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1. Opis ogdlny Aplikacji Podatnika KSeF

1.1. Przedstawienie Aplikacji Podatnika KSeF

Aplikacja Podatnika KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przeglagdanie e-Faktur podatnikom
i podmiotom uprawnionym przez tych podatnikdw. Aplikacja posiada rdwniez dodatkowe
funkcjonalnosci utatwiajgce obstuge e-Faktur (podglad, pobieranie na dysk lokalny e-Faktury,
weryfikacje statusu wysytki e-Faktury, pobranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO)) oraz

zarzadzanie uprawnieniami i tokenami.

Dodatkowo aplikacja umozliwia bez koniecznosci logowania podglad e-Faktury (anonimowy
dostep do e-Faktury po wskazaniu jej indywidualnych cech) oraz weryfikacje statusu wysytki

i mozliwos¢ pobrania UPO KSeF.

1.2. Pola wymagane
W aplikacji istniejg pola o réznym poziomie wymagalnosci.
Pola, ktérych wypetnienie jest obowigzkowe sg oznaczone gwiazdka (*). Przyktadowe pola:

Imie*

MNp. Jan

Nazwisko*

Np. Kowalsk

Pola opcjonalne majg dodatkowy opis ,,opcjonalnie”.

Miejsce wystawienia
(opcjonalnie)

Wpisz miejsce

1.3.  Walidacje wprowadzonych danych

W Aplikacji Podatnika KSeF zostaty utworzone reguty walidacyjne weryfikujgce poprawnos¢
wprowadzanych danych. W przypadku btednie wprowadzonych danych, badZ braku wartosci w
obligatoryjnym polu sg wyswietlane krétkie opisy informujgce o btedzie:



Wybierz role*

Wybierz v

Wybor wymagany
Brak wybranej wartosci.

Numer referencyjny sesji*

Whpisz numer

Wartosc jest wymagana

Brak wprowadzonej wartosci.

Numer referencyjny sesji*

20220317-5E-96DF876DC4-FOS0FCBERT2D)

Wartosc jest niepoprawna

Btedne wprowadzenie wartosci.
1.4. Pola z ograniczong liczbg znakéw
W aplikacji wystepujg pola pozwalajgce na wprowadzenie okreslonej liczby znakdw.

Stopka faktury (opcjenalnie)

Pola z ograniczong liczbg znakdéw zawierajg licznik wskazujgcy maksymalng dopuszczalng liczbe
znakow.

1.5. Przyciski na ekranach

W Aplikacji Podatnika KSeF zostaty zaprojektowane przyciski, powtarzajace sie na rdznych
ekranach:

Pobierz
& Powrét o

— Zwin

+ Rozwin



Opis wymienionych przyciskow:

[1] ,,Powrdt” — przycisk stuzgcy do powrotu do poprzedniego ekranu. Przy poruszaniu sie
miedzy ekranami wprowadzone dane nie sg usuwane.

[2],Dalej” — przycisk stuzgcy do przejscia do nastepnego ekranu. Przy przejsciu do nastepnego
ekranu wprowadzone dane sg weryfikowane. W przypadku wprowadzenia btednych danych
lub braku wartosci w polach obligatoryjnych przejscie do nastepnego ekranu jest niemozliwe.
[3] ,Pobierz” — przycisk umozliwiajacy pobranie pliku (faktury, kopii roboczej faktury,
potwierdzenia wysytki UPO) na dysk komputera. W aplikacji s3 dwie mozliwosci pobierania
faktur w trakcie sporzadzania oraz wystawionej faktury. Zapisanie roboczej wersji na dysku
komputera umozliwi zachowanie wprowadzonych danych oraz kontynuacje prac w
pozniejszym terminie poprzez wczytanie zapisanego pliku do aplikacji (wczytywanie pliku
faktury zostato opisane w rozdziale 6.2 Wczytywanie faktury). Pobraé roboczg wersje faktury
mozna tylko w formacie XML. Istnieje réwniez mozliwosé pobrania wystawionej faktury tzw.
graficznego jej odwzorowania, taki plik zawiera szczegdétowe dane faktury. Pobranie zapisanej
w systemie faktury jest mozliwe z poziomu ekranu ,Listy faktur” (opis ekranu ,Lista faktur”
zostat sporzadzony w rozdziale 7 Lista faktur). Kolejnym elementem, ktéry uzytkownik moze
porac z poziomu aplikacji jest UPO, ktdre zawiera informacje o wszystkich fakturach, ktére
zostaty wystane w ramach jednej sesji.

