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1. WSTEP.

Przez KSeF bedziemy rozumiec¢ baze danych, wystawionych i otrzymanych faktur, ktére
mozna przegladac¢, drukowac i kopiowaé po zalogowaniu sie na swoje konto KSeF. Do bazy
danych uzytkownik moze mie¢ dostep na 2 sposoby. Pierwszy przez aplikacje internetowa
udostepniong przez MF, bedziemy ja nazywac ,Portalem MF” i drugi sposéb, przez komercyjna
aplikacje desktopowa (zainstalowanag na komputerze), nazwiemy ja po prostu APIL. Taka
aplikacjg jest np. KSP.

Ministerstwo udostepnilo trzy rézne wersje bazy danych i 3 ,Portale MF”.

o Pierwsza wersja nosi nazwe Produkcyjnej. W produkcyjnej wersji KSeF baza danych
zawiera prawdziwe dane. Obecnie wersja Produkcyjna dostepna jest jedynie czeSciowo.
Udostepniony fragment (nazwany MCU — Modutl Certyfikatéw i Uprawnien) pozwala
nadac¢ uprawnienia do bazy produkcyjnej uzytkownikom, ktérzy beda z niej korzystaé
oraz wygenerowac certyfikaty uwierzytelniajace przez uprawnione wczesniej osoby.
Pelna wersja produkcyjna zostanie udostepniona 1-go lutego 2026 i bedzie
obowiazkowa dla podmiotéw o obrotach powyzej 200mln zt za rok 2024. Dla
pozostatych podmiotéw Ksef stanie sie obowiazkowy od 1-go kwietnia 2026. Jest
jeszcze jedna grupa podmiotéw, ktére miesieczne wystawiajg faktury w sumie na
kwote nie przekraczajaca 10ty$ zt. Dla tych podmiotéw KSeF bedzie obowiazkowy od
1-go stycznia 2027. Bez wzgledu na to, do ktorej grupy nalezy podmiot, od 1-go lutego
2026 bedzie mozna korzystac¢ z Produkcyjnego KSeF na zasadach dobrowolnosci.

e Druga wersja nosi nazwe Przedprodukcyjnej. Ministerstwo nazwalo te wersje wersja
DEMO. W tej wersji wszystkie operacje jakie wykonujemy wygladaja identycznie jak w
wersji Produkcyjnej. Identycznie wyglada logowanie sie do Portalu KSeF, przesylanie i
odbieranie faktur, nadawanie uprawnien. Od wersji Produkcyjnej rozni sie zawartoscia
bazy danych, ktora moze zawierac¢ fikcyjne dane umieszczane na fakturach:
kontrahentéw, towary, ceny. MF usuwa okresowo z tej bazy, wszystkie faktury, ktére
zostaly przeslane do Portalu. Na swoje Konto w przedprodukcyjnej wersji logujemy sie
identycznie jak do wersji produkcyjnej tzn. prawdziwym numerem NIP firmy i swoim
numerem Pesel oraz prawdziwym podpisem elektronicznym.

o [ wreszcie trzecia wersja nosi nazwe TESTOWEJ. W tej wersji znaczaco uproszczono
sposob logowania sie do bazy danych. KSP nie umozliwia dostepu do tej wersji bazy
danych.

Aby miec¢ dostep do Portalu KSeF, Portal musi nas zidentyfikowac. W codziennym Zyciu
dokumentem potwierdzajacym nasza tozsamosc jest np. dowod osobisty, w rzeczywistosci
wirtualnej bedzie to certyfikat kwalifikowany, Profil zaufany lub E-dow6d. (Ten ostatni
wymaga posiadania Profilu Zaufanego). Poniewaz posiadanie certyfikatu kwalifikowanego jest
platne a dodatkowo postugiwanie sie nim jest dos¢ zawile, nie bedziemy opisywac tego
sposobu uwierzytelniania w KSeF. Jak z tego wynika kazdy kto chce mie¢ dostep do KSeF
musi mie¢ zalozony Profil Zaufany. MF zaleca, aby Profil Zaufany (PZ) byl zalozony za
posrednictwem platformy rzadowej. Wygodnie jest tez mie¢ e-dowod. Generalnie kazdy kto
chce korzystac z KSeF powinien:

e Miec zatozony Profil zaufany (pz.gov.pl)

e Wymienié¢ stary dowod osobisty na nowy, z opcja e-dowodu

e Zainstalowac na smartfonie aplikacje:

o KSeF,
o mObywatel
o eDo.

Nie bedziemy omawiac¢ tu problemu logowania do portali KSeF (MCU) i dostepnych na nim
mozliwosci. Trzeba poczyta¢ na stronach MF lub odby¢ dobre szkolenie.
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Z punktu widzenia KSP wazne jest aby:

Klient biura rachunkowego upowaznit biuro do dostepu do Faktur w KSeF (odrebnie
na portalu Produkcyjnym (MCU) i DEMO o ile chcemy przetestowa¢ komunikacje z
KSEF. Wskazanie biura odbywa sie przez podanie numeru NIP biura (jako podmiotu
uprawnionego do wystawiania i przegladania faktur)

Rodzaj uprawnienia*

l‘."',"}'b\EVZ lub wyszukaj ~ l

Osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientow

Podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania

Do wystawiania i przegladania faktur jako przedstawiciel podatkowy
Podmiotowi do fawiania faltur VAT RR

ey
g Podmiotowi do wystawiania i przegladania faD
\;

Dostawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF

Biuro Rachunkowe powinno nada¢ uprawnienie swoim pracownikom dostep do faktur
klienta oraz do KSeF biura (trzeba podac¢ pesel pracownika)

Kazdy pracownik biura powinien posiadaé profil zaufany. Powinien zalogowacé sie na
konto BR (w wersji Produkcyjnej i odrebnie DEMO) i wygenerowac swoj klucz
prywatny podajac do niego haslo oraz certyfikat uwierzytelniajacy. Tak wiec kazdy
pracownik bedzie mial 2 komplety danych uwierzytelniajacych jeden dotyczacy portalu
Produkcyjnego i drugi dla portalu DEMO. Kazdy komplet to klucz prywatny + hasto +
certyfikat. Klucz i certyfikat trzeba zapisac sobie gdzies w komputerze nadajac im
jednoznaczne nazwy np. Tomek_Klucz_demo.key Tomek_certyfikat_demo.crt. Haslo tez
trzeba zapisa¢ w bezpiecznym miejscu. Jesli zapomnimy hasta, certyfikat trzeba bedzie
uniewaznic i wygenerowac powtornie. Certyfikaty sa wazne 2lata, a wiec co 2 lata
operacje trzeba bedzie powtorzyc.

Pracownik powinien zarejestrowac¢ swoj klucz i certyfikat w programie KSP. Po
wykonaniu tej czynnosci bedzie moégt pobierac¢ i ewentualnie wysytaé faktury z KSP bez
specjalnych czynnosci uwierzytelniajacych.

Nie mozna uniewazni¢ komus$ certyfikatu. Moze to zrobi¢ wylacznie osoba, ktéra go
wygenerowalta. BR moze jedynie odebra¢ pracownikowi uprawnienie dostepu do faktur
i dostepu do portalu w kontekscie biura. Np. Pracownik zwalnia sie z BR. Wtasciciel
biura odbiera mu dostep do portalu KSeF BR i do faktur jego klientéw. Od tego
momentu pracownik nie zaloguje sie do Portalu KSeF w kontekscie biura
rachunkowego. Nie bedzie mial rowniez dostepu do faktur klientow biura. Gdy
pracownik zatrudni si¢ w innym biurze i to biuro nada pracownikowi dostep do
swojego konta KSeF, to pracownik po zalogowaniu sie na to konto zobaczy swéj
certyfikat, ktoéry wczesniej wygenerowatl nie bedzie musial generowac¢ go powtornie.
Certyfikat jest jak dowod osobisty a uprawnienia to jak kopia kluczy do drzwi biura.
Jak sie zwalnia, to oddaje klucze, ale dow6d osobisty zabiera ze soba. W nowym biurze
moze zawsze skopiowac swoj certyfikat i klucz prywatny z portalu KSef na dysk
komputera, a nastepnie zarejestrowac te 2 pliki w programie nowego biura. Musi tylko
podac dodatkowo hasto klucza prywatnego i to hasto musi pamietac¢ lub uniewaznic
certyfikaty i wygenerowac nowe.

