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Agenda webinarium

1. Czym jest e-Faktura i Krajowy System e-Faktur (KSeF)? Jak przygotowac biuro rachunkowe do nowego typu faktur? Jakie wdrozy¢

procedury?

2. Czy wszystkie faktury trzeba wystawia¢ w KSeF? Jakg drogg klienci majg dostarcza¢ dokumenty do ksiegowania?
3. Faktury poza KSeF

4. Kto moze nie wystawiac e-Faktur? Komu nie wolno wystawiac faktur w KSeF?

5. Kto ma uprawnienie do wystawiania faktur w KSeF? Jak nada¢ uprawnienia biura rachunkowego? Uprawnienia dla biura

rachunkowego osoby prawnej a osoby fizycznej — réznice w uprawnieniach
6. Nadawanie dalszych uprawnien do korzystania z KSeF. Jak wygenerowac token? Jak odebraé uprawnienia?
7. Jak wystawic i odebrac fakture? — krok po kroku. Jaka jest rola biura rachunkowego?

8. Procedura dostarczenia dokumentéw do biura rachunkowego: xml, papierowo, elektronicznie. Czy biuro rachunkowe ma

samodzielnie pobiera¢ dokumenty?
9. Jak poradzic¢ sobie z wdrozeniem zmian pod KSeF? Analiza z perspektywy biura rachunkowego.

10. Odpowiedzi na pytania uczestnikow webinarium
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1. Czym jest e-Faktura i Krajowy System e-Faktur (KSeF)?
Jak przygotowac biuro rachunkowe do nowego typu faktur?
Jakie procedury wdrozy¢?
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Czym jest e-Faktura i Krajowy
System e-Faktur (KSeF)?




VAT

Ustawa o podatku VAT (art. 2 pkt. 31-32a)

faktura - rozumie sie przez to dokument w formie papierowej lub w formie
elektronicznej zawierajacy dane wymagane ustawg i przepisami wydanymi na
jej podstawie

faktura elektroniczna - rozumie sie przez to fakture w formie elektronicznej
wystawiong i otrzymang w dowolnym formacie elektronicznym

faktura ustrukturyzowana - rozumie sie przez to fakture wystawiong przy
uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur wraz z przydzielonym numerem
identyfikujgcym te fakture w tym systemie
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KSeF — art. 106nd

Krajowy System e-Faktur jest systemem teleinformatycznym stuzgcym do:

1) nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur;

2) powiadamiania podmiotow, o ktérych mowa w art. 106nb, o nadanych uprawnieniach do korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur lub ich odebraniu;

3) uwierzytelnienia oraz weryfikacji uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, posiadanych
przez podmioty, o ktorych mowa w art. 106nb;

4) wystawiania faktur ustrukturyzowanych;
5) dostepu do faktur ustrukturyzowanych;
6) otrzymywania faktur ustrukturyzowanych;

7) przechowywania faktur ustrukturyzowanych;



KSeF — art. 106nd

Krajowy System e-Faktur jest systemem teleinformatycznym stuzgcym do:

8) oznaczania faktur ustrukturyzowanych numerem identyfikujgcym przydzielonym w Krajowym Systemie
e-Faktur;

8a) przydzielania identyfikatora zbiorczego dla co najmniej dwodch faktur ustrukturyzowanych
wystawianych przez podatnika dla jednego odbiorcy;

8b) weryfikacji danych z faktur ustrukturyzowanych uzywanych poza Krajowym Systemem e-Faktur

9) analizy i kontroli prawidtowosci danych z faktur ustrukturyzowanych;



KSeF — art. 106nd

Krajowy System e-Faktur jest systemem teleinformatycznym stuzgcym do:

10) powiadamiania podmiotdw, o ktérych mowa w art. 106nb, o:

a) dacie i czasie wystawienia faktury ustrukturyzowanej oraz numerze identyfikujgcym fakture
ustrukturyzowang przydzielonym w Krajowym Systemie e-Faktur oraz dacie i czasie jego
przydzielenia,

b) dacie i czasie odrzucenia faktury w przypadku jej niezgodnosci z wzorem, o ktéorym mowa w
art. 106gb ust. 8,

c) braku mozliwosci wystawienia faktury ustrukturyzowanej - w przypadku niedostepnoscil ub
awarii Krajowego Systemu e-Faktur;

11) powiadamiania podmiotéw innych niz okreslone w art. 106nb o braku uprawnienn do korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur.



KSeF — art. 106nd

3. Krajowy System e-Faktur stuzy réwniez do przyjmowania faktur, o ktérych mowa w art. 106nf ust. 1
(elektroniczne, gdy awaria) i art. 106nh ust. 1 (elektroniczne, gdy niedostepnosc) przepisy ust. 2 pkt 3, 5-9
i pkt 10 lit. a i b stosuje sie odpowiednio.

4. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do faktur VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA wystawionych przy
uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur.



Format faktur ustrukturyzowanych

Art. 106gb

1. Faktura ustrukturyzowana jest wystawiana i otrzymywana przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur za
pomocg oprogramowania interfejsowego, w postaci elektronicznej i zgodnie z wzorem dokumentu
elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne.

2. Oprogramowanie interfejsowe, o ktorym mowa w ust. 1, jest dostepne na stronie, ktérej adres jest
podany w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowe] urzedu obstugujgcego ministra
wtasciwego do spraw finanséw publicznych.

3. Dostep do faktury ustrukturyzowanej, faktur, o ktérych mowa w art. 106nf ust. 1 i art. 106nh ust. 1, po
przestaniu ich do Krajowego Systemu e-Faktur, oraz faktury VAT RR i faktury VAT RR KOREKTA
wystawionych przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur, bez koniecznosci uwierzytelniania, o ktérym
mowa w art. 106nb, jest mozliwy za posrednictwem kodu, o ktorym mowa w ust. 5, po podaniu danych
umozliwiajgcych zidentyfikowanie tej faktury.



Faktury

Art. 106gb ust. 7

Ustrukturyzowang fakture elektroniczng, o ktdérej mowa w ustawie z dnia 9 listopada 2018 r. o
elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi
oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 1666), przestang przy uzyciu platformy w
rozumieniu art. 1 pkt 1 tej ustawy lub systemu teleinformatycznego obstugiwanego przez OpenPEPPOL w
rozumieniu art. 2 pkt 2 tej ustawy, spetniajgcg wymagania okreslone w normie europejskiej, o ktorej
mowa w art. 9 ust. 1 tej ustawy, po przestaniu do Krajowego Systemu e-Faktur i przydzieleniu numeru
identyfikujgcego fakture w Krajowym Systemie e-Faktur, uznaje sie za fakture ustrukturyzowana.



Kody QR

Z uzasadnienia projektu:

Wskazuje sie na nowg funkcjonalnos¢ KSeF pozwalajgca na weryfikacje danych z e-faktury, uzywanej poza
Krajowym Systemem e-Faktur. Faktury z KSeF uzywane poza tym systemem bedg opatrywane specjalnym
kodem weryfikujgcy QR, pozwalajagcym na weryfikacje danych z takiej faktury.

Wygenerowany kod QR, ktorym bedzie opatrzona e-faktura wystawiona w KSeF, zapewnia zgodnos¢
dokumentu pod wzgledem wymaganych danych podatkowych z plikiem zawartym/wystanym do KSeF.
Kodem weryfikujgcym bedg oznaczane réwniez faktury wystawiane w okresie trwania awarii, wystawiane
w trybie offline oraz wystawione w KSeF faktury VAT RR i faktury VAT RR KOREKTA.



Kody QR

Z uzasadnienia projektu:

Oznaczenie e-faktury kodem weryfikujgcym w formie kodu QR powinno nastepowac kazdorazowo po
zwizualizowaniu jej w programach komercyjnych lub bezptatnych narzedziach, ktére udostepni
Ministerstwo Finansow.

Kazdy podatnik za pomocg urzgdzenia mobilnego, po zeskanowaniu QR kodu, bedzie miat mozliwos¢
szybkiej i uproszczonej weryfikacji zgodnosci faktury z jej oryginalnymi danymi zawartymi w KSeF. Po
zeskanowaniu kodu QR nastgpi odczyt informacji zawartych w kodzie i zostang wyswietlone dane
identyfikujgce te fakture z informacjg z KSeF o ich poprawnosci.



2. Czy wszystkie faktury trzeba wystawia¢ w KSeF?
Jaka drogg klienci majg dostarcza¢ dokumenty do ksiegowania?

3. Faktury poza KSeF

4. Kto moze nie wystawiac¢ e-Faktur?
Komu nie wolno wystawiac faktur w KSeF?

5. Kto ma uprawnienie do wystawiania faktur w KSeF?
Jak nada¢ uprawnienia biura rachunkowego?
Uprawnienia dla biura rachunkowego osoby prawnej a osoby fizycznej
— réznice w uprawnieniach
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Kiedy nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych?

Art. 106ga [Obowigzek wystawiania faktur ustrukturyzowanych]
1. Podatnicy sg obowigzani wystawiac faktury ustrukturyzowane przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur.
2. Obowigzek, o ktdrym mowa w ust. 1, nie dotyczy wystawiania faktur:

) przez podatnika nieposiadajgcego siedziby dziatalnosci gospodarczej ani statego miejsca prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej na terytorium kraju;

) przez podatnika nieposiadajgcego siedziby dziatalnosci gospodarczej na terytorium kraju, ktory posiada state miejsce
prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej na terytorium kraju, przy czym to state miejsce prowadzenia dziatalnosci nie uczestniczy
w dostawie towarow lub swiadczeniu ustug, dla ktérych wystawiono fakture;

3) przez podatnika korzystajagcego z procedur szczegdlnych, o ktéorych mowa w dziale XIl w rozdziatach 7, 7a i 9,
dokumentujgcych czynnosci rozliczane w tych procedurach; (OSS i I0SS)

4) na rzecz nabywcy towarow lub ustug bedacego osobg fizyczng nieprowadzgcg dziatalnosci gospodarcze;j;

5) w przypadku odpowiednio udokumentowanych dostaw towardéw lub swiadczenia ustug, okreslonych w przepisach wydanych
na podstawie art. 106s.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, wystawia sie faktury elektroniczne lub faktury w postaci papierowej.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. , podatnicy



Kiedy nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych?

5) w przypadku odpowiednio udokumentowanych dostaw towaréw lub Swiadczenia ustug, okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 106s.

Projekt rozporzadzenia w sprawie przypadkow odpowiednio dokumentowanych dostaw towarow lub swiadczenia ustug, w
ktorych podatnik nie ma obowiagzku wystawiania faktur przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur:

Obowigzek wystawiania faktur przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur nie dotyczy swiadczenia ustug:

1) przejazdu autostradg ptatng, pod warunkiem udokumentowania tych ustug fakturami w formie biletu jednorazowego,
wystawionymi przez podatnikdw uprawnionych do swiadczenia tych ustug,

2) przewozu os6b na dowolng odlegtosé: kolejami normalnotorowymi, taborem samochodowym, statkami petnomorskimi,
Srodkami transportu zeglugi sroédlagdowej i przybrzeznej, promami, samolotami i Smigtowcami, pod warunkiem
udokumentowania tych ustug fakturami w formie biletu jednorazowego, wystawionymi przez podatnikow uprawnionych do
Swiadczenia tych ustug,

3) w zakresie kontroli i nadzoru ruchu lotniczego, za ktore sg pobierane optaty trasowe, w tym ustug objetych stawkg
podatku w wysokosci 0%, pod warunkiem udokumentowania tych ustug fakturami wystawianymi za okresy miesieczne przez
Centralne Biuro Optat Trasowych (CRCO) Europejskiej Organizacji do Spraw Bezpieczenstwa Zeglugi Powietrznej
(EUROCONTROL) w imieniu Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej
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Przekazanie faktury ustrukturyzowanej podmiotowi zagranicznemu

Art. 106gb ust. 4

W przypadku gdy:
1) miejscem Swiadczenia jest terytorium panstwa cztonkowskiego inne niz terytorium kraju lub terytorium panstwa trzeciego lub

2) nabywca jest podmiot nieposiadajgcy siedziby dziatalnos$ci gospodarczej ani statego miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
na terytorium kraju, lub

3) nabywca jest podmiot nieposiadajgcy siedziby dziatalnosci gospodarczej na terytorium kraju, ktdéry posiada state miejsce
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terytorium kraju, przy czym to state miejsce prowadzenia dziatalnosSci nie uczestniczy w
nabyciu towaru lub ustugi, dla ktérego wystawiono fakture

— faktura ustrukturyzowana jest udostepniana nabywcy w sposdb z nim uzgodniony.



Oznaczanie faktury ustrukturyzowanej dla podmiotu zagranicznego

Art. 106gb ust. 5

w przypadku gdy:

1) miejscem Swiadczenia jest terytorium panstwa cztonkowskiego inne niz terytorium kraju lub terytorium panstwa trzeciego lub

2) nabywca jest podmiot nieposiadajgcy siedziby dziatalnos$ci gospodarczej ani statego miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
na terytorium kraju, lub

3) nabywca jest podmiot nieposiadajgcy siedziby dziatalnosci gospodarczej na terytorium kraju, ktdéry posiada state miejsce
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terytorium kraju, przy czym to state miejsce prowadzenia dziatalnosSci nie uczestniczy w
nabyciu towaru lub ustugi, dla ktérego wystawiono fakture

i udostepniamy nabywcy fakture w inny sposdb niz za posrednictwem KSeF oraz:

4) kiedy uzywamy faktury ustrukturyzowanej poza systemem

podatnik jest obowigzany do oznaczenia faktury ustrukturyzowanej kodem umozliwiajgcym dostep do tej faktury w Krajowym Systemie
e-Faktur oraz umozliwiajgcym weryfikacje danych zawartych na tej fakturze.



Przekazanie faktury ustrukturyzowanej podmiotowi zagranicznemu

Jak to wyglada w praktyce?

Kowalski prowadzacy JDG w PL ustuge koszenia pdl golfowych na nieruchomosci potozonej we Wioszech. Ma obowigzek
wystawiania faktury ustrukturyzowanej. Podczas przekazania poza KSeF ma obowigzek jej oznaczenia kodem QR.

Kowalski prowadzgcy JDG w PL swiadczy ustuge marketingowa w Polsce dla innego podatnika VAT PL. Ma obowigzek wystawiania
faktury ustrukturyzowanej.

Kowalski prowadzacy JDG w PL swiadczy ustuge prawng opodatkowang w Polsce dla osoby fizycznej nieprowadzajgcej dziatalnosci
gospodarczej z miejscem zamieszkania w Polsce. Nie wystawia faktury ustrukturyzowanej.



Udostepnianie faktur nie-podatnikom VAT

Art. 106gb ust. 6

W przypadku gdy nabywca nie jest podatnikiem VAT czynnym, podatnik jest obowigzany zapewnié temu nabywcy
dostep do faktury ustrukturyzowanej, jezeli nabywca nie zwolni podatnika z tego obowigzku, poprzez:

1) podanie kodu, o ktérym mowa w ust. 5, oraz danych umozliwiajgcych zidentyfikowanie tej faktury albo

2) oznaczenie kodem, o ktérym mowa w ust. 5, umozliwiajagcym dostep do tej faktury w Krajowym Systemie e-Faktur, w
przypadku gdy faktura jest uzyta poza tym systemem.



Nadawanie uprawnien

= Menu Eg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa

B wystaw fakture N

Uprawniony

» Wporowadz fakture

» Wezytaj fakture
& Powrot

= Lista faktur _ o
Nadaj uprawnienie

Historia sesji () Osobie fizycznej do pracy w ramach KSeF

() Podmiotowi do wystawiania faktur w ramach procedury
B Uprawnienia ~ samofakturowania

() Do wystawiania i dostepu do faktur jako przedstawiciel

Nadaj ieni
v Nadaj uprawnienie podatkowy w ramach KSeF

» Zarzadzaj uprawnieniami () Podmiotowi do wystawiania i dostepu do faktur w ramach
KSeF

© Tokeny v



Nadawanie uprawnien

Nadaj uprawnienie
(@ Osobie fizycznej do pracy w ramach KSeF

() Podmiotowi do wystawiania faktur w ramach procedury
samofakturowania

() Do wystawiania i dostepu do faktur jako przedstawiciel
podatkowy w ramach KSeF

() Podmiotowi do wystawiania i dostepu do faktur w ramach
KSeF

Wskaz rodzaj podmiotu uprawnionego™®

(@ Osoba fizyczna

(©) Osoba postugujaca sie podpisem kwalifikowanym
niezawierajacym atrybutu NIP/PESEL

Dane osoby fizycznej

Wybierz identyfikator*
@ NIP () PESEL

‘ Wpisz NIP

Imie*

‘ Wpisz imie

Nazwisko™®

‘ Wpisz nazwisko




Nadawanie uprawnien

Uprawnienia

Osoba bedzie uprawniona do zarzadzania uprawnieniami w KSeF? *

(O Tak

@ Nie

Osoba bedzie uprawniona do przegladania uprawnien w KSeF?*
() Tak

@ Nie

Osoba bedzie uprawniona do wystawiania faktur w KSeF?*

(O Tak

@ Nie

Osoba bedzie uprawniona do dostepu do faktur w KSeF?*

() Tak

@ Nie

Osoba bedzie uprawniona do przegladu historii sesji (generowanie UPO)?*
(O Tak

@ Nie



Generowanie tokenow

= Menu Eg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa

B Wystaw fakture A

Generowanie tokena

» Wprowad? fakture
Wygenerowany token powinien by¢ wykorzystany do APl w celu nawiazania potaczenia z Krajowym Systemem e-Faktur.

» Wezytaj fakture
Nazwa witasna tokena*

= Lista faktur Opis tokena

B Historia sesji

Maksymalna ilos¢ znakow wynosi 256.
B Uprawnienia ~

Wskaz role do jakiej jest przypisany token*

» Nadaj uprawnienie ,
Wybierz jednga lub wiele rol A

» Zarzadzaj uprawnieniami (] dostep do faktur

(] wystawianie faktur
© Tokeny A

(] przegladanie uprawnien

» Generuj token

("] zarzadzanie uprawnieniami

» Lista tokendw

_
Minictarcehiamm L P



Token

O saldeosmart

D
2

Token zostat dodany

Ustawienia KSeF

Tokeny KSeF

Z tokenu bedg korzysta¢ wszyscy uzytkownicy biura, ktérzy otrzymajg prawo do KSeF ustawiane na
uzytkowniku

Strona Saldeo:
https://www.youtube.com/watch?v=UVJZ7VYONwk

-+

-



Spotka z 0.0. majgca wtasny dziat ksiegowosci

p. Agata
Prezes zarzadu Pracownik
rozliczajacy faktury

kosztowe
p. Jola

p. Magda Gtéwna ksiegowa

p. Ania
Pracownik
wystawiajacy
faktur

Kierownik biura

1. Ztozenie ZAW-FA dla reprezentanta — Pani Magdy
2. Pani Magda po nadaniu jej dostepu przez US loguje sie z uzyciem podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego
3. Pani Magda nadaje uprawnienia dla:

a) p. Agaty do dostepu do faktur,

b) p. Ani do wystawiania faktur,

c) p.Jolido dostepu do faktur,

d) dlasiebie.
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Spotka z 0.0. majgca pracownika wystawiajgcego faktury i rozliczajgcego koszty,
ale tez zewnetrzne biuro rachunkowe

Prezes zarzgdu
p. Magda

Wystawia faktury, rozlicza i Biuro rachunkowe
ptaci faktury zakupowe

1. Ztozenie ZAW-FA dla reprezentanta Pani Magdy

2. Pani Magda po nadaniu jej dostepu przez US loguje sie z uzyciem podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego
3. Pani Magda nadaje uprawnienia dla siebie do wystawiania i dostepu do faktur, przeglagdu uprawnien

4. Do biura przekazywane sg faktury juz pobrane przez p. Magde

lub

5. Biuro dostaje token i pobiera faktury z KSeF na podstawie zestawienia zaakceptowanych i sprawdzanych faktur
przez klienta
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6. Nadawanie dalszych uprawnien do korzystania z KSeF.
Jak wygenerowac token?
Jak odebrac¢ uprawnienia?
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7. Jak wystawic i odebrac fakture? — krok po kroku
Jaka jest rola biura rachunkowego?
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Jak wystawic i odebrac fakture

Fakture ustrukturyzowang mozna wystawic¢ bezposrednio przy uzyciu komercyjnych programoéw finansowo-
ksiegowych podatnika. Faktury te bedg przesytane do KSeF przez API.

Ministerstwo Finansow udostepni takze bezptatne narzedzia, za pomocg ktorych mozliwe bedzie
wystawienie faktury ustrukturyzowanej.



Jak wystawic i odebrac fakture

W celu uruchomienia Aplikacji Podatnika KSeF nalezy w adresie przegladarki internetowej wprowadzic
adres https://ksef.mf.gov.pl/web/Login.




Eg Krajowy System e-Faktur

Strona gtéwna Krajowego Systemu e-Faktur

Krajmny Symtarm aFaktue umedlinia O wymtawienia, wesytanie seaz wyshania faktur snling, s takee nadaniz lub sdebeanie uprswmion 4o karngstania @ KSef . her
wiychodzen|a z domu, na dewolnym urzadzeniu 2407 dni w tygodniu

Uwiarzytelnij sig w Krajowym Systemie &-Faktur »

G:l prafil zaufany, certyfikat kvaalifikowany {podpis kwalifikowany, <=
pieczaé kwalifikowana)

inzlwosd zalogowania do Krajowego Systemu e-Fakiur popreez profil
zaulany, podpis kwalifikowarry lub pieczed kwalilikowans,

Dostep bez logowania

Anonimowe wyszukiwanie faktury <>

Mozliwose podgladu faktury bez keniecznesc logowania,

Sprawdi status wysylki >

Maliwadd podgladu statusy prretwarzania wysylki oraz podglad i
pebranie Urzedowegn Poswiadezenia Odbioru (UPO] bez koniacznosc
logowania.

Aby uwierzytelnic sie w aplikacji nalezy wybrac ,,Uwierzytelnij sie w Krajowym Systemie e-Faktur”.

Q Krajowy System e-Faktur PL~

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy Systerm e-Fakiur umeadivia O wystawianie, wezytanie oraz wystanie fakiur anline, a takle nadanie lub edebranie uprawnien do karzystania 2 KSeF - bez
wychadzenia z demu, na dowolnym urzgdzeniu 2477 dni w tygodniu

e & Powrdt

NIP firmy*
MIP akbada wie x 10 eylr

o Wpisz MIF firmy
e Uwierzytelni]

W nastepnym kroku naleizy wskazac [1] ,NIP” i kliknac przycisk [2] ,Uwierzytelnij”. W celu
powrotu do poprzedniego ekranu nalezy klikngc [3] ,Powrdt”.

m Krajowy System e-Faktur PL

Wybierz sposéb logowania

Krajmy Systern e-Faktur umnzivio £ wystmienie, wezptanie orac wyskarie Tt onlre, @ takae nadarse lub odebranie uprmanien de berzyston ¢ 85eF - b wythodzenin £ domu, no dewsirgm wapdzeniv
2447 driwrtygndni,

& Pawrdt o
Bredil paufary o -

Puajranicie uzywara metods logresn i do ushug sdmimztrac)i
e

Certyfibkat kwallf kowany e +
[;I podpt keabfkowary, pleczed kealfibowana

Zpodnie r Kodekzsm Cpsinym pocos ksl iEoasany (est rosnmaatmy
ockesow wimsnonecmem. Ewabfikowans pleceed elekironicang |est
ipfroaym copowmdnikiem Twoje) piecoec irmowe)

Aby uwierzytelnic sie poprzez Profil Zaufany nalezy kliknac kafel [1] , Profil zaufany” i zalogowac sie
zgodnie z metodami dostepnymi na stronie Profilu Zaufanego. 7 kolei aby uwierzytelnic sie poprzez
Certyfikat kwalifikowany nalezy kliknac kafel [2] , Certyfikat kwalifikowany” i postepowac zgodnie ze
wskazowkami, W celu powrotu do poprzedniego ekranu nalezy kliknac [3] ,Powrat”.

ﬂ Krajowy System e-Faktur

Aby zalogowa¢ sie za pomoca certyfikatu kwalifikowanego, wskaz informacje

q-nma:e

Cay sortyfikat jost iwpnmwmm NIFluba PISHLY

CAES He

Nastepnie nalezy wskazac, czy certyfikat ktorym uzytkownik uwierzytelnia sie do aplikacji jest
podpisem z numerem [1] NIP albo PESEL nastepnie nalezy kliknac przycisk [2] ,Dalej”. W celu powrotu
do poprzedniego ekranu nalezy kliknac [3] ,Powrat”.



m Krajowy Systeme-Faktur

Podpisz zadanie autoryzacyjne

& Powrdt e

Pobierz zadanie autoryzacyjne

W kolejnym kroku nalezy pobrac zadanie autoryzacyjne na dysk komputera klikajac przycisk [1]
,Pobierz Zadanie autoryzacyjne”. Pobrane zadanie nalezy podpisac podpisem kwalifikowanym badz
pieczecig kwalifikowana. W celu powrotu do poprzedniego ekranu nalezy kliknac [2] ,,Powrot”.

Waine! Sposob podpisu w Aplikacji Podatnika KSeF wymaga, aby tresc podpisywana oraz sam
podpis byt w tym samym XML. Podpis powinien byc otaczajgoy lub otoczony.

Eg Krajowy System e-Faktur

Podpisz zadanie autoryzacyjne

& Powrdt

) Twaoje kadanbe autoryzacyjne zostato pomydlnie wygenerowane .
W celu weryfikac)l zgdanla autoryzacyjnega:
v pobierz plik

+ podpisz plik 23dania autoryzacyjnego zewnetrznym narzedziem {informagje od deweloperdw o
rodsrersenng,

¥ ratacduj podpisany plik dadania autoryzacyjnega.

[ Poblerz adanie autoryzacyjne

Podpisane :jdanie autoryzacyjne®

Dodaj podpisarse Zgdanie autoryzaoyjineg
=P Dodaj plik podp racyl
rarsrerrenie: wml, sades

Aby dodac podpisans zadanie autoryzacyjne nalery kliknac przycisk ,Dodaj plik” i wybrac
podpisany plik z dysku komputera.

Eg Krajowy System e-Faktur

Podpisz zadanie autoryzacyjne
£ Powrdt e

D Twaje kadanie autoryzacyjne zostato pomydinie wiygenerowane e
w celu weryfikac)l zadanla autoryzacyjnega:
» pobierz plik

+ podpisz plik 23dania autoryzacyjnego zewnetrznym narzedziem {informagje od deweloperdw o
FosEerenim),

¥ ratacduj podpisany plik dadania autoryzacyjnega.

Pablere tgdanie autoryzacyjne




Fodpisane iadanie autoryzacyjne®

Inicjalizacja_sesjl_2022112108475%_signed.xml B Usud .

W oknie zostanie wyiwietlony zatgczony plik. W przypadku dodania niewlasciwego pliku istnigje
mozliwosd jego usuniecia za pomocg przycisku [1] ,Usun™ i po usunieciu mozna zafaczyd poprawny
plik. W celu finalizacji procesu uwierzytelnienia nalezy kliknac przycisk [2] ,Dalej”. Aby powrdcic do
poprzedniego ekranu nalezy kliknad [3] ,,Powrdt™.

Autoryzacja przebiegta pomyginie. 4

Miozes? zapisad numer sesji, aby mied dostap do wygenermmanych
dokumentdw bez konecznosal logowania,

Humer sesji;  20220317-5E-26A31BE3TE-COBD BFREAL-55 |_|:| Kapivj

W sytuac]i, gdy autoryzacja przebiegnie poprawnie zostanie wyswietlony komunikat informacyjmy
awierajgoy numer sesji. Mozliwe jest skopiowanie numeru sesji poprzez klikniecie [1] , Kopiuj”. Mumer
sesji jest miezbedny przy weryfikacji statusu wysytki faktur w danej sesji. Aby zamkngc okno nalezy
klikngc przycisk [2] ,0K".

W przypadku bfednej autoryzacji zostanie wyiwietlone powiadomienie o bfedzie.

3. Anonimowy dostep do e-Faktur

m Krajowy System e-Faktur

Strona gléwna Krajowego Systemu e-Faktur

Hrajony Sstem -Fakog umodiwia Cf wyStawienie, wWizytan i ofad wiskanie fakur onling, 3 take nadanic bl ok branie U prawelen 00 Lorzyssania o KSef - bez
whpcaela 2 diwi, na dinsslimm ursgdseiu 247 dni s cpsdni.

Advali rzybalini] slg w Hiajowym Spstaimes o-F e E ]

(0} prafil aaiifars, ooy TReat kwal iThcevasy (podpis kwak o,
pecrqe raakfikcmanal

Mo kwods zalogoevania do Krajowega Systermm eFakiber popreez profil
raulany, podpis bwabklivrsany lub preie byl illeowary.




Po uwierzytelnieniu sie w Aplikacji Podatnika KSeF zostanie wyswietlony ekran do wprowadzenia
faktury oraz glidwne Menu aplikacji.

B Wystaw fakture v *

= Lista faktur

Historia sesji

B Uprawnienia V«
0O Tokeny v*

Pozycje Menu 53 zwiniete w celu rozwiniecia nalezy kliknac na wybrang pozycje.



B wWystaw fakture

» Worowadz fakture

» Wezyta] fakture

i= Lista faktur

B Historia sesji

‘ Uprawnienia

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami
Q© 1okeny

s Ceneruj token

» Lista tokendw

©0 .00 .0000 .

Powyiszy ekran prezentuje wszystkie pozycje dostepne w Menu. Klikniecie w wybrang pozycje
spowoduje obworzenie sie ekranu umozlwiajacego prace w aplikacji:

[1] Wprowadz fakture — prowadzi do ekranu umozliwiajgcego reczne wprowadzenie
danych faktury.

[2] Wezytaj fakture — kieruje do ekranu umoiliwiajacego zaczytanie plike faktury w
formacie XML, a nastepnie jej wystawisnie.

[3] Lista faktur — prowadzi do listy faktur, gdzie moiliwy jest podglad danych
szezegofowych fakturny.

[4] Historia sesji — prowadzi do ekranu na ktorym uzytkownik moze przegladac lub
wyszukac sesje oraz oweryfikowac jakie faktury zostaty wystane podczas jej trwania.

[5] Nadaj uprawnienie — prowadzi do ekranu na ktorym wzytkownik ma mozliwosc
nadawania uprawnien przysziym uzytkownikom aplikacji.

[6] Zarzadzaj uprawnieniami — prowadzi do ekranu na ktorym usytkownik moze
przegladac uprawnienia lub je odbierac.

[7] Generuj token — kieruje do ekranu z poziomu kidrego mozna wygenerowac token.

[8] Lista tokenow — prowadzi do ekranu  umoizlwiajgcego podglad  danych
wygenerowanych tokendw oraz ich uniewaznienie.



6. Wystawienie faktury

6.1. Wprowadz fakture
6.1.1. Wprowadzenie faktury

Formularz faktury skfada sie z kilku ekrandw na ktorych wprowadzane sg Dane faktury,
Sprzedawcy, Nabywoy lub innych podmiotdw, jesli wystepuja w transakcji. Zakres pal dla kazdego
rodzaju faktury (podstawowa, zaliczkowa, rozliczeniowa oraz korygujaca) jest inny, dlatego ich opis
zostat sporzgdzony w osobnych podrozdziatach.

Matomiast zakres pdl na formularzach Sprzedawcy, Nabywoy, Podmiotu Innego oraz Podmiotu
upowaznionsgo niezaleinie od rodzaju faktury jest zawsze taki sam, dlatego zostat opisany w
odrebrych podrozdziatach i dotyczy wszystkich rodzajow faktur.

Dane faktury VAT

Po wybraniu rodzaju faktury nalefry uzupelnic pozostate dane faktury dostepne dla teso
rodzaju faktury .

Rodzaj faktury* oo
owﬂ;ai redzaj faktury *
& Podstawowa
Zaliczkowa
"l Rezliczaniowa
| Korygujges

Rodzaj formularza®

| Skrdcony (@ Rozszerzony



Rola* — Zwin

@ wybierzrole*

[ Sprzedawca ~

Adnotacje (opcjonalnie) — Zwin

. Wybierz adnotacje (opcjonalnie)

Dostawa towardw lub swiadczenie ustug
zwolnionych od podatku na podstawie art. 43
ust. 1, art. 113 ust. 119 albo przepiséow
wydanych na podstawie art. 82 ust. 3 lub na
podstawie innych przepisow

- Podstawa zwolnienia od podatku*

Przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawi.. v

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

Wpisz przepis ustawy albo aktu

Mechanizm podzielonej piatnosci
Metoda kasowa

Odwrotne obcigZenie
Procedura trojstronna uproszczona

Procedura marzy
(@ towary uzywane
() dzieta sztuki
() biura podrozy

) przedmioty kolekcjonerskie i antyki

Samofakturowanie

Wewnatrzwspéinotowe dostawy nowych
srodkdéw transportu

@EEP pata dopuszczenia nowego srodka transportu do uzytku*

|
| DD.MM.RRRR 1]




c Marka nowego $rodka transportu (opcjonalnie)

Wpisz marke

o Model nowego $rodka transportu (opcjonalnie)

Wpisz moedel

o Kolor nowego $rodka transportu (opcjonainie)

Wpisz kolor

@&ED Numer rejestracyjny nowego Srodka transportu (opgjonalnie)

Wpisz numer rojestrac

0 Rok produkcji nowego srodka transportu (opcjonalnie)

Wpisz rok produkcji

- Rodza| pojazdu*

Dostawa dotyczy pojazdow |gdowych o ktérych mowa w ..

- Przebleg pojazdu *

Wpisz przebieg km
o Typ numeru (opcjonalnie)
Wybierz v

- Numer VIN (opcjonalnie)

Wpisz numer

-Typ nowego srodka transportu (opcjonalnie)

Wpisz typ

Szczegoty faktury*

° Kolejny numer faktury*

Wpisz numer

- Zwin



° Data wystawienia, z 0

zastrzezeniem art. 106na Miejsce wystawienia
ust. 1 ustawy* {opcjonalnie)

DD MM RRRR o] Wipisz migjsce

o w,lhim datg albo okres, lr,tljregn dntyr_zy faktura*

| Okres, ktdrego dotyczy faktura w przypadkach, o.. v

o Data poczatkowa okresu "a}ata koficowa okresu *

DD MM.RRRR ] DD.MM.RRRR in|

0 Faktura wystawiona w cenach*
® Metto ) Brutto
@ Kod waluty*

Luso w

G MNumery dokumentéw magarynowych WEZ [opcjonalnie)

1. | ‘Wpisz numer dakumentu magarynawega WS E Usun 0

'ﬁ + Dodaj numer dekumentédw magazynowych WZ

= L e
piin

M oss @ Dotyezy faktur wystawianych w ramach unijnej p...
Pokaz wiecej

u' Kurs waluty wepélny dla wsrystkich wierszy faktury (opcjonalnie)

. RE

" Kurs waluty *

E |

a | Dodaj kolejng pozycje | o L Dodatkowe Kelumny




Cena jedn. Wartedt
L M luk uzd 1134 Mi Srawk itk
ﬂ P WA bowary lub usiugl ara . N a pod.
[~ [N Eatais 1 1] E L0 G B
Suma 500

@H Usaaft wiwraz

ﬂtm ﬂlll.i:ﬂﬂt‘.l:iq“lm: 5,25 pLN
Podsumowanie stawek Endatku

L.p. Stawka podathu Kwota netto Kwaota podatku Kwota brutto

1. 5% 500 0,25 525

suma €I 5,00 0,25 5,25

9 TP {zpcjonalnie)

| Istnigjace powiazania miedzy nabywea a dokonujacym dostawy towardw lub ustugadawcs, zgodnie
£ § 10 ust. 4 pkt 3, ¢ zastrzereniern ust. 4b rozporzgdzenia w sprawie szczepilowego 2akresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardw |
ustug,

@ FP {opcjonalnis)
(| Faktura, o kidrej mawa w art, 109 ust. 3d ustawy,

a Dwrot akeyzy (opcjonalnie)
Informacja dodatkowa awigzana ze swrotem podatku akoyzowego zawartego w cenie aleju
napedowego
@ Dodatkowy apls (opcjonalnia)
a Rodza) infermac)i* o Trese Informacyl *

1. | Werowad? | Wiprawadd I Usun 0

9 + Dodaj dodatkewy opis
Rozliczenie (opcjonalnie) - Zwin

@ czy cheesz dodad sekejer

» Tak I M=



Obciazenia (opcjonalnie)

a Czy choesz dodad sekeje *
i Tak () Mie

a ! Dodaj kolejng pozycjq

B Powsd

— Zwin

Kwota

B | Opotnienie platnosc

Suma m

ﬂ B Usufi wiersz
Odliczenia (opcjonalnie)

ﬂ Cxy chrasz dodat salo|g*

% Tak Hie

a Dodaj kolejng pozycje

B Powsd

1,00

— Dwiir

= Kriitha data wainedel

sums LD
a B wsan wiersz

Ptatnosé (opcjonalnie)

ﬂ Czy choasz dodad sekcjg?*
® Tak () Nie
m’ Informacja o platnogci® ab:ﬂl zaplaty®

Zapdacano - 24.0%. 2022 (o]

m Cheesr dodad termin | opis ptatnosci?*
& Tak ) Nie

Termin i opis platnosci 1 (opcjonalnie)

@ Ewata do 2aphany: 4.,25 pLM

— Iwin

= Twin



‘ Termin platnosci *
| DD.MM ARAR (3 |

o Opis terminu platnosci lopconaline)
Wpisz opis terrminu

Maksymalna dosc znakaw wynosi 256
. @ Usun termin i opis platnosci
‘ + Dodaj kolejny termin i opis ptatnosci

. Forma platnosdi (opcjonalnie)

Wylilerz v

Numer rachunku bankowego (opcjonalnie)

@ 1y cheesz dodaé sekcjg?+
® Tak () Nie

Numer rachunku bankowego 1 (opcjonalnie)

‘ Format rachunku®
® Polski ' Zagraniczny

0 Pelny numer rachunku w standardzie NRB*

Wiz numer rachunku

. Rachunek whasny banku (opcjonaine)

Wybierz rachunek wtasny banku v

‘ Nazwa banku {opcjonalnie)

Wpisz narwa banku

‘ B usun sekcje rachunku bankowego

' [ Doda| sekc|q numar rachunku bankowego ]

Numer rachunku bankowego faktora (opcjonalnie)

. Czy cheesz dodac sekcjg??
"I Tak @ Nie

— Zwin

=~ 2Zwin

— Zwin



Skonto (opcjonalnie)

— Zwin

@ Cry choesz dodad podsekcje Skonto?*

® Tak ) Mie
'B Warunki skonta®

Wpisz warunki, ktore nabyweca powinien speinic aby

skoroystad re skonta

Maksyrmalna ilosc cnakdw wymasi 256
ﬂ Wiysokedt shonra™

‘Wpisz wysokaid shonta
Warunki transakcji (opcjonalnie) —~ Zwin

a Czy choesz dodad sekcjg?™
& Tak () Nie

Umowa (opcjonalnie) — Zweinh

n Czy choesz dodad sekcja™*
® Tak ) Mie

Umowa 1 (cpcjonalnie) — Zwifi

ﬂ Data Umowy [opcjonalnie)

Wit date wmoy m |

@ Numer Umeowy (opcjonalniep

WRISE NUMer umowy

@ B usun umowe

® (]

Zamowienie (opcjonalnie) N

G Czy choasz dodad sekcjg? ¥
® Tak () Mie



Etc. (opcjonalne pola)

WWW.INFORAKADEMIA.PL



8. Procedura dostarczenia dokumentéw do biura
rachunkowego: xml, papierowo, elektronicznie.
Czy biuro rachunkowe samodzielnie ma pobiera¢
dokumenty?

9. Jak poradzic¢ sobie z wdrozeniem zmian pod KSeF? Analiza
z perspektywy biura rachunkowego

WWW.INFORAKADEMIA.PL
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INFORAKADEMIA

Zapraszamy do zadawania pytan!

5= _ _
O INFORm mp Dziennik

KO HF' I:If \-

DOSTEPNE TAKZEW  gaz REKOMENDU.E Gazeta Prawna




V

INFORAKADEMIA

Jak wdrozyc¢ KSeF

w biurze rachunkowym?

Monika M. Brzostowska
doradca podatkowy

N\

WEBINARIUM I_N FQR-X&F’J
KOMPLEKSOWA
A JIEDZY

DOSTEPNE TAKZEW  gaza w REKOMENDUJE

mp ‘ Dziennik

Gazeta Prawna
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