[4] ,Wystaw fakture” — przycisk stuzgcy do wystania faktury do KSeF. Podczas wysytki
wprowadzone dane sg weryfikowane, a w przypadku wprowadzenia btednych danych lub
braku wartosci w polach obligatoryjnych wystanie faktury jest niemozliwe.

Waine! Kazda wystawiona faktura w Srodowisku produkcyjnym i przestana do KSeF jest
dokumentem wprowadzonym do obiegu prawnego.

1.6.

Pod

[5] ,Zwin” — przycisk stuzgcy do zwijania sekcji na formularzu faktury.
[6] ,,Rozwin” — przycisk stuzacy do rozwijania sekcji na formularzu faktury.

Dodawanie i usuwanie pozyc;ji

czas wprowadzania danych w wybranych miejscach formularza aplikacja umozliwia dodanie

kliku pozycji. Prezentacja graficzna jest inaczej realizowana w zaleznosci od sekcji aplikacji oraz od
potrzeb, uzytkownik moze wprowadzi¢ np. kilka partii towaru.

W celu dodania kolejnych wartosci pola nalezy klikng¢ ,+ Dodaj kolejny nazwa_dodawanego
_elementu” w celu usuniecia wartosci nalezy klikng¢ ,,Usuni”.

Numer partii towaru (opcjonalnie)

1. ‘ 22 ‘ B Usuh
2. ‘ 23 ‘ B Usuh
3. ‘ Wpisz numer partii towaru ‘ B Usuh

+ Dodaj kolejny numer partii towaru




Aby dodac kolejne pozycje w tabeli nalezy klikng¢ przycisk ,Dodaj kolejng pozycje”. Natomiast w
celu usuniecia pozycji z tabeli nalezy klikngé ,,Usun ”.

Dodaj kolejng pozycje

B | Powsd Kwota (PLN)

[] | Odsetki 10

Prowizja

Suma 14,00

B Usuh wiersz

W celu dodania kolejnej sekcji nalezy klikng¢ ,Dodaj sekcje nazwa_sekcji”. Natomiast w celu
usuniecia sekcji nalezy klikng¢ ,,Usun sekcje nazwa_sekcji”.

Numer rachunku bankowego 1 (opcjonalnie)

Format rachunku*
I

@ Polski (O Zagraniczny

Petny numer rachunku w standardzie NRB *

l Wpisz numer rachunku \

Rachunek wtasny banku (opcjonalnie)

l Wybierz rachunek wtasny banku v \

Nazwa banku (opcjonalnie)

l Wpisz nazwe banku \

B Usun sekcje rachunku bankowego

Dodaj sekcje numer rachunku bankowego

1.7. Filtrowanie

Aplikacja umozliwia zawezenie listy wynikdéw wyszukiwania zgodnie z wybranymi filtrami. Filtry
znajdujg sie nad tabelg z danymi. Po wejsciu na liste, filtrowanie domyslnie jest zwiniete. W celu
rozwiniecia filtrowania nalezy klikng¢ , Filtrowanie”.



Lista faktur

Faktury sprzedazowe (Podmiot1) Faktury zakupowe (Podmict2) Faktury pedmictu innege (Podmiot3) Faktury podmictu upowaznionego

~ Filtrowanie

Dane identyfikacyjne podmiotu

@® nP () identyfikator podatkowy inny () Brak

| Wpisz NIP |
Numer KSeF Numer faktury
| Wpisz nr KSeF | ‘ Wpisz nr faktury |

Data wystawienia

ad | DD.MM.RRRR B | Do | DD.MM.RRRR g |
Identyfikator nabywc Nazwa nabywc Nr KSeF Nr faktu Pata
ty ywey ywey v wystawienia
— 9999999959-20221215-473280-
) | 4961149142 Kupujacy 5p. z o.0. ST . Gl proot Ol 15.12.2022
— F3CF45-18 o 0

Aby zwingc filtry, nalezy ponownie klikng¢ ,,Filtrowanie”.

W celu wyswietlenia wynikow, nalezy klikng¢ przycisk [1] ,,Pokaz wyniki”. Natomiast, w celu
wyczyszczenia wprowadzonych filtréw nalezy klikngé przycisk [2] ,,Wyczy$¢”.

Aby skopiowaé numer KSeF nalezy klikng¢ ikonke umozliwiajaca skopiowanie numeru KSeF [3],
natomiast w celu skopiowania numeru faktury nalezy klikngé¢ ikonke umozliwiajgca skopiowanie
numeru faktury [4].

W kolejnych rozdziatach zostang opisane filtry dostepne w ramach opisywanego modutu.

1.8. Sortowanie i stronicowanie
1.8.1. Sortowanie

v Filtrowanie

Dane identyfikacyjne ! Dane identyfikacyjne ‘ ‘

Lo L ¥ Opis uprawnienia *
osoby uprawnione;j osoby uprawniajjcej

W aplikacji w niektérych tabelach zawierajgcych wyniki wyszukiwania jest mozliwos$¢ sortowania
wyswietlanych danych. W celu posortowania wynikéw wedtug okreslonej kolumny nalezy klikng¢ mate
trojkaciki (pokazane na rysunku). Nazwy w aplikacji sg sortowane alfabetycznie, a cyfry
rosngco/malejaco.



1.8.2.

()| 2222222222

()| 2222222222

Stronicowanie

Jan Kowalski

Gmina Bzdziszewo

Jan Kowalski

CDE sp. j.

Jan Kowalski

Jan Kowalski

T111111111-20220116-

973421-31FCAF-65

T111111111-20220116-

337E38-147BCD-E6

T111111111-20220116-

AATAS5B-12E353-94

T111111111-20220116-

A7AA4B-17E9BC-23

T111111111-20220116-

4A2(52-4B696F-E2

T111111111-20220116-

20025B-614489-1E

FK2022/03/5

FV2022/02/150

Fv2022/08/12

FV2022/02/150

FK2022/09/1

FV2022/08/12

16.01.2022
16.01.2022
16.01.2022
16.01.2022
16.01.2022

16.01.2022

2 221,34 PLN

2 300,00 PLN

277 222, A5 PLN

52 260,10 PLN

7 055,30 PLN

284 277,75 PLN

0,00 PLN

2760,00 PLN

300 000,00 PLN

64 279,92 PLN

7 635,00 PLN

307 635,00 PLN

10 wierszy na strong ~

Na listach w tabeli dostepne sg nastepujace elementy:

10 wierszy na strone
15 wierszy na strone

50 wierszy na stroneg

1-10z216

-2 221,34 PLN
460,00 PLN
22 777,55 PLN
12 019,82 PLN
579,70 PLN

23 357,25PLN

e [1] llo$¢ elementéw na stronie — lista rozwijana, jednokrotnego wyboru, umozliwia wskazanie,
ile elementéw ma zosta¢ wyswietlonych na liscie. Lista umozliwia wyswietlenie 10, 15 i 50

elementow.
e [2] Strony — przyciski umozliwiajace przechodzenie na kolejne strony listy. llos¢ stron jest
zalezna od ilosci elementéw jakie majg by¢ wyswietlane na stronie oraz liczby wszystkich

dostepnych elementow.

1.9.

Wymagania dotyczace przegladarek internetowych

Dostep do narzedzia realizowany jest za posrednictwem najnowszych stabilnych wersji
przegladarek internetowych: Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Opera, Safari.

[UWAGA]: System nie dziata poprzez przeglagdarke Internet Explorer.

2. Uruchomienie aplikac;ji

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



https://ksef.mf.gov.pl/web/Login

Krajowy System e-Faktur

Strona gtéwna Krajowego Systemu e-Faktur

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odebranie uprawnien do korzystania z KSeF - bez

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

Uwierzytelnij sie¢ w Krajowym Systemie e-Faktur >

@ profil zaufany, certyfikat kwalifikowany (podpis kwalifikowany, -
pieczec kwalifikowana)

Mozliwos¢ zalogowania do Krajowego Systemu e-Faktur poprzez profil
zaufany, podpis kwalifikowany lub pieczeé kwalifikowana.

Dostep bez logowania

Anonimowe wyszukiwanie faktury >

Mozliwos¢é podgladu faktury bez koniecznosci logowania.

Sprawdz# status wysytki 2>

Mozliwosé podgladu statusu przetwarzania wysytki oraz podglad i
pobranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPQ) bez koniecznosci

logowania.

Aby uwierzytelni¢ sie w aplikacji nalezy wybraé ,,Uwierzytelnij sie w Krajowym Systemie e-Faktur”.

Krajowy System e-Faktur

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wezytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odebranie uprawnier do korzystania z KSeF - bez
wychodzenia z domu, na dowolnym urzgdzeniu 24/7 dni w tygodniu.

e € Powrét

NIP firmy*
NIP sktada sie z 10 cyfr

o‘ Wpisz NIP firmy }
e Uwierzytelnij

W nastepnym kroku nalezy wskaza¢ [1] ,,NIP” i klikng¢ przycisk [2] ,Uwierzytelnij”. W celu
powrotu do poprzedniego ekranu nalezy klikngé [3] ,,Powrét”.
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gg Krajowy System e-Faktur

Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur umoZliwia Ci wystawienie, wezytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub adebranie uprawnier do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu, na dowolnym urzadzeniu
24/7 dniw tygedniu.

& Powrdt e
Profil zaufany ° >

Najczesdcie] uzywana metoda logowania do uslug administracji

publicznej.

Certyfikat kwalifikowany o 2>

(@) podpis kwalifikowany, piecze¢ kwalifikowana

Zgodnie z Kodeksem Cywilnym podpis kwalifikowany jest rownowazny
odpisowi whasnorgcznemu. Kwalifikowana pleczeé elektroniczna jest

cyfrowym odpowiednikiem Twojej pieczeci firmowe|.

Aby uwierzytelnic¢ sie poprzez Profil Zaufany nalezy klikng¢ kafel [1] ,,Profil zaufany” i zalogowad sie
zgodnie z metodami dostepnymi na stronie Profilu Zaufanego. Z kolei aby uwierzytelni¢ sie poprzez
Certyfikat kwalifikowany nalezy klikng¢ kafel [2] , Certyfikat kwalifikowany” i postepowac zgodnie ze
wskazéwkami. W celu powrotu do poprzedniego ekranu nalezy klikng¢ [3] ,,Powrét”.

[,:g Krajowy System e-Faktur

Aby zalogowacé sie za pomoca certyfikatu kwalifikowanego, wskaz informacje

€ Powrdt e

Cay certyfikat jest podpisem z numerem NIP lub PESEL?+

@ Tak () Nie

Nastepnie nalezy wskaza¢, czy certyfikat ktérym uzytkownik uwierzytelnia sie do aplikacji jest
podpisem z numerem [1] NIP albo PESEL nastepnie nalezy klikng¢ przycisk [2] ,,Dalej”. W celu powrotu
do poprzedniego ekranu nalezy klikngc¢ [3] ,,Powrot”.

Krajowy System e-Faktur

Podpisz zagdanie autoryzacyjne

& Powrét e

Pobierz zadanie autoryzacyjne o

W kolejnym kroku nalezy pobraé zgdanie autoryzacyjne na dysk komputera klikajgc przycisk [1]
»Pobierz zadanie autoryzacyjne”. Pobrane zgdanie nalezy podpisa¢ podpisem kwalifikowanym badz
pieczecig kwalifikowang. W celu powrotu do poprzedniego ekranu nalezy klikng¢ [2] ,,Powroét”.
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Wazne! Sposdb podpisu w Aplikacji Podatnika KSeF wymaga, aby tresé¢ podpisywana oraz sam
podpis byt w tym samym XML. Podpis powinien by¢ otaczajacy lub otoczony.

Krajowy System e-Faktur

Podpisz zgdanie autoryzacyjne

& Powrét

(@® Twoje zadanie autoryzacyjne zostato pomysinie wygenerowane >
W celu weryfikacji zgdania autoryzacyjnego:
» pobierz plik,

» podpisz plik zgdania autoryzacyjnego zewnetrznym narzedziem (informacje od deweloperéw o
rozszerzeniu),

» zataduj podpisany plik zgdania autoryzacyjnego.

Pobierz zadanie autoryzacyjne

Podpisane zgdanie autoryzacyjne*

Dodaj podpisane zgdanie autoryzacyjne
m)| Dodaj plik L PooR L =l
rozszerzenie: .xml, .xades

Aby dodac¢ podpisane Zzadanie autoryzacyjne nalezy klikng¢ przycisk ,,Dodaj plik” i wybraé
podpisany plik z dysku komputera.

Krajowy System e-Faktur

Podpisz zgdanie autoryzacyjne

& Powrét o

(@© Twoje zadanie autoryzacyjne zostato pomysinie wygenerowane X
W celu weryfikacji zgdania autoryzacyjnego:
» pobierz plik,

» podpisz plik zadania autoryzacyjnego zewnetrznym narzedziem (informacje od deweloperéw o
rozszerzeniu),

» zataduj podpisany plik zgdania autoryzacyjnego.

Pobierz zagdanie autoryzacyjne
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Podpisane zadanie autoryzacyjne*

inicjalizacja_sesji_20221121084759_signed.xm| & Usuri ()

W oknie zostanie wyswietlony zatgczony plik. W przypadku dodania niewtasciwego pliku istnieje
mozliwos¢ jego usuniecia za pomocg przycisku [1] ,,Usui” i po usunieciu mozna zatgczy¢ poprawny
plik. W celu finalizacji procesu uwierzytelnienia nalezy klikng¢ przycisk [2] ,,Dalej”. Aby powrdcié do
poprzedniego ekranu nalezy klikng¢ [3] ,,Powrét”.

Autoryzacja przebiegla pomyslnie.

Mozesz zapisa¢ numer sesji, aby mie¢ dostep do wygenerowanych
dokumentow bez koniecznosci logowania.

Numer sesji: 20220317-SE-26A31BE378-COBDBF98A4-55 |_|:| Kopiuj

W sytuacji, gdy autoryzacja przebiegnie poprawnie zostanie wyswietlony komunikat informacyjny
zawierajgcy numer sesji. Mozliwe jest skopiowanie numeru sesji poprzez klikniecie [1] ,,Kopiuj”. Numer
sesji jest niezbedny przy weryfikacji statusu wysyitki faktur w danej sesji. Aby zamkngé okno nalezy

klikng¢ przycisk [2] ,,OK”.

W przypadku btednej autoryzacji zostanie wyswietlone powiadomienie o btedzie.

3. Anonimowy dostep do e-Faktur

gg Krajowy System e-Faktur

Strona gtéwna Krajowego Systemu e-Faktur

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odebranie uprawnien do korzystania z KSeF - bez
wychodzenia z domu, na dowolnym urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu.

Uwierzytelnij sie¢ w Krajowym Systemie e-Faktur >

@ profil zaufany, certyfikat kwalifikowany (podpis kwalifikowany,
pieczec¢ kwalifikowana)

Mozliwosc zalogowania do Krajowego Systemu e-Faktur poprzez profil
zaufany, podpis kwalifikowany lub pieczec kwalifikowana.
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Dostep bez logowania

Anonimowe wyszukiwanie faktury -
Mozliwosc podgladu faktury bez koniecznosci logowania. '
Sprawdz status wysytki >

Mozliwos¢ podgladu statusu przetwarzania wysytki oraz podglad i
pobranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO) bez koniecznosci
logowania.

W aplikacji istnieje mozliwos¢ anonimowego wyszukania faktury po wskazaniu jej
indywidualnych cech. Anonimowe wyszukiwanie polega na wyszukaniu faktury bez logowania. Aby
anonimowo wyszukadé fakture nalezy klikng¢ w kafel ,,Anonimowe wyszukiwanie faktury”.

Krajowy System e-Faktur PLv

Aby anonimowo wyszukiwaé faktury, wpisz dane.

Mozliwosc podgladu faktury bez koniecznosci logowania.

& Powrot

o Numer KSeF*

‘ Wpisz numer KSeF

e Numer faktury nadany przez sprzedawce *

‘ Wpisz numer faktury

e Identyfikator podatkowy nabywcy *

{ ‘ NIP :: Identyfikator podatkowy inny C Brak identyfikatora
o Rodzaj podmiotu®

f:j Osaoba fizyczna :_, Podmiot niebedgcy osobg fizyczng

Kwota naleznosci

ogétem*

Wpisz kwote
e LS UL ETRELTICIN Wyczysc dane o

Aby wyszukac fakture nalezy uzupetni¢ wymagane pola:

o [1] Numer KSeF — unikalny numer, ktéry identyfikuje fakture w Krajowym Systemie e-Faktur.

e [2] Numer faktury nadany przez sprzedawce — numer wyszukiwanej faktury.

e [3] Identyfikator podatkowy nabywcy — mozliwe jest wybranie jednej z trzech dostepnych
opcji: NIP, Identyfikator podatkowy inny, Brak identyfikatora. Po wybraniu NIP/ Identyfikator
podatkowy inny nalezy wprowadzi¢ NIP albo Inny identyfikator podatkowy faktury, ktdra jest
wyszukiwana.

o [4] Rodzaj podmiotu — mozliwe jest wybranie jednej z dwdch dostepnych opcji: Osoba fizyczna
albo Podmiot niebedacy osobg fizyczna.

o Po wybraniu "Osoba fizyczna" nalezy uzupetnic pola , Imie", "Nazwisko",.
o Po wybraniu "Podmiot niebedacy osobg fizyczng" nalezy uzupetnic pola "Petna nazwa
nabywcy",.

o [5] Kwota naleznosci ogétem — kwota naleznosci na fakturze, jezeli na fakturze sg grosze, to
powinny one by¢ wprowadzone réwniez w tym polu.

Aby wyszukac fakture nalezy klikng¢ przycisk [6] ,,Wyszukaj fakture”. Klikniecie przycisku [7]
»Wyczysé dane” spowoduje usuniecie wprowadzonych wartosci.
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Krajowy System e-Faktur

Anonimowe wyszukiwanie faktury
& Powrét e

& Woyszukiwanie zakoriczono pomysinie

Mozesz teraz pobrac fakturg w formacie XML, PDF.

(o[- @

W wyniku pozytywnie ukoficzonego procesu anonimowego wyszukiwania faktury zostanie
wyswietlona informacja o pomysinym wyszukaniu faktury. Aplikacja umozliwia pobranie faktury w
wybranym formacie XML, HTML albo PDF. W celu pobrania faktury nalezy klikng¢ [1] ,Pobierz” i
wybraé format XML, HTML albo PDF. Wygenerowany plik nalezy zapisa¢ na dysku komputera. Aby
powrdci¢ do poprzedniego ekranu nalezy klikngc¢ [2] ,,Powrdt”. Wszystkie wprowadzone kryteria
wyszukiwania, jezeli nie zostaty wyczyszczone, pozostajg zachowane.

Krajowy System e-Faktur PL v

Anonimowe wyszukiwanie faktury
< Powrét o

(®) Nie znaleziono faktury

Nie znaleziono faktury spetniajacej podane kryteria. Zmier kryteria wyszukiwania i sprébuj ponownie.

W przypadku braku wynikéw wyszukiwania spetniajacych okreslone kryteria zostanie wyswietlony
komunikat informujacy o tym fakcie. Aby powrdci¢ do poprzedniego ekranu nalezy klikngé [1]
»Powrot”. Wszystkie wprowadzone kryteria wyszukiwania pozostajg zachowane.

4. Anonimowy dostep do UPO

Eg Krajowy System e-Faktur

Strona gtéwna Krajowego Systemu e-Faktur

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odebranie uprawnien do korzystania z KSeF - bez

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

Uwierzytelnij sie¢ w Krajowym Systemie e-Faktur >

@ profil zaufany, certyfikat kwalifikowany (podpis kwalifikowany,
pieczec kwalifikowana)

Mozliwosc zalogowania do Krajowego Systemu e-Faktur poprzez profil
zaufany, podpis kwalifikowany lub pieczec kwalifikowana.
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Dostep bez logowania

Anonimowe wyszukiwanie faktury -

Mozliwosc podgladu faktury bez koniecznosci logowania.

Sprawdz status wysytki >

Mozliwos¢ podgladu statusu przetwarzania wysytki oraz podglad i «
pobranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO) bez koniecznosci
logowania.

W aplikacji istnieje mozliwosé anonimowego sprawdzenia statusu wysytki oraz pobrania UPO bez
koniecznosci uwierzytelnienia. Aby anonimowo zweryfikowac¢ status wysytki i pobra¢ UPO nalezy
klikng¢ w kafel ,,Sprawdz status wysytki”.

Krajowy System e-Faktur PL v

Aby sprawdzi¢ status wysyiki, wpisz dane.

Mozliwos¢ podgladu statusu przetwarzania wysytki oraz podglad i pabranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO) bez koniecznosci logowania.

< Powrdt

o Numer referencyjny sesji*

Wpisz numer

o Wyszuka] WyczySