedoéw podczas sprawdzania statusu faktury w KSeF

Podczas sprawdzenia statusu faktury wystanej do KSeF, system moze zwrdcié nam ponizsze btedy:

405 - przetwarzanie anulowane z powdu btedu sesji — w tym przypadku uzytkownik
powinien jeszcze raz spérbowac wystac fakture (btgd niezalezny od programu Sprzedaz).
410 - nieprawidtowy zakres uprawnien — co oznacza, ze uzytkownik wysytajgcy fakture nie
ma do tego uprawnien.

430 - bfad weryfikacji pliku faktury — co oznacza, ze wygenerowany przez program Sprzedaz
XML jest nieprawidtowy. Taka sytuacja nie powinna sie pojawi¢, poniewaz program
generuje XMI zgodny ze schematem opublikowanym przez MF.

435 - btad odszyfrowania pliku — co oznacza, ze uzytkownik powinien sprébowac ponownie
wystac fakture do KSeF.

440 - duplikat faktury — duplikat faktury moze pojawié sie w momencie, kiedy uzytkownik
wystawi fakture poprzez aplikacje KSeF, a nastepnie wystawi fakture w programie Sprzedaz
ARISCO i bedzie prébowat wystaé ten dokument do KSeF. W tej sytuacji program zgtosi

komunikat o odnalezieniu tej faktury w KSeF i zaproponuje ponizsze opcje:
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o Przypisz powyiszy numer KSeF do tej faktury — jezeli faktura faktycznie jest
duplikatem to numer faktury ksef nadany podczas wprowadzania faktury poprzez
aplikacje KSeF, zostanie przypisany do faktury utworzonej w programie Sprzedaz
ARISCO.

o Nie podejmuj zadnej akcji — uzytkownik musi wyjasni¢ powstatg sytuacje i nie
podejmuje zadnej akcji.

o Ustaw status dokumentu na ,,Do wystania” — uzytkownik chce wrdci¢ do faktury,

poprawic jg i wysta¢ ponownie jako nowg fakture.

Ponizej obraz przedstawiajgcy omawiany przypadek:

Sprawdzenie statusu faktury FV/5/32/2026 pod

System KSeF zwrdci nastepujgcy blad

Kod btedu (440

Opis bledu | Duplikat fakury

Szczeqgdly  |Duplikat faktury. Faktura o numerze KSeF: 72814014095-20260202-0100E0E1765C-A7 zostata juz
prawidtowo przestana do systemu w sesji: 20260202-50-2E3B656000-892BEE5212-8E

Jezelijest to ta sama faktura - wybierz opge: Przypisz powyiszy numer KSeF do tej faktury

Jezelijest to inna faktura - wybierz opge: Ustaw status dokumentu na "Do wysknia".
Urnozliwi to cofniecie zatwierdzenia, a nastepnie anulowanie faktury.
W kalejnym kroku trzeba bedzie wystawic fakture z tymi samymi danymi, ale innym numerem.

& Przypisz powyzszy numer KSeF do tej faktury @ Nie podejmuj zadnej akdi - musze sie zastanowic

I " Ustaw status dokumentu na "Do wystania" I

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

zakonczona ponizszym komunikatem.

Sprzedaz *

Status OK. Udate sig zapisac do bazy danych Numeru KSEF
faktury

Natomiast faktura zostanie uznana, ze prawidtlowo wystang do KSeF i otrzyma status

Poprawna FV KSeF.
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e 450 - btad semantyki dokumentu faktury — co oznacza, ze wystawiona przez nas faktura
zawiera btad np. niepoprawny numer Regon. Sama struktura pliku jest zgodna ze strukturg,

jednak sg btedy natury semantycznej.

Ponizej przyktadowe okno z btedem:

Kartoteka dokumentdw sprzedazy Kontrahenci Ushigi  Zestawienia i wydruki Rok 2026  Slownki  Operage okresowe Okno  Administraga Pomoc E Koniec
Status | Do wyshania ~
Data wystawienia 0d|202q Sprawdzenie statusu faktury FV/S/51/2026 =
Rodzaj dokumentu | wszy . n
System KSeF zwrdct nastepujacy blad I+ Szukaj
Status w KSeF T Kod bledu stawienia D_PR_DATA_ ~

02.01 2026.02.01
0z2.02 2026.02.02

Do wystnia

» Vystana - do sprawdz Opis bledu |E{ad weryfikadi semantyki dokumentu faktury

Szczegdly | The *http://crd.gov.plfwzor/2025/06/25/13775/:REGON' element is invalid - The value "' is invalid
according to its datatype

‘http:// crd.gov.plfxml/schematy/ dziedzinowe/mf/2022/01/05/eD/ Definige Typy/: TNIREGON' - The
value -' is not valid according to any of the memberTypes of the union.

Status faktury zostanie zmieniony na "Do wysknia”.
Umozliwi to ponownga wysytke do systemu KSeF, albo cofnigcie zatwierdzenia dokumentu ijego poprawe.

I " Ustaw status dokumentu na "Do wys!anﬁ"l I 2) Nie podejmuj zadnej akdji - musze sie zastanowic

Wyl do KSeF Zapse pl UPD | Operagie shiorcze. | | Podglad wychuk| | £ Podglad dokumentu B] zamkny
Z komuniktu wynika, ze numer Regon jest nieprawidtowy.
W takiej sytuacji KSeF odrzuca przyjecie takiej faktury. Co w takiej sytuacji moze zrobi¢ uzytkownik?
a) Ustawié status dokumentu na ,,Do wystania” — co jest jednoznaczne z poprawg danych na
dokumencie i ponowieniem operacji wysytki do KSeF.

b) Nie podjecie zadnej akcji — problem nalezy wyjasni¢ i dopiero podjg¢ odpowiednie kroki.

Uwaga:

Btedny REGON Sprzedawcy lub Wystawcy powoduje, ze musimy poprawi¢ dane w Danych
licencjobiorcy lub danych sprzedawcy (Administracja->Konfiguracja programu dla JPK i
rejestru VAT->Konfiguracja dokumentu FK, a nastepnie usuna¢ fakture i wystawi¢ dokument
na nowo.

Jezeli btedny numer REGON dotyczy Nabywcy lub Odbiorcy to wystarczy poprawi¢ dane w
kartotece kontrahentéw, a nastepnie edytowac¢ nagtéwek dokumentu i ponownie wstawi¢

kontrahenta.
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4.9. Duplikat faktury

Jezeli z jakiego$ powodu nie bedzie mozina wystawi¢ faktury w programie Sprzedaz, a
zaistnieje koniecznos$¢ wystawienia w aplikacji KSeF to dojdzie do sytuacji, w ktérej pojawi
duplikat. Faktura, ktéra zostanie w pierwszej kolejnosci wystawiona w KSeF, a nastepnie
zostanie wprowadzona do programu Sprzedaz (koniecznie z t3 sama datg i z tym samym
numerem dokumentu) to podczas wysytki tego dokumentu do KSeF, otrzymamy ponizszy

komunikat:

Sprawdzenie statusu faktury FV/5/66/2026 >

System KSeF zwrdcit nastepujgcy bigd

Kod bledu  [440 |
Opis bledu | Duplikat faktury

Szzegdly  |Duplikat faktury. Faktura o numerze KSeF: 7281401495-20260212-6F939C400000-7F zostata juz
prawidtowo przestana do systemu w segji; 20260212-50-330C13B000-76E95993 AB-66

Jezeli jest to ta sama faktura - wybierz opge: Przypisz powyiszy numer KSeF do tej faktury

Jezeli jest to inna faktura - wybierz opge: Ustaw status dokumentu na "Do wyskania".
Urmozlivwi to cofniacie zatwierdzenia, a nastepnie anulowanie faktury.
V kolejrnym kroku trzeba bedzie wystawic fakture z tymi samymi danymi, ale innym numerem.

" Przypisz powyiszy numer KSeF do tej faktury @ Mie podejmuj Zadnej akdi - musze sie zastanowic

" Ustaw status dokumentu na "Do wyslania"

KSeF rozpoznaje fakture, ktéra zostata juz wczesniej wystawiona w KSeF, dlatego zgtasza stosowng
informacje, aby uzytkownik podjat wtasciwe dziatania.

W sytuacji, kiedy faktycznie jest to ten sam dokument to nalezy wykonaé opcje Przypisz powyiszy
numer KSeF do tej faktury. W tej sytuacji dokument nie bedzie ponownie wystany do KSeF, ale

otrzyma prawidtowy numer KSeF z tego samej faktury, ale wystawionej w KSeF.
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Jezeli podejrzewamy, ze nie jest to duplikat, to nalezy Ustawi¢ status na , Do wystania”, a

nastepnie podjgé stosowne kroki w programie Sprzedaz zmieniajgce dokumentna wtasciwy.

5 Wystawienie dokumentow w trybie offline

Jezeli faktura nie mogta by¢ przestana do KSeF, a uzytkownik musiat wystawi¢ i dostarczy¢
Nabywcy/Odbiorcy dokument sprzedazy w sposdb wczesniej uzgodniony, to oznacza, ze musi
by¢ wystawiona w jednym z trybéw offline.

W takiej sytuacji nalezy przekaza¢ Odbiorcy fakture w sposdb wczesniej ustalony np. mail,
list, e-doreczenie, a wiec uzytkownik bedzie drukowat fakture lub pobierat jej wizualizacje w
formacie pdf. Przed wykonaniem tej czynnosci system poprosi o podanie hasta do certyfikatu

wystawcy (certyfikat do weryfikacji klucza).

Nrdok.  [Fv/IPK/17/2026 Symbol p. sprzedazy [IPK | Wartosé netro 1 223,00/
Nabywca [Miasto LddZ | Seczegsly  Wartod¢ bruto 1504,29
Odbiorca |Dnm Opieki "Sloneczko” ‘ Szczegoty Dodaj Usuri
Sran dokumentu:
Pozycje dokumentu paramet Certyfikat KSeF Wystawcy X s
Indeks towaru Nazwa Wysytai rtos¢ brutto  Symbol GTU
do Odp
blo1 o Podaj hasto do Certyfikatu KSeF Wystawcy ‘ 1504,29
Adres|
[]zapamigtaj hasto do czasu zamkniecia programu
By Wysl ' OK @ Anulyj Zamknij
Opis pozygji |01
faktury
Dodaj Edytyj Usufi | | Edytuj nagléwek | | & Drukuj Anuluj Dokument | | ZatwierdZ |<?|| Dekretacje Bl Zamknij
F7 - Dodai, F6- Edvtui, F8 - Usun, F2 - Zapisz dokument, F11 - Zatwierdz, Shift + F11 - Cofnii zatwierdzenie, F12 - Zaksiequi

Na wydruku lub podgladzie pdf pojawig sie dwa kody QR, jeden z podpisem , OFFLINE”,
drugi z ,,CERTYFIKAT”, o ktérych mowa w rozdziale 4. Dokument ten nie bedzie zawierat

numeru KSeF faktury.
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Data i miejsce wystawienia: 2026.03.23, kddzZ
Faktura VAT nr FVIJPK/17/2026

Sprzedawca: ARISCO Sp. z o.0.
Adres: ul. Nawrot 114
90029 todz
NIP: 7281401495
REGON: 470536713
numer rejestrowy BDO: 124578963

Nabywca: Miasto todz
Adres: ul. Diuga 8 lok. 12
95.659 todz
NIP: 3813264276
Faktura dotyczy jednosti podrzedniej JST: Tak
Faktura dotyczy czionka GV: Nie
Odbiorca: Dom Opieki "Stoneczko”
Podmict3: Rola - & (Jednostka samorzadu terytorialnego - odbiorca)
Adres: ul. Pogodna 77
Ozarek
89965 Lodz
NIP: 9851723329
Data sprzedazy: 2026.03.23

Sposdb zaplaty: Przelew
Termin zaptaty : 2026.04.08

LP| Mazwa towaru ! ustugi Jedn. | Cena jedn llosé Wartbsé  |WAT| Podatek Wartosé
Indeks PRWiU netto [=f] netto [=]] [%] [z brutto [z
1{m szt 1223,00] 1,0000 1223000 23| 281,28 150428
01
Razem: 122300 281,28 150428
Wiym: 1223000 23 281,29 150429

Wartosc do zaptaty: 1 504,29 zt
Stownie: jeden tysigc piecset cztery zt dwadziedcia dziewiec gr.

. d
OFFLINE CERTYFIKAT

W momencie wystania i przyjecia faktury w KSeF, po zeskanowaniu powyzszego kodu QR z

dopiskiem ,,OFFLINE” bedzie dostep do faktury. Nie ma koniecznos$ci ponownego wydruku faktury.

6 Ustawienie trybu awaryjnego na cele wygenerowania pliku JPK_V7M

Plik JPK_V7M(3) wymaga od uzytkownika dodatkowych oznaczen, jezeli faktura nie posiada
numeru KSeF.

Uwaga:

Przed wygenerowaniem pliku JPK zaleca sie wystanie wszystkich faktur do KSeF, z

wyjatkiem faktur tradycyjnych, chyba ze uzytkownik postanowi inacze;j.
W przypadku kiedy pojawig sie powody uniemozliwiajgce wysytke dokumentéw do KSeF,

nalezy w odpowiedni sposéb oznaczy¢ przyczyne braku przestania faktury.

Do tego celu stuzy opcja Ustaw tryb awaryjny dostepna z poziomu Lista faktur KSeF.
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@ Dokumenty KSeF — [m] X

Status | Do wystania ~

Data wystavienia od [2026-03-01 | do 20260331 ~

Rodzaj dokumentu | wszystkie v -
’ “

Data wystawienia Status UPO Tryb Tryb awaryjny Numer KSeF Numer FV ~
» 2026.03.03 Do wystania FVK/IPK/1/2026

2026.03.20 Do wystania FV/IPK/14/2026

2026.03.20 Do wystania FV/IPK/15/2026

2026.03.23 Do wystana FV/IPK/16/2026

2026.03.23 Do wystania OFFLINE 24 (art. 106 nd FV/IPKf17/2026

2026.03.24 Do wystania FV/IPK/18/2026

2026.03.24 Do wystania FV/IPK/19/2026

2026.03.24 Do wystana FV/IPK/20/2026

2026.03.24 Do wystania FV/IPK/21/2026

Wyj do KSeF | | SprawdZ status w KSeF Zapisz plk UPO. | Ustaw tryb awaryjny ||| Operagje zbiorcze Wiualzacja 5] Podglad dokumentu  E] Zamknj

Powyzej zaznaczona opcja powoduje przypisanie trybu dla pojedynczego dokumentu i odbywa
sie to w bardzo prosty sposéb, mianowicie ustawiajac sie na danej fakturze uzytkownik ma do

dyspozycji opcje Ustaw tryb awaryjny, a nastepnie wybiera jedng z dostepnych opcji:

Ustaw tryb awaryjny Operacje zbiorcze

H --- brak ---
OFFLINE 24 (art. 106 nda)
OFFLINE (art. 106 nh)
AWARIA (art. 106 nf)
AWARIA CAEKOWITA (art. 106ng)

Po wybraniu trybu otrzymamy komunikat zwrotny o zmienionym trybie.

Sprzedaz X

OK - Zmieniono tryb awaryjny na "OFFLINE 24 (art. 106 nda)” .

Przypisanie trybu jest widoczne w oknie faktur KSeF.

Dokumenty KSef - O X

Status | Do wystania ~

Data wystavienia od 20260301 v | do (20260331

Rodzaj dokumentu  wszystkie ~ -
17} Szukaj

Data wystawienia Status UPO Tryb nubawandn umer KSeF Numer FV A~
14 2026.03.03 Do wysfania OFFLINE 24 (art. 106 nd FVK/IPK/1/2026
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Operacja zmiany trybu jest odwracalna.

Poszczegdlne tryby oznaczaja:

--brak—brak ustawionego trybu, faktura bedzie wysytana do KSeF

OFFLINE 24 (art.106 nda) — faktura nie przestana do KSeF z powoddéw wystepujgcych u
wystawcy/sprzedawcy. Czas wystania faktury - niezwtocznie, nie pdzniej niz w nastepnym
dniu roboczym po wystawieniu faktury.

OFFLINE (art. 1036 nh) — niedostepnos¢ KSeF ogtoszona w BIP MF np. prace serwisowe
prowadzone na KSeF. Czas wysfania faktury - 1 dzien roboczy od dnia zakoriczenia
niedostepnosci.

AWARIA (art. 106 nf) — awaria KSeF ogtoszona w BIP MF oraz oprogramowaniu
interfejsowym. Czas wystfania faktury — 7 dni roboczych od dnia zakoriczenia awarii KSeF.
AWARIA CALKOWITA (art. 106 ng) — awaria ogtoszna w srodkach spotecznego przekazu. W
tym przypadku wystawiana jest faktura tradycyjna. Czas wystania - faktury nie wysyta sie

do KSeF.

Ponizej wyjasnienia Ministerstwa Finansdw odnosnie poszczegdlnych trybdw.
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PROCEDURS TRYE OHLINE TRYE DFFLINE2S. TRYB OFFLINE - NIEDOSTEPNOSE KSeF | TRYE AWARYINY AN ARIA, T REKCWITA
PODSTAWA PRAWNA AT 106 S A A0GR STy, AT 10GANA LSt A1 060N sy AL LD istEwy At 08 LAY
FRIESEANKA A | Brak - Irybu | Brak ¥ Madoslgpnodt K3aF ogicszonaw BIPMF. | Awara KEeF cgloszcra w BIP MF | Awara WS6F  oglaszona w  drodkach
oolie (28 wnjalkiem  oholomossi 1 i DA LTS BIABGEN Pr2akaLy
ripdosigonasé wystemu, awarla KSeF, awara
caboWiA )
Faitra m skua gk FA | Fokiira w posiac clekironicane| zgodna e | Fakiua w postan elekirancans) spocra 2z | Fakiura w pastact eleksniczne) zodna 2r | Fakiura w postaci papierowe} b fakura

SPOS0OB WYSTAWIENIA
FARTURY

DATA WYSTAWIENIA
FAKTURY

TERMIN FRZESLANIA
FAXKTURY DD KSeF

SPOSOE UDOSTEPNIENA
FAKTURY NABYWEY

DATA OTRIYMANIA FAKTURY
PRZEZ HABYWESR

zpodna
pranstana do KSaF w dace wakazans] w pois P_{

slnklury kg Fi

Dt provslaia faktury oo KS4F [fab praasknia
fakiury do KSeF znajdye sip w UPG).

 Jpdli data peresiania lakhury do KSeF bedri
péinicisza nit dats wskazana w pok #_1 - fakture
uznaje sy 2 wystaskong winike ofine24, a datq
ioi wyslawienia Bedrie dala wekazena pried
podatrika w poki #_1

Data przeskenia taktry do WSaF powinna byt
2qudng 2 daty weszang w poly P_1,

Ustawows terminy wysirwiania fakiur nin ulsgaiq
amisrie oo do rasedy Takiuy wystawis sip do 15,
dnia miesiaca  nastgpujao PO mizsgcy
desiamy, wyknnania uska, elrzymania zalczkd)

Krsjowy podaink posadaiey MIP alzymuge
Fakiturg w K3eF,

Fsknwia, o kiGrm mowa w an 106gh usl 4
ustawy otrzymuje faklume wosposdb zonim
uzgodniony.

D OZymans: 1By 10 dals rZyizienis

meru KZeF a w przypadeu nabywoy, o klorm
ki w At 1060D UL, 4 Lskawy (e crTymufe
Faklutg paks KS6F) - clata Tkt oW zymaa
ez nabywog.

stukiurg logiczng FA,

Dats, o Wtoenj mown w arl, 1066 st 1 gt 1
ustmwy wakazara prees podairika w pols ©_L
srukiury logiczne| i

MR Zri, N PECITIR P W nass R dnk
Tk p il wyslnaisis

Krajowy podaini poindaizsy NP ol
Takiturg w KSef

Mabywes, o kidrym mows w e, 106gb ust 4
ustawy. cirzgmuje fakhry w spossb @ onm
uzgodnicry.

i corzymania fakiury 1o dala praydziekni
numery KSeF, a3 w prypadia nabyscy.
o kidrym mowa w arl. 106gh ust & ustawy
(jabe elrzytnue Toklumg pozs K3eF) - daa
faktyczrego oirzymania przez nabywes.

siniueg ogicong FA,

Data, o kbre] mown w an, 108 usi, 1 pk 1
sty wskazana e podati ke w poiu B_L
sinuktury logiczne| FA.

1 dzen mbeczy od dnia Zakahczania
rindoalapnadc KesF,

Krajovey poduii pogisdsiey NIP cramule
Eakiturg w KEaF,

Platiywea, o kideym mows w g 10650 ust. 4
ustaw, Dirzye takhurg w sposob z nim
wzgodniany.

Dia oirzyenanis TRy 10 dala preydzelenia
rumen KSeF, a w preypadky naimpwey,

© kabrym mows W arl. 106D ust & Lstawy
kel alrzyrege lakhey poms KS&F) - data

sirukiu bogemrs FA

Data, @ kiirej mows w s, 1084 ust. 1 pt 1
sty wakazana przez podaka w ol P_L
sirukary loglczne| FA.

7 dni robaczyeh ad dnia ZakeNGIEnia aweri
L=

Mabywes  chrzymuje  fakture w
uzgodrinne] (poca KSeF lub w KSeF).

DIA. GIrZyenania akIury 10 0618 TRKINCZnegqn
atzymania fakury poza KSeF kb daln
DrEyGziEnIa Umen KSeF (w zaieinoso co
nastal wizebns) W ZVDA0N ATy

olrzymania pr

na raEcz natywey, o kidrm
mown w At 0EGE usl & udtwwy (edel
iy Ekturg puza KSeF) — 2awsee data
{mikTyTnegE cirymania fakery para KSeF

alkktroniczna,

Dt wekzana przez podainks, o kiGe
mowa w A, Li6e usn 1 pkt 1 ustawy.

Fabtury nie przasyia s e KSaF

Faintura jest przesylara Wb udosiepeiana
nabywey (papserowy lub ehdsrongae),

DA CIrZym ania |Fl'.\.ly 10 cha 1aRTyCInego
olrzymanis = fakiury.

WARLME| JAKIE WYSTAWCA
MUSISPELNI JESLI
UDOSTERNIA FAKTURE
NABWCY W 5P
UZGODMONY

WARUNK| JAKIE MALEZY
SPELNIC UEYWAIAL
FAKTURY POZA KScF

CZY MOZNA WYDAL
NABYWEY POTWIERDZENIE
TRANSAKCH?

Podczas generowania pliku JPK na podstawie ustawionych przez uzytkownika trybdéw, do faktur

Preakarywara rakywty £ an. 106gh ust 4 ustavwy
fakura mesl by conaczona kodem  OR
2 wakaZANY™ N KSAF 1 fakry

Wiycin iakhoy poce KSeF wymega opalrenia
fakiury kndem (i z cznaczeniem nr KSeF.

Tak, przed nadaniem fakiuze nr KSeF mogna
v nabywey polwiardznnin Irarsssks, Jesl ano
opatrzone chwama kodami QR.

Preskazana faklurs nabyswey, o Klinm mows
war. 106g0 ust 4 uslawy, paza KSef . o8 nie
posada aczn o KESF M byl CENRETong
dworra kodami:

kod OR (shizacy do werfikac fakiury)
z nagsam OFFLINE,
- koo QR (suzacy do wendkag wystswoy)
znapsem CERTYFAT .

Preekarana fakiura nabywey, o kidrym mowa
ware 1 usl. 4 usiawy, poza KSeF, jeloll
posEds nr KBeF musi byt cZnacong jednm
kodem QR (szzcy do wergkac fakiury)
| KSeF e fakury.

Uikycia fakiury poza KSOF symags apaizoni
kadem D 7 oznaczeniem nr KSeF b fkiury.

Tak, w przypacku gy relywes jest krajowy
podaliis posisdagey deckylator podalhoey
NIF, proed nadariem faktrze or KSeF moima

i: Py potwlirdzinss MANGARE]. St
0 OpAlTEene o kicker QR

Malemiast nabyey, ¢ Morgm mowa woan
106gh ust £ ustawy naleky wpdsd fsklurs
wsposdo z nim uzgadniony.

Praskazana lakhes nabywey, o kisrm mows
w arl, 1053h ust. 3 ustawy, poza KSoF, josl
o poRada jeRTee o KSGF misi Byt
o cheama kadami

- kot COR, jshuacy do warylkacs wystawey)
z napisem CERTYF AT

Prevkazana lakiurs nabywy, o kibnm mows
w art 105600 ust. & ustawy, poza KSeF, juzl
el nr KSaF musi byt oanacaons jednyen
kodem QR {sany do wenfisaci fakhry)
| nr S tey fakiury.

Uliytin lakhury poza K3aF wymags apalizania
knedem [ 2 conaczeniem nr KSsF e faktury.

Tak, w prypacku gy rabywcd Rt kajowy
proctatek postdagoy wenlyfialon podalkowy
MIF. przed nadaniem fakhze nmsm- mezna
wiytad Jast

Proskinzang lakiuin nabywcy, poza KSeF,
jesk rie posiada joszoze nr KEeF musi byd
aanacznG dwama kadami
- kod QR (slugzcy do werfkac fakhry)
z napisom OFFLIME,

- kod R {shidqey do -nl\rflxlnw,ﬁlum‘ﬂ
z napisem CERTYFIKAT.

Prrekazana TAKIR Nabywty, pOZR KSeF,

jetek posisds o KSeF musi byd omecrona
kodom OF (shuzacy do werytkach

Aaknary) § wakazanym e KS&F taf laknry.

Uyt Tk lury o KS6F wyrags opalrenis
ko (R 2 amaczeniem nr KSeF i) fakiury.

Tk, jateli nabywea  bedze ovzymywsl
ity 'w KSR, b preed redaiem faklurzs
o KSeF  moma  wydat | na

or cgurzane dwoma kodami (R

MMt nabyecy, 0 RGN mowa W art,
106gh et 4 ustawy nalely wydst daug
W Speseh 2 nim uzgodniany.

zostana przypisane odpowiednie oznaczenia np. OFF, DI.

Uwaga:

Jezeli uzytkownik, ktéry nie moie z jakiego$ powodu wystaé faktury do KSeF, a musi
wygenerowac plik JPK i nie dokona oznaczen jednego z trybéw awaryjnych, to program nie

pozwoli na wygenerowanie tego pliku zgtaszajac komunikat informujacy o podjeciu stosownych

dziatan.

. wansakicy, Mt On0 BpAITZONG
hanima kodami QR

Taka sama blokada pojawi sie podczas wysytki faktur ze Sprzedazy do FK.
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