Uwaga: Chociaz obowigzkowy KSeF dla malych podatnikéw zacznie obowiqzywac od 1-go

kwietnia 2026, to trzeba pamietaé, ze faktury zakupowe pojawiq sie na ich kontach
juz od 1-go lutego 2026. Aby je zobaczyé trzeba podjaé¢ wszystkie dziatania tak jakby
podatnik byt zobligowany do korzystania z KSeF juz 1-go lutego. A wiec pierwsze
logowanie, uprawnienia, certyfikaty, to wszystko trzeba mieé¢ przygotowane na dzieri
1-go lutego.
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2. REJESTRACJA CERTYFIKATOW I UPRAWNIENIA

Aby zarejestrowac certyfikaty w KSP nalezy wybrac¢ opcje

Nastepnie zostaniemy zapytani o serwer ktérego dotycza certyfikaty (DEMO lub produkcyjny) i
na formatce wpiszemy hasto do klucza a klawiszem Insert pobierzemy z dysku klucz
prywatny i certyfikat. Te 4 rzeczy musza do siebie pasowac, Rodzaj serwera, haslo, klucz i
certyfikat. Po zarejestrowaniu certyfikatu i klucza mozna je usunac¢ z dysku. W certyfikacie
wpisane sa daty od kiedy i do kiedy certyfikat jest wazny. Ksp przy logowaniu sie uzytkownika
do programu poréwna te daty z biezaca i poinformuje o zblizajacym sie terminie wygasniecia
certyfikatu.

Jezeli na Portalu KSeF BR administrator zaznaczyl, ze uzytkownik ma dostep do faktur
klientéw biura, a jednoczes$nie nie chcemy, aby ten dostep dotyczyl wybranej grupy klientéw
to najprosciej odebraé¢ uzytkownikowi dostep do KSeF w Ksp. Opcja ,,8/3/3.Zabronione firmy i
opcje”.

+ + Dostep do Ksef

3. PARAMETRY IMPORTU FAKTUR

Po zalogowaniu sie do Ksp i wybraniu firmy do kontekstu, o ile uzytkownikowi nie zostaty
odebrane uprawnienia do KSeF bedzie mial aktywne menu

5.01.050) ]  (644-10-21-218)

tistratora  Saldeo  Ksef  Help (Alt+H)

Kté KSeF dia fir
) COGITO SPJ oy sEErasr Ce iy
Parametry importu zakupdw

Parametry importu sprzedazy

Impaortuj faktury z Ksef

Edytuj bufor z zakupami

Edytuj bufor ze sprzedaza

W zaznaczonej powyzej opcji zdecydujemy z ktora wersja Serwera KSeF bedziemy pracowac.
Aktualnie mozna to zrobi¢ jedynie z wersja DEMO, od 1-lutego bedziemy mieli wybér DEMO
lub Produkcja.

3.1 Prametry importu sprzedazy

Wiekszos¢ elementéw faktury ustrukturyzowanej nie jest obowiazkowa a dodatkowo
nie niesie ze sobg wszystkich danych niezbednych do zaksiegowania dokumentu w ksiedze i
ewidencji Vat. Sprzedaz ksieguje sie doS¢ prosto. Podstawowe moduly w KSP to sprzedaz
krajowa i zagraniczna, Sprzedaz vat marza towary uzywane, Turystyka prosta i zlozona oraz
marza laczna. Mamy jeszcze zaliczki. Z wyjatkiem rozroznienia pomiedzy turystyka prosta i
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zlozona pozostale rodzaje sprzedazy mozemy rozpoznac po danych zawartych w samej
fakturze ustrukturyzowanej. Wiecej na ten temat w punkcie zwiazanym z dekretacja.

Domyslne parametry dla importu sprzedazy z KSeF

brak dom
brak dom

(jesli brak dany

Brak danych

Na powyzszej formatce mozemy zdecydowac
e Odrebnie dla sprzedazy krajowej i zagranicznej o domyslnej kolumnie w KPiR lub
domyslnej stawce ryczattu w ewidencji ryczattowca.
e O stanie zaptlaty faktury, o ile faktura nie zawiera tej informacji
e [ wreszcie o domyslnym opisie zdarzenia gospodarczego.

3.2 Parametry importu zakupow

Troche wiecej elementéw zawieraja domyslne dane, pomocne przy ksiegowaniu zakupow.

Domyslne parametry dla importu zakupdw z KSeF

Nieznany
(jesli brak danych)

Rodzaj Faktury

Na formatce okreslamy zwigzek otrzymanej faktury z modutem, w ktorym najczesciej jest
wprowadzana.
I tak jezeli otrzymamy
e Fakture VAT marza towary uzywane to powyzej zdecydujemy, czy w wybranej firmie
taka faktura ma trafi¢ do:
o Zakupoéw jako towar handlowy
o Do pozostatych wydatkéow
o Marzy turystki prostej
o Do magazynu marzy towaréw uzywanych
o Do ewidencji zakupéw w marzy lacznej
e Fakture VAT marza turystyka to taka faktura powinna trafi¢ do:
o Pozostalych wydatkow
o Do moduhlu zakupow w turystyce prostej lub zlozonej
e Jezeli otrzymamy fakture na ktérej jest numer rejestracji a sprzedawca jest
leasingodawca, to mozemy zdecydowac o domyslnym sposobie dekretacji jako
o Racie leasingu
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o Ubezpieczeniu
o Paliwie lub innych wydatkach samochodowych
o Jezeli faktura zawiera nr rejestracyjny samochodu to domyslnie sklasyfikujemy ja

jako:
o Towar handlowy
o Pozostate wydatki
o Paliwo i inne wydatki samochodowe
o Ubezpieczenie samochodu

o Zakup Samochodu do magazynu samochodéw
e Faktury zaliczkowe domys$lnie najczesciej sa otrzymywane w zwiazku z
o Zakupem towarow handlowych
o Z pozostalymi wydatkami
o Ze sprzedaza VAT marza (w podziale na jej poszczeg6lne grupy)
e Pozostate faktury. Jezeli otrzymane faktury nie naleza do zadnej z powyzszych grup to
domyslnie sg
o Zakupem towaréow handlowych
o Pozostalymi wydatkami
o Zakupami do turystyki ztozonej

Domyslne parametry beda przyjmowane z powyzszej formatki jedynie wtedy, gdy nie bedzie
sie dalo w inny sposob ustali¢ typu dekretacji. Zawsze mozna wybrac stan ,Brak domyslnej
akcji” i wtedy dekretacji dokonamy sami w opcji z edycja bufora.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze program wstepnie przeprowadzi pewne wnioskowania przy
wcezytywaniu faktur. Np. Jezeli znajdzie w dowolnym miejscu na fakturze nr rejestracyjny
samochodu, ktéry wystepuje w bazie KSP, to zatozy, ze dany wydatek dotyczy posiadanego
samochodu. Jezeli dodatkowo sprzedawca jest firma, od ktérej auto jest leasingowane, to
prawdopodobienstwo, ze na fakturze jest rata leasingu jest dos¢ wysokie. Dodatkowo Ksp przy
instalacji wersji 048 przeprowadzito analize zapamietujac ilosci poszczegélnych dekretacji
przypadajacych na danego kontrahenta. Jesli wiec w omawianym przypadku ksp ustali, ze od
tego kontrahenta najczesciej ksiegujemy raty leasingu, to prawdopodobienstwo, ze jest to rata
leasingu znacznie wzrasta. W takim przypadku program nie bedzie siegal po wartosci
domyslne, tylko przyjmie, ze zdarzeniem ksiegowym w tym przypadku jest wlasnie rata
leasingu. Faktura ustrukturyzowana zawiera wiele nieobowigzkowych pél, ktére moga by¢
pomocne przy wyborze schematu ksiegowania. Praktyka pokaze jakie zwyczaje utrwalag sie
wsrod sprzedawcow. Tak wiec modul wstepnego wnioskowania bedzie dopiero rozwijany.

4. IMPORT FAKTUR Z KSEF

Po wybraniu opcji:

ratora Saldeo | Ksef  Help (Alt+H)
Ktéry serwer KSeF dla firm:

| ZK OLENIA - o J
Parametry importu zakupéw
Parametry importu sprzedazy
Impartuj faktury z Ksef

Edytuj bufor z zakupami
Edytuj bufor ze sprzedaza

jezeli uzytkownik ma poprawnie przypisany klucz, certyfikat i hasto do serwera, z ktérego
chce pobra¢ faktury, Ksp pozwoli mu dokonac¢ importu faktur. W zwigzku z importem faktur
mamy szereg niewiadomych. Po pierwsze nie wiemy ile bedzie trwal (obecnie na serwerze
DEMO pobranie faktur trwa szybko), nie wiemy jednak jak to bedzie wygladalo na serwerze
produkcyjnym przechowujacym dane z okresu 10-ciu lat. Serwer demo okresowo usuwa
przechowywane fikcyjne faktury a i tak doS¢ czesto zdarza sie Ze pobranie kilku faktur trwa
kilkanascie minut, a czesto nie konczy sie wcale, bez zadnego komunikatu.

KSP pobiera faktury sprzedazy i zakupu jednoczesnie. Program czeka 90 sekund na
pobranie faktur pokazujac pasek postepu. Aktualnie najczesciej w tym czasie udaje sie to
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zrobi¢. W rzeczywistej praktyce ustalimy czy warto w ogéle czekaé¢ az pobieranie sie zakonczy,
oraz jaki limit czasu przeznaczy¢ na ten proces. Generalnie wcisSniecie klawisza ESC podczas
pobierania nie koniczy tego procesu tylko oddaje ,wladze” nad klawiaturg i mysza
uzytkownikowi. Podczas gdy trwa pobieranie faktur uzytkownik moze wykonywac inne
czynnosci w KSP. Moze np. Przejs¢ do innej firmy i tam uruchomié pobieranie faktur. Gdy
pobieranie w jakies firmie zakonczy sie, uzytkownik jest o tym informowany. Opuszczenie
programu réwniez nie konczy pobierania. Przy ponownym uruchomieniu programu, Ksp
sprawdza, ktory proces dobiegl konica i informuje o tym uzytkownika. Moze sie zdarzy¢ (co
pokazuje nasza dotychczasowa praktyka), ze proces nie konczy sie nigdy. Poniewaz Ksp
zapamietuje date i godzine rozpoczecia pobierania, sprawdza czy od tego czasu uptyneto
wiecej niz 1,5 godziny. Jezeli tak, uznaje, ze nie doczekamy sie konca i usuwa logi pobierania
informujac, ze trzeba je rozpocza¢ ponownie. W trakcie pobierania moze sie zdarzy¢, ze
wystapig bledy ktore zwroci serwer KSeF, wowczas proces jest przerywany a uzytkownik
powiadamiany o btedach. Aktualnie kody bledéw sg ciagle zmieniane przez MF i dodawane
nowe, wiec komunikaty o nich beda prezentowane w sposéb udostepniany przez MF. Nasza
reakcja na bledy po stronie KSeF bedzie mozliwa do przeprowadzenia dopiero gdy bedziemy
mieli pewnos§¢, ze kody btedow sa ostateczne i bedzie je mozna oprogramowac po naszej
stronie.

Gdy proces importu faktur zostanie zakonczony, Ksp odrebnie dla sprzedazy i zakupow
dopisuje faktury do tzw bufora. Kazda faktura jest tam przechowywana w postaci
rozkodowanej a takze zapamietywana jest w bazie Ksp w formacie faktury ustrukturyzowane;j.
Zanim faktura zostanie dopisana do bufora jest wstepnie analizowana i przypisywane sa jej
pewne wartosci niezbedne w pozniejszym dekretowaniu (np. oméwione wczesniej wartosci
domyslne).

4.1 Import faktur z dysku komputera

Oprocz importu faktur bezposrednio z serweréow KSeF, w Ksp mozna wybraé¢ ich import
bezposrednio z zapisanych na dysku faktur ustrukturyzowanych w formacie xml. Wybranie
tej opcji bedzie wymagalo od uzytkownika wskazania jednego pliku z faktura. Ksp pobierze
wszystkie faktury ze wskazanego folderu nalezace do wprowadzonego zakresu dat. Kazda
faktura powinna by¢ zapisana w odrebnym pliku xml. Nazwa pliku powinien by¢ jej numer
nadany przez system KSeF. Faktury o innej budowie beda pomijane. Faktury sprzedazy Ksp
rozpozna po pierwszych 10-ci znakach nazwy pliku (numeru ksef). Te pierwsze znaki to nip
sprzedawcy, ktory powinien by¢ zgodny z nipem firmy, do ktérej importujemy faktury. Jezeli
nie jest zgodny, to Ksp zaklada, ze prawdopodobnie w pliku jest faktura zakupowa. Aby sie
tego dowiedziec¢, Ksp czyta ten plik i ustala NIP nabywcy zapisany w fakturze. Jezeli nip
nabywcy zgadza sie z nipem biezacej firmy to znaczy, ze jest to faktura zakupowa.

Odczytywanie faktur z dysku jest czescia modelu, ktéry by¢ moze bedzie miat zastosowanie w
komunikacji biura z klientem. Klient swoim programem importuje faktury z KSeF i po ich
spakowaniu wysyla do biura. Biuro rozpakowuje faktury i zaczytuje je do Ksp. Jeszcze inny
rodzaj komunikacji klienta z biurem moze polegac na przesylaniu do biura informacji i uwag,
a by¢ moze rowniez dekretacji bez przesylania samych faktur (faktury biuro juz ma — pobrane
z KSeF). W pliku komunikacyjnym moglby by¢ nr ksef faktury, uwagi, i ewentualnie
wskazanie ktora pozycja faktury jest czym i inne informacje o fakturze. Ten rodzaj
komunikacji mogltby zastapi¢ dotychczasowy import faktur z programow fakturujacych. Gdy
KSeF stanie sie obowiazkowy, caly modutl importowania (ponad 50 r6znych formatow) trzeba
bedzie usunac z KSP.

Jeszcze inny sposéb to np. Saldeo. Do programu i faktur ma dostep zar6wno biuro jak
ijego klient. W saldeo mozna dokumenty opatrywa¢ komentarzem. Mozna je tez dekretowac.
Tyle ze obecnie dekretuje sie nie pozycje faktury tylko dzieli sie fakture na rézne czesci
podajac odpowiednie kwoty (kategorie). Ten sposéb wyklucza import samych dekretow. Trzeba
importowac cate faktury w formacie, ktéry opracowato Saldeo. Na rynku pojawilto sie juz
oprogramowanie innego rodzaju (KSEFEO). Aplikacja internetowa do komunikacji klienta z
biurem rachunkowym. Nie mieliSmy czasu na jej wyprobowanie, ale zrobimy to w najblizszym
czasie.
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5. BUFOR SPRZEDAZY

W buforze sprzedazy faktura prezentowana jest w formie drzewa. Na gléwnej galezi
zobaczymy numer faktury i ewentualnie informacje o jej bledach, a na gateziach podrzednych
poszczegblne pozycje. Bedzie to wygladato jak nizej:

Ewidencja Ksp: Brak Waluta PLN

Nr fakt 126/2025
Nr Ksef 6341200619-20251115-0200209F636A-E2

Typl faktury : Sprzedaz krajowa

Typ2 faktury : Faktura VAT

Do paragonu : Nie Opis : ZWROT OPLATY MZUIM
Metoda kasowa: Nie w Ksp:

Procedura MPP
GTU 12

Stan zaplaty Niezaptacona
Kwota zaplaty 0,00
Forma platnosci Przelew

Nr rejestracji +

Daty: wyst. na fakturze: 2025.11.15
Wyst. w Ksef : 2025.11.15
sprzedazy © 2025.11.01 - 2025.11.15
termin platnosci : 2625.11.29 .

Po prawej stronie mamy 5 réznych formatek z danymi wyczytanymi z faktury. Dwie pierwsze
sg kluczowe, do zaksiegowania faktury. Jakie operacje mozna wykonaé¢ na drzewie faktur.

1. Zaznaczanie faktur. Poniewaz klawisz spacji oraz plus/minus/razy sa w programie
zwyczajowo przypisane do zwijania lub rozwijania gatezi na drzewie wiec przyjeliSmy,
ze do zaznaczania poszczegblnych faktur bedziemy stosowac te same klawisze co
zawsze ale dodatkowo z naci$nietym kawiszem Ctrl. A wiec:

a. Ctrl+Spacja: Zaznacza i odznacza pojedyncza fakture

b. Ctrl+”+”: Klawisz ctrl i szary plus zaznacza wszystkie faktury

c. Ctrl+”-,: Klawisz ctrl i szary minus odznacza wszystkie faktury

d. Ctrl+”*”: Klawisz ctrl i gwiazdka zaznacza odznaczone i odznacza zaznaczone.

2. Menu wyboru opgcji: Na formatce zaznaczyliSmy czerwonym kétkiem wyr6zniona
strzatke w dot. Strzatka symbolizuje nacisniecie klawisza myszy w otoczeniu tej
strzalki lub na wartosci danego pola. Program udostepni nam woéwczas mozliwe do
wyboru opcje.

- Zaptacona w catosci i
Niezaptacona 2184, 00

Zaptacona czesciowo [YEEECTEE i

Zaptacona w catosci

: S07347R_: DAIHATSU CUOR

Np. tak jak wyzej mozliwoS¢ wybrania stanu zaplaty dokumentu. Jezeli podczas
klikniecia w strzatke, beda zaznaczone faktury program zapyta, czy wybrana opcje
przypisac biezacej fakturze, czy tez wszystkim zaznaczonym

3. Wartosci na fakturze prezentowane sa w takiej walucie w jakiej zostata wystawiona

4. Na tej stronie mozna wybrac:

Opis zdarzenia gospodarczego

Stan zaptaty dokumentu (i ewentualnie wpisa¢ kwote czesciowej zaplaty)

Forme ptatnosci

Termin ptatnosci.

Nr rejestracyjny samochodu. Jezeli wybierzemy numer rejestracyjny

samochodu, bedzie to znak dla programu, ze faktura dotyczy sprzedazy

samochodu istniejacego w ewidencji pojazdow firmy. Po przekazaniu takiej

faktury do ewidencji, odpowiedni dokument pojawi sie dokumentach sprzedazy

wlasnego samochodu.

PaocoTp
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Formatka nr 2 na gléwnej gatezi drzewa zawiera dane odnosnie stawek VAT. Oraz dekretacje
faktury w ksiedze.

Ewidencja Ksp: Brak Waluta PLN

PTU Netto Brutto

1775,

Suma
TS
U Spr
P P

Lp Klucz Wartosc

Gdyby dana firma opodatkowana byla ryczaltem zobaczylibySmy podzial na stawki ryczattu.

Ewidencja Ksp: Brak Waluta PLN
PTU Netto Brutte

1775,61 2184,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00

0,00
0,00

2184,00

1775,61 .
6,00 .
0,00 .

ta:

Naciéniecie jednej z liter (T,U,P) przyporzadkuje cata kwote faktury do odpowiedniej kategorii
(sprzedaz towaréw, ustug, pozostalych przychodéw) lub w przypadku ryczaltu klikniecie w
odpowiedni wiersz ze stawka ryczaltu przypisze calg kwote sprzedazy do odpowiedniej stawki
ryczaltu.

Gdyby jednak pozycje faktury byly opodatkowane réznymi stawkami ryczattu lub np. czesé
faktury bylaby ustuga a czes¢ pozostalymi przychodami, to w takim przypadku nalezatoby
przypisac¢ wrtosci do odpowiedniej kategorii dla poszczegélnych pozycji faktury,

Ewidencja Ksp: Brak Waluta PLN

Opis: Ustugowe prowadzenie ksiegi handlowej

5d: U Sprzedaz ustug
Przed korektg Stawka 3.0%
Stawka 5.5%

| Stavka _8.5%

Brak stawki
23,0%
975,61

224,39
1200,00

GTU_12

Procedura

W przyktadzie powyzej do drugiej pozycji przypisano ustuge w stawce 8.5%. wykonuje sie to
przez klikniecie mysza w pole z ryczaltem (lub po nacisnieciu klawisza R), w rodzaj przychodu
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lub po naci$nieciu klawiszy (T,U,P). Po takim zadekretowaniu pozycji faktura bedzie miata 2
stawki ryczaltu jak nizej

Ewidencja Ksp: Brak Waluta PLN
PTU Netto Brutte Vat

1775,61 2184,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
Z 0,00 0,00

Suma 1775,61 2184,00

T Sprzedaz towaréw : 800,00 .
U Sprzedaz ustug : 975,61 4
P Pozostate przychody: 0,00 &

Stawka ryczattu: 3.0% Kwota:
5.5%
8.5%

5.1 Klawisze funkcyjne
Klawiszl Klawisz2

Spacja :  Zwin lub rozwin galaz drzewa

+ :  Rozwin wszystkie gatezie

- :  Zwin wszystkie galezie

* 1 Zwin rozwiniete i rozwin zwiniete

Crtl SPACJA : Zaznacz fakture

Ctrl + :  Zaznacz wszystkie faktury

Ctrl - :  Odznacz wszystkie faktury

Ctrl * :  Zaznacz odznaczone i odznacz zaznaczone

K . Ksieguj. Przekaz fakture do ewidencji, lub jesli jest juz

przekazana to usun powiazanie z ewidencja (bedzie ja
mozna przesta¢ do ewidencji ponownie)

F2 :  Wybierz rodzaj filtra. Do wyboru mamy Pokaz tylko
faktury przekazane do ewidencji, tylko nieprzekazane
lub wszystkie.

F5 : Wydruk faktury lub zestawienia.

5.2 Ksiegowanie - przekazanie faktur do ewidencji

Po nacis$nieciu klawisz K, Ksp zaproponuje przekazanie faktury do ewidencji w ksiedze
i VAT. Po przekazaniu do ewidencji, faktura zostanie oznaczona jako przekazana i bez zmiany
istniejacego filtra nie bedzie widoczna. Jezeli faktura byla juz przekazana, Ksp zaproponuje
usuniecie znacznika przekazania. W tym przypadku bedzie ja mozna wysta¢ do ewidencji
ponownie. Ksp nie usuwa dokumentow przekazanych do ewidencji. Jesli jest to niezbedne
trzeba je usunac¢ we wlasciwej opcji programu. Faktura trafi do wtasciwego modutu w
zaleznosSci od jej typu. I tak:

5.2.1 Sprzedaz krajowa ,,zwykta”

Zwykta faktura krajowa jezeli zostala wystawiona w walucie obcej jest przeliczana na PLN wg
kursu NBP z dnia poprzedzajacego date sprzedazy z faktury, a gdy jej brakuje z dnia
poprzedzajacego date wystawienia faktury (date P_1). Faktura trafia do opcji sprzedazy
krajowej w ksiedze (,,2.Rejestracja dokumentéw/ 1.Przychody/ 1.Przychody krajowe”) i do
sprzedazy krajowej w VAT (,A.Ewidencja VAT/ 1.Ewidencja sprzedazy/ 1.Rejestr sprzedazy —
kraj”). Jezeli podatnikiem jest podatnik rozliczajacy sie metoda kasowa w VAT lub w podatku
dochodowym lub z uwagi na typ transakcji fakture rozlicza sie kasowo oraz faktura nie
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zostala zaptacona w calosci, to dodatkowo odpowiedni dokument dopisywany jest w opcji
ztych dhugéw (,3.Kasa-bank-rozrachuinki/8.Zaptaty dokumentéw sprzedazy — zte diug?”).
Jezeli w buforze ze sprzedaza przyporzadkowano do faktury Samochod wybierajac go z listy
pojazdow, to dodatkowo dokument zostanie dopisany jako sprzedaz samochodu w opcji.
»2.Rejestracja dokumentow/ 2.Zakupy towaréw i wydatki/ 3.Samochody/4.Rejestr
samochodow’.

Zwykla sprzedaz krajowa rozpoznajemy po wystepowaniu na fakturze krajowych stawek VAT
(23,8,4,0,zw) oraz oznaczeniu (VAT)

5.2.2 Sprzedaz OSS

Jezeli z dokumentu wynika, ze faktura jest wystawiona w procedurze OSS to odpowiedni
dokument dopisywany jest do ksiegi lub ewidencji ryczaltowca w sprzedazy krajowej, oraz do
ewidencji OSS. (,A.Ewidencja VAT/ 1.Ewidencja sprzedazy/ 7. Ewidencja do procedury OSS”
Fakture OSS poznajemy po specjalnym oznaczeniu ,,OSS” ktére zostalo przewidziane dla tego
typu dokumentu w fakturze ustrukturyzowane;.

5.2.3 Sprzedaz do krajow Unii.

Jezeli faktura nie jest faktura OSS, nie jest faktura VAT-marza i nie jest zwykta faktura VAT
(lub uproszczona) oraz:

Odbiorca Faktury pochodzi z kraju Unii i ma wpisany identyfikator podatkowy, to faktura jest
przekazywana w Ksiedze do opcji ,,2.Rejestracja Dokumentéw/ 1.Przychody/4.Sprzedaz —
Wdt/Ex/N=P’. Oraz do ewidencji VAT (A/1/2) ze sprzedaza zagraniczng. Rozréznienie
pomiedzy WDT, sprzedaza ustug lub odwrotnym obciazeniem wynika bezposrednio z danych
zapisanych na pozycji faktury ustrukturyzowane;.

5.2.4 Sprzedaz poza Unie

Jezeli faktura nie nalezy do zadnej z typow opisanych w poprzednich punktach, i Odbiorca
pochodzi z kraju poza unia, a na pozycjach faktury widnieja oznaczenia z kwotami eksport
towarow lub eksport ushug to taka faktura bedzie ksiegowana w tych samych opcjach co
faktura dla odbiorcy unijnego ale z odpowiednim wypelnieniem pol danych.

5.2.5 Faktury zaliczkowe.

Faktury zaliczkowe ksiggowane sa bezposrednio w ewidencji VAT i tylko tam, z pewnymi
wyjatkami. Jezeli podatnik wystawiajacy fakture wybrat metode kasowa w podatku
dochodowym to faktura z zaliczka trafi dodatkowo do zwyktlej sprzedazy i rozliczy sie w
podatku dochodowym tak jak inne faktury.

5.2.6 Faktury rozliczajace zaliczki.

Z pewnym wyjatkiem, faktury rozliczajace zaliczki trafia do sprzedazy krajowy w wysokosci
umieszczonego na fakturze ustrukturyzowanej zamowienia oraz do ewidencji VAT w
wysokosci roznicy miedzy zamowieniem a zarejestrowanymi wczesSniej zaliczkami.

Jezeli natomiast podatnik wybratl w podatku dochodowym metode kasowa, to faktura
rozliczeniowa zaréwno czesSci podatku dochodowego jak i podatku VAT trafi do odpowiednich
moduléw w wysokosci réznicy pomiedzy zamoéwieniem a sumag wptaconych zaliczek.
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5.2.7 Faktury VAT-marza

Na fakturze ustrukturyzowanej mamy informacje, ze faktura dotyczy sprzedazy w tej wlasnie
formie oraz dodatkowo zawiera typ marzy:

1. Sprzedazy towaréw uzywanych

2. Uslug turystycznych (prostych i ztozonych)

3. Sprzedazy dziet sztuki, zlota i przedmiotéw kolekcjonerskich. (marza laczna)

Jezeli mamy do czynienia ze sprzedaza z punktu 3. To program sprawdza w parametrach
instalacyjnych VAT, czy podatnik ma prawo skorzystac z tej formy opodatkowania i jesli tak
dopisuje odpowiedni dokument do ewidencji sprzedazy w marzy tacznej (,2.Rejestracja
dokumentoéwy/ 1.Przychody krajowe/2.Marza tqczna”. Jezeli nie ma prawa skorzystac z tej
formy zalicza sprzedaz do zwyklej sprzedazy towarow uzywanych.

Faktura dokumentujaca sprzedaz z puntu 1 i 2 nie zawiera w ogélnym przypadku wielu
informacji, ktére nalezy uwzglednic¢ i wprowadzi¢, rejestrujac dokument ,recznie”. W takim
przypadku nalezy przejs¢ do opcji, w ktorej wprowadzalibySmy ten dokument recznie i po
dopisaniu pustego dokumentu i nacisnieciu klawisza Insert w polu z numerem faktury
wybraé ten ktéry nas interesuje z bufora pobranej sprzedazy.

Ins ustalenia marzy

0,00 Ins
Faktura Vat

Stan zaptaty dokumentu

Zaptacony w catosci

Informacja o dokumencie zakupu Sprzedaz wg stawek VAT
ptu  Kwota wg stawek

23

Data KSeF  Numer faktury

Nr f-ry: 8/20025

Nabywca: LOGOTECH AA S.C.

rienia: 2025.08.61
zy : 2025.08.01

Kwota brutto 2 4320,00 EUR

Ta zasada dotyczy wszystkich dokumentow sprzedazy, ktore znajduja sie w buforze. Mozna je
albo zaksiegowac bezposrednio z bufora albo pobrac¢ klawiszem Insert naciskajac go w polu z
numerem faktury. Ksp pokaze wowczas liste faktur, ktére nie zostaly jeszcze przekazane do
ewidencji.
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5.3 Wydruki

Naci$niecie klawisza F5 udostepni ma wydruki.

Wydruk faktury (MF)
Zestawienie faktur (pdf)
Zestawienie faktur (excel)

Wydruk faktury (logotech) \

Pierwsza pozycja to wydruk faktury w formie zananej nam dotyczas (pdf), bedzie zawierac
tylko niezbedne informacje, druga to prezentacja faktury w formacie html udostepnionym
przez MF zawierajaca wszystkie elementy ktore wystapily na fakturze.

Zastawienie faktur i prawie identyczne zestawienie w formacie excel bedzie miato forme jak
nizej

LESEWIEIIE raKIUr SPILEUALy PODIENYCH £ NJET

Nabywea | Kwoty | Daty | Nrfaktury | Lp | Opis pozycji PTU | Netto [korekta?| Waluta

Jan Kowalski Netto: 464716 Wyst 2025-11-15  VWasny: 128/2025 1 Pierwsza pozycja na liscie plat 723 1332,00 PLN
81-815 Sopot, Gocluli 22 vat 86940 Sprredazy: 2025-11-15  wKsef: 6341200619-20251115-010020A6 DAGB-67 2 Druga pozycja pomoc w nagtych przypackach "3 2332,16
"1234567890 Butto: 551656 Ksef: 2025-11-15 Typ: F-ra VAT 3 Pozycja trzeciai ostatnia ale winnej stawce "8 333,00
4 Nomoze jeszcze jedna bez podatku czyli w 650,00

flaszkadobrego trunku

1 Jan Kowalski Netto: 399716 Wyst 2025-11-15  VWasny: 125/2025 1 Pierwsza pozycja na liscie plat "3 1332,00 PLN

51815 Sopot, Goduli 22 Vat 86040 Sprzedazy: 2025-11-15  wKsef: 6341200619-20251115-01004043506A-9F 2 Druga pozycja pomoc w naglych przypadkach "o 233,16

Powyzsze zestawienie nie ma jeszcze definitywnie ustalonego wzoru. Po konsultacjach z
uzytkownikami dopracujemy wtasciwy format. Zestawienie powstato w celu nawiazania
komunikacji pomiedzy Biurem rachunkowym a jego klientem. Biuro wysyla do klienta arkusz
z fakturami, a klient edytujac go nanosi swoje uwagi tak jak robit to dotychczas na
wydrukowanych fakturach i odsyta do biura. By¢ moze Biuro wysle do klienta powyzsze
zestawienie z podanym wstepnym dekretowaniem, a klient wyrazi zwoja akceptacje lub nie.
Mozliwosci jest sporo. Praktyka pokaze jak taka komunikacja moglaby wygladac i o jakie
kolumny lub stowniki rozszerzy¢ dokument Excela. W sprzedazy sprawa jest raczej prosta,
chociaz i tak ze sprzedawanych pozycji moze nie wynikaé np. ktérej wycieczki dana sprzedaz
dotyczy. Biuro moze tez nie rozpoznac po opisie pozycji faktury z jaka stawka ryczattu mamy
do czynienia.
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6. BUFOR Z ZAKUPAMI

W buforze z zakupami, faktury beda prezentowane podobnie jak miato to miejsce przy
sprzedazy, jednak obstuga tego bufora bedzie troche inna, bardziej zawita. Po pierwsze nie
wszystkie faktury ktére trafig do KSeF klienta beda mogly by¢ zaksiegowane jako zwiazane z
dzialalnoscia gospodarcza, albo jeszcze gorzej, beda z tg dzialalnoscia zwiazane jedynie w
czesci. Po drugie w poréwnaniu ze sprzedaza, zakupy nalezy klasyfikowac¢ wg wiekszej liczby
kategorii i do tego zadna z nich nie bedzie bezposrednio wynikac¢ z danych zawartych na
fakturze, jak to miato miejsce przy sprzedazy. Kategoria ksiegowa dokumentu lub czesci
dokumentu bedzie zaleze¢ od modutu Ksp ktory ja obstluguje. Np. Jesli chcemy zaksiegowac
zakup samochodu do firmy, wchodzimy do modutu samochodéw i tam dopisujemy pojazd
podajac wiele informacji o nim, ksiegujac zakup towaréw wybieramy inna opcje itd. Bufor
zakupow dzieli wszystkie faktury lub ich czesSci na 14 kategorii. Kazda z nich bedzie miata 3
literowy skrot.

1. STI : Zakup materialow i kosztéw stuzacych do budowy Srodka trwatego.
Czyli Srodki Trwate Inwestycje, zwane w Ksp sSrodkami trwatymi w
budowie lub inwestycja w toku.

2. STA : Zakup samochodu do firmy jako Srodka trwalego.

3. STS : Zakup pozostalych srodkow trwatych, ktore beda podlegaty
amortyzacji jednorazowej czy tez okresowej

4. TOW : Zakup towarow i materiatow

S. UBO : Koszty uboczne zakupu towarow i materiatow

0. INN : Pozostale wydatki kosztowe (kolumna Inne wydatki w Ksiedze)

7. PAL : Wydatki zwigzane z eksploatowanym samochodem, typu zakup
paliwa, naprawy i inne tego typu.

8. LEA : Rata leasingu samochodu

9. PZU : Ubezpieczenie samochodu

10. MAG : Magazyn samochodow przeznaczonych na sprzedaz. Samochody od

zakupu ktorych odliczamy podatek VAT. W odr6znieniu od zakupow
towaréw, ktore beda sprzedawane w procedurze marzy.

11. MTP : Usluga turystyczna prosta. np. Kupujemy wycieczke i sprzedajemy
ja. Czyli ushuga turystyczna opodatkowana w podobny sposéb jak
sprzedaz towarow uzywanych.

12. MRU : Zakup towarow uzywanych, ktore zostana sprzedane na zasadach
VAT-marza

13. MTZ : Zakupy zwiazane z ustuga turystyczna zlozona, czyli taka ktora
rozciagnieta jest w czasie. Np. wynajmujemy pojazdy potem
rezerwujemy miejsca hotelowe oplacamy przewodnikow. Pobieramy
zaliczki od klientow. Taka ustuga opodatkowana zostaje dopiero gdy
wycieczka (ustuga) zostanie zrealizowana. To jest Marza turystyka
zlozona.

14. MRL : Zakup zlota i towarow kolekcjonerskich, ktére przy sprzedazy sa
opodatkowane marza taczna, za zgoda naczelnika US. Art. 120 ust.4
i5

Powyzszy podzial dotyczy podatku dochodowego i podatku VAT, Dodatkowo w podatku VAT
mamy Kategorie zwiazku ze sprzedaza opodatkowana, zwolniona lub mieszang. Cata faktura
moze naleze¢ do jednej z tych 3 kategorii, albo mozliwe, ze kazda pozycja faktury nalezy do
innej.
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Formatka z buforem zakupéw wyglada jak nizej

Stan: Gotowa do ksiegowania Waluta PLN

Nr fakt F 4/2025
Nr Ksef 6340250615-20251128-0100803F376A-C8

Typ Faktury : VAT
Do paragonu? : Nie
Met. kasowa? : Nie
Powiazany : ze sprzedazg opodatk. i zwoln.

Procedura
GTU

Stan zaptaty Niezaptacona
Kwota zaptaty Q,00
Forma ptatnosci Przelew

Kurs waluty 1.0

Daty: wyst. na fakturze: 2025.08.31
Wyst. w Ksef © 2025.11.28
sprzedazy : 2025.08.01 - 2025.08.31
termin platnosci : 2025.09.14 1

Na pierwszej formatce dla glownej galezi mozemy zdecydowaé o parametrach dotyczacych
calej faktury. By¢ moze bedzie wygodnie np. zaznaczy¢, ze cala faktura zwigzana jest ze
sprzedaza opodatkowana a potem zaznaczy¢ na jednej pozycji, ze ta pozycja zwiazana jest z
opodatkowana i zwolniona. Wyboru na tej formatce dokonujemy przez klikniecie mysza w
sasiedztwie zaznaczonych na czerwono strzatek.

. Niezaptacona

0,60
Zaptacona czesciowo Przelew
Zaptacona w catosci

1.0

Druga formatka zwiazana jest z przyporzadkowaniem catej faktury do jednej z 14-tu kategorii
tak jak to pokazano nizej

Stan: Gotowa do ksiegowania Waluta PLN
Rodzaj zakupu
ST w budowie

Samochdd jako ST 0,00
Pozostate ST 0,00
Towary i materiaty 1446,00
Koszty uboczne 0,00
Pozostate wydatki 0,00

Paliwo 1 inne
Leasing samochodu
Ubezpieczenie auta
Magazyn samochodow
Marza tur. ztozona

Marza tur. prosta
Marza towary uzywane
Marza tgczna

1446,00

Tu réwniez klikajac w sasiedztwie strzalki dokonamy przypisania do okreslonej kategorii. Ten
wybor bedzie dotyczy¢ calej faktury i dla niektorych kategorii bedzie sie wiazal z podaniem
dodatkowych informacji. Np. gdy wybierzemy inwestycje w toku, trzeba bedzie wskazac o
ktora chodzi

Rodzaj zakupu netto vat

ST w budowie 1176,00 270,48

Budowa magazynu nr I

Budowa magazynu nr I
6,00 0,00
Rozbudowa pargingu 0,00 0,00

T 0,00 0,00

Jezeli cze§¢ faktury nalezy do innej kategorii nalezy to zmienic¢ przechodzac na zadana
pozycje. Np. jesli pierwsza pozycja bedzie zwyklym wydatkiem kosztowym nalezy klikajac
mysza wybrac te kategorie
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Stan: Gotowy do ksicgowania Waluta PLN

Opis: R6ze na 18-te urodziny

= Pozostate wydatki

Srodek trwaty - samochéd ze sprzedaza opodatk. i zwolniong

Srodek trwaty w budowie (e GEiea

Srodek trwaty - pozostate
Towary handlowe/materiaty przed korekta po korekcie
Koszty uboczne zakupu

1
Paliwo 1 inne samochodowe [ 18,0
Rata leasingu 15,00
Ubezpieczenie
Magazyn samochoddw
Marza turystyl r

Stan: Gotowa do ksiegowania Waluta PLN
Rodzaj zakupu netto vat

w budowie 1176.00 270,48
.
d jako ST 6,00 0,00

ST o,

9,

270

[ofoNo] [cNoloRolo]

w
S
S
[0

Jezeli wydatek dotyczy samochodu trzeba bedzie wybra¢ nr rejestracyjny, a jezeli ztozonej
imprezy turystycznej tez trzeba bedzie ja wybraé. Gdybysmy wybrali zakup samochodu do
firmy, trzeba bedzie poda¢ nr rejestracyjny nr Vin i marke samochodu. Pozostale dane
pojazdu trzeba bedzie uzupelni¢ po przekazaniu dokumentu z bufora do ewidencji
samochodow.

6.1 Faktura lub jej czesS¢ nie dotyczaca DG

Jezeli cala faktura nie dotyczy dziatalnosci gospodarczej lub kto§ wystawit ja nam omyltkowo
naciskamy klawisz DEL aby ja usunac. Po tej czynnosci faktura zniknie z ekranu. Nie oznacza
to, ze zostala catkiem usunieta. Mozna ja zobaczy¢ po wybraniu opcji filtrowania F2.

Pokaz nieprzekazane do ewidencji
Pokaz przekazane do ewidencji
Pokaz tylko z btedami

Faktury ze skorygowanymi pozycjami
Pokaz wszystko

Powtérne nacisniecie klawisza DEL przywréci ja do bufora. Podobnie jest z pozycjami faktury
mozna je usunac naciskajac DEL, wtedy jednak pozycja nie znika, tylko program przypisuje
jej ilos¢ réwna ,,0”. Cheac przywroci¢ wartosci dla danej pozycji trzeba nacisna¢ ENTER i albo
wpisa¢ wlasciwg ilos¢ albo nacisna¢ Insert na ilosci po korekcie a program przywroci
poprzednia wartos¢. Zwrocmy uwage, ze po skorygowaniu ilosci faktura automatycznie
zostanie przeliczona od nowa.
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6.2 Leasing Samochodu

Jezeli ktoras z pozycji lub cala faktura dotyczy leasingu samochodu firmowego to dla danej
pozycji lub dla wszystkich, trzeba bedzie dodatkowo okresli¢ pozostale elementy dekretujace
np. jak nizej

Opis: Koszty dodatkowe

Dekret : Rata leasingu
/wigzek : ze sprzedazg opodatk. 1 zwolniong
5 Eksploatacja

Rata kapitatowa
Ubezpieczenie przed korekta po korekcie
Odsetki
Eksploatacja 2
Brak danych . 11,0

R 12,560

Stawka podatku 23%

6.3 Srodki trwale

Jedynie zakupu srodkoéw trwatych, ktore nie sa samochodami firmowymi nie mozna z
poziomu bufora przekazac¢ do wlasciwej ewidencji. Zbyt duzo dodatkowych danych nalezatoby
podac, aby odpowiedni dokument mégt zostac¢ zapisany w bazie danych. Dlatego srodki trwate
dopisujemy w opcji z edycja srodkéw trwatych przez pobranie odpowiedniej faktury z bufora
naciskajac klawisz Insert w polu z numerem faktury zakupu srodka.

6.4 Klawisze Funkcyjne

Klawiszl Klawisz?2

Spacja :  Zwin lub rozwin gataz drzewa

+ :  Rozwin wszystkie galezie

- :  Zwin wszystkie galezie

* . Zwin rozwiniete i rozwin zwiniete

Crtl SPACJA : Zaznacz fakture

Ctrl + :  Zaznacz wszystkie faktury

Ctrl - :  Odznacz wszystkie faktury

Ctrl * :  Zaznacz odznaczone i odznacz zaznaczone

K . Ksieguj. Przekaz fakture do ewidencji, lub jesli jest juz

przekazana to usun powigzanie z ewidencja (bedzie ja
mozna przesta¢ do ewidencji ponownie)

F2 :  Wybierz rodzaj filtra. Odpowiednie menu wyboru zostato
pokazane w punkcie 6.1

FS5 :  Wydruk faktury, zestawienia lub zbiorcze dekretowanie
zaznaczonych faktur.

DEL :  Usuniecie calej faktury lub wyzerowanie pozycji

Enter : Nacisniecie go na pozycji pozwala zmienic iloS¢ na

mniejsza. Po zaakceptowaniu cala faktura ulega
ponownemu przeliczeniu

ALT M :  Zmiana miesiaca. Domys$lnie pokazywane sa wszystkie
faktury nieprzekazane do ewidencji. Gdy jednak
wybierzemy inny filtr np. Wszystkie faktury, program
pokaze nam je tylko z okresu 3 miesiecy. Klawiszem
ALT+M wybieramy Srodkowy miesiac.

© 2025 Logotech-AA Chorzéw, wwuw.logotech.com.pl



KSP wersja 25.01.050 (Ksef) Str.19

6.5 Zbiorcze dekretowanie

Jezeli chcemy, aby zaznaczone faktury zostaly zadekretowane w identyczny sposéb nalezy je
zaznaczy¢ i z menu (F5) wybrac¢ ponizsza opcje:

Wydruk faktury - format leogotech
Wydruk faktury - format MF
Zestawienie faktur (excel)

Podstaw zaznaczonym Fakturom

Nastepnie na formatce zaznaczamy sposob dekretacji i pozostale informacje

% Podstaw pod zaznaczone rekordy: typ wydatku i parametry

Stan zapitaty faktury Zwigzek ze sprzedazag

HEEET ||

Rodzaj
wydatku = Pozostate wydatki

aj ESC=Rezygnuje
6.6 Ksiegowanie - przekazanie faktur do ewidencji, kluczowe daty

Faktury zakupowe sa uwzgledniane w ewidencji VAT, oraz w KPiR zgodnie z datg zawartg w
numerze KSeF. A wiec zgodnie z data otrzymania dokumentu. Np., Jezeli numer KSeF bedzie
mial postaé: 6110250615-20251128-0100803F376A-C8, to data poniesienia wydatku bedzie
28 listopad 2025r.

Wprowadzmy oznaczenia:

P1 : Data wystawienia faktury, ktéra podat wystawiajacy fakture i ktéra w
fakturze ustrukturyzowanej zostata zapisana w polu <P_1>. Pole to jest
obowiazkowym polem faktury.

DK : Data wynikajaca z numeru KSeF, a wiec data, ktérg nadat System MF. Od
tej daty faktura staje sie dostepna w KSeF dla nabywcy i uznawana jest za
date jej otrzymania. Jezeli data DK rézni sie od daty P_1, System KSeF MF
oznacza taka fakture jako offline. Jak na razie portal MF nie rozroznia
faktur offline24 i offline.

DS : Data dokonania sprzedazy. Jezeli w fakturze ustrukturyzowanej bedzie
brakowato tej daty, to Ksp przyjmie, ze sprzedaz dokonala sie w dacie P_1
(czyli w dacie wystawienia faktury, ktora podatl sprzedawca DS=P_1). Jezeli
w fakturze podano date sprzedazy to Ksp przyjmie, ze DS=dacie sprzedazy
wpisanej do faktury. W fakturze ustrukturyzowanej mozna tez podac okres,
w ktorym dokonywata sie sprzedaz. Jezeli bedzie podany, to Ksp przyjmie,
ze data sprzedazy DS bedzie data konca podanego okresu.

Fr-a :  Faktura online to faktura, dla ktérej DK=P_1. A wiec jesli sprzedawca wystat
Online fakture do KSeF w tym samym dniu, w ktérym ja sporzadzit (P_1)
Fr-a :  Z faktura offline24 bedziemy mieli do czynienia, jesli sprzedawca wysle ja do

Offline24 KSeF w nastepnym dniu po sporzadzeniu, czyli jesli DK=P_1+1

Fra : W pozostalych przypadkach fakture nazwiemy Offline. Oznacza to, Ze
Offline sprzedawca wyslatl ja do KSeF pézniej niz nastepnego dnia po sporzadzeniu.
DK>P 1+1
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Zgodnie z powyzszymi oznaczeniami data poniesienia wydatku w KPiR i w Vat bedzie data DK.
A data powstania obowiazku podatkowego w sprzedazy data DS.
Jezeli faktury zostaly wystawione w walucie obcej to sg przeliczane na PLN wg reguty:
e W KPiR kwota netto faktury i podatek VAT przeliczana jest wg kursu z dnia DS1-1. W
zakupach, jesli podatnik nie jest watowcem, kwota brutto przeliczana jest wg daty DK-
1
e W ewidencji VAT kwota netto i podatek vat przeliczane sg wg daty DS-1, z malym
wyjatkiem; jezeli faktura jest typu offline, kurs waluty dla przeliczenia kwot netto i vat
okreslimy wg daty P_1-1

6.5.1 Zakup samochodu do Firmy

Gdy wybierzemy ten rodzaj dekretu, nalezy podac¢ dodatkowo Nr rejestracyjny pojazdu,
pozostatych (VIN oraz model pojazdu) mozna nie wypelniaé¢ zostaniemy o nie odpytani na
formatce, ktora trzeba uzupelnic i zapisa¢. Formatka powinna nam by¢ znana:

Faktura/pozyi
FAK (K)
SK16807
2025
2025.11.18
2025.11.18/ Ins

B Ins
Al. Do dziatalnosci (konstrukcja pojazdu)

A2. Do dziatalnosci (decyzja podatnika)
B. Do celéw mieszanych
E. Cel mieszany. Samochdd wtasciciela

T (T/N)
T (T/N)

W zwiazku z zakupem samochodu nalezy podac¢ znacznie wiecej informacji, trzeba je
uzupelni¢ we wlasciwym module Ksp, a wiec w opcji ,,2. Rejestracja

dokumentow/ 2.Zakupy/ 3.Samochody/4.Rejestr samochodéw”. Dokument z Bufora powinien
trafi¢ réwniez do ewidencji zakupéw VAT oraz do srodkéw trwatych. Modul srodkow tez trzeba
uzupelnic i istotne dla amortyzacji dane.

6.5.2 Zakup towarow, koszty uboczne inne wydatki

Ten dekret przekaze odpowiedni dokument do KPiR i do ewidencji Vat. Jezeli na fakturze
kazda z pozycji zostanie inaczej zadekretowana, to do ksiegi zostanie dodanych kilka
dokumentow

6.5.3 Marza

Jezeli dany dekret dotyczy zakupow do marzy to rowniez KSP dopisze wlasciwe dokumenty Do
ksiegi do ewidencji vat oczywiscie nie. Jedynie zakup do turystyki ztozonej bedzie wymagat
dodatkowego wyboru z menu wlasciwej ustugi turystyczne;j.

6.5.4 Magazyn samochodow

Jezeli firma prowadzi sprzedaz samochodow, to w Ksp prowadzony jest specjalny magazyn.
Wskazanie faktury lub jej pozycji na ten dekret spowoduje dopisanie samochodu do
magazynu samochodow, ewidencji zakupow towarow handlowych i dopisanie odpowiedniego
dokumentu do ewidencji zakupéw vat

6.5.5 Faktury zaliczkowe i rozliczajace zaliczki

Sposéb postepowania jest identyczny ja przy sprzedazy. Faktury nie trawiaja do modutu z
zaliczkami tylko bezposrednio do VAT a dla klientow z metoda kasowa w podatku
dochodowym rowniez do ksiegi.
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6.6 Zastawienie faktur

Podobnie jak w sprzedazy rowniez w zakupach mozna zapisa¢ faktury do pliku excel i
przestac go do klienta, ktéry naniesie swoje uwagi, na podstawie ktérych biuro wykluczy
pewne pozycje lub cale faktury i dokona dekretacji. Tak jak pisaliSmy, pewnie z réznymi
grupami klientow biuro wdrozy rézne sposoby komunikacji.

7. TWORZENIE I WYSYLANIE FAKTUR DO KSEF

Przypomnijmy jak dotychczas realizowane bylo fakturowanie dostepne w Ksp.

1. W opcji "H/ 1.Przygotowanie faktur' tworzymy nowe faktury albo od poczatku, albo wg
regul, ktére sa przypisane klientowi biura dla ktérego wystawiamy fakture albo przez
utworzenie faktur na podstawie faktur wystawionych w ubieglym miesigcu. W wersji z
Ksef nic sie tu nie zmienia. Faktury tworzymy w identyczny sposob.

2. Faktury, ktére stworzymy w powyzszym punkcie trafiaja do opcji "H/ 2. Ksiegowanie
faktur'. W tej opcji mozemy ponumerowac faktury, wydrukowaé, wystaé¢ mailem, usunac z
ksiegowania, przekazac¢ do ksiegi swojej i ksiegi klienta, przekazac¢ do saldeo i ewentualnie
poprawi¢ fakture. Po przekazaniu faktury do ksiegi lub do Saldeo, faktura znika z opcji
ksiegowania. W szczeg6lnosci po naci$nieciu klawisza F5 beda dostepne nastepujace

mozliwoSci:
a. Numerowanie faktur. Zaznaczone faktury bez nadanego numeru zostanag
ponumerowane.

b. Przekaz do Ksp. Zaznaczone faktury zostana przekazane do ksiegi (wg ustawien)
biura i klienta ktorego faktura dotyczy. Przekazane faktury znikaja z opcji
ksiegowanie. OczywiScie nie sa usuwane. Wszystkie wystawione faktury zawsze sg
dostepne w opcji "H/ 3. Wszystkie faktury".

Drukuj Faktury. Zaznaczone faktury sa drukowane.

Wyslij mailem. Zaznaczone faktury moga zostaé¢ wystane poczta na adres klienta.

e. Wyslij do Saldeo. Zaznaczone faktury sa przesylane na serwer Saldeo i nastepnie
usuwane z opcji ksiegowania.

f. Oznacz jako przekazane. Faktury ktére sa dostepne w tej opcji mozemy po
prostu usunac z opcji ksiegowania (nie sg fizycznie usuwane), a w opcji z
wszystkimi fakturami mozna ponownie przekazac faktury do ksiegowania.
Dlaczego? Moglo sie zdarzy¢, ze po przekazaniu faktur do Saldeo albo do ksiegi, z
jakiegos powodu faktury zostaly usuniete z ksiegi i z VAT'u. Faktura pozostaje
oznaczona jako przekazana i nie jest widoczna w opcji ksiegowania a my chcemy ja
tam miec, bo to jedyne miejsce, z ktorego przekazuje sie faktury do ksiegi. Dlatego
w opcji ze wszystkimi dokumentami mozemy zaznaczone faktury przekazac
ponownie do ksiegowania. Ale moglo sie zdarzy¢, ze przekazaliSmy tam za duzo
faktur i nie chcemy aby byly w tej opcji zawsze widoczne. Dlatego istnieje
mozliwos¢ ich usuniecia z opcji ksiegowania. Jak sie wkrotce okaze ta
funkcjonalnos¢ bardzo nam sie przyda przy testowaniu wysytek do Ksef.

g. Zapisz w formacie Ksef. Ta opcja zapisuje zaznaczone faktury w plikach
wskazanego przez nas folderu w postaci faktur ustrukturyzowanych. Takie faktury
moglibySmy wysta¢ do Ksef z pomoca aplikacji ministerstwa lub innego programu
np. bcEdka. Jesli chcemy, aby faktury zniknety z opcji ksieggowania po zapisaniu
ich do pliku xml, wystarczy skorzystac z opcji opisanej wyzej.

h. Wyslij do Ksef. Po wybraniu tej opcji, Ksp przesle zaznaczone faktury do
ministerstwa.

3. Wszystkie faktury. W tej opcji znajdziemy wszystkie wystawione faktury niezaleznie od
tego czy dodatkowo znajduja sie w ksiegowaniu czy tez nie.

o
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7.1 Jak wysla¢ faktury do KSeF

Jak wspomnieliSmy faktury po utworzeniu trafiaja do opcji ,H/ 2. Ksiegowanie faktur’. W
tabeli z fakturami dodaliSmy kolumne ,Przekazano”. Kolumna ta poinformuje nas o
przekazaniu faktury do KSeF jej numerze lub o wykrytych bledach. Faktury nie mozna
przekazaé¢ do KSeF wielokrotnie. Przekazanie moze sie odby¢ tylko 1 raz. MF wymaga, aby
kolejne numery nadane wystawianym faktura byly unikalne, wiec powtorne przestanie
faktury do KSeF zakonczy sie btedem. Pierwsza rzecza po wystawieniu faktury bedzie
sprawdzenie jej pod wzgledem formalnym. Wykonujemy to wybierajac opcje jak nizej (F5)

Jezeli faktura ma bledy zostanie to pokazane w kolumnie ,Przekazano”. Naci$niecie klawisze
Enter w tej kolumnie pokaze szczeg6ly bledu.

Po zaznaczeniu faktur, ktére chcemy wysta¢ do KSeF wybieramy opcje ,A” i Ksp wykona
nastepujace czynnosci:

e Sprawdzi czy wsrod faktur sg faktury ktére maja wprowadzone daty wystawienia
wczesniejsze niz data wczorajsza. Dla tych faktur Ksp zaproponuje ich zmiana na date
wczorajsza lub biezaca. Bedzie je mozna tez wystacé bez zadnej zmiany. Pamietajmy ze
faktura wystana z inna datg niz biezaca zostanie uznana za fakture offline. Jakie beda
tego konsekwencje — nie wiemy.

e Po ewentualnej zmianie daty wystawienia faktury (P_1), Ksp zapisze faktury w formie
faktury ustrukturyzowanej, nastepnie zaznaczone faktury pakowane sg w formacie ZIP
i jesli utworzony plik jest wiekszy niz 100MB, Ksp dzieli go na paczki po 100MB.
Kazda paczka jest szyfrowana i wysylana do KSeF. Nie wiemy ile bedzie trwala wysytka
faktur. Obecnie wysytka faktur albo trwa bardzo krétko, albo nie konczy sie nigdy. Jak
bedzie na serwerze produkcyjnym zobaczymy. Obecnie po wybraniu opcji wysytania,
Ksp czeka 3 minuty na zakoniczenie wysylania. Jesli proces nie zostanie zakonczony
zostaniemy poinformowani, ze mozna sie zaja¢ innymi sprawami i sprawdzi¢ czy to sie
udato za jakas chwilke. Robimy to wybierajac opcje 8 lub A. i za kazdym razem, gdy
bedziemy wybierac¢ ktoras z opcji modutu fakturowania. Ksp zawsze bedzie sprawdzac
jaki jest stan wysylanych faktur przy wejsciu do dowolnego modutu fakturowania.

e Gdy wysylanie dobiegnie konca Opcja A. Przypisze nadane numery KSeF wyslanym
fakturom lub poinformuje o odrzuceniu faktury.

e Wystlanych faktur nie przekazujemy do Ksp. Zostang pobrane w opcji pobierania
faktur z KSeF. OczywiScie mozna to zrobi¢, ale.. Do czasu gdy Ksef stanie si¢ dla nas
obowiazkowy, faktury beda wysytane na serwer DEMO, a wiec tak jakby nigdzie nie
zostaly wystane. Nalezy wiec takie Faktury tak jak dotychczas przekaza¢ do Ksp
wlasnego i klienta.

e Jest jeszcze jeden problem, czes¢ klientow biura moze przystapi¢ do KSeF a czesc¢ nie.
Tego zagadnienia jeszcze nie analizowaliSmy. Problem polega na tym, ze fakture do
KSeF mozna wysta¢ kazdemu.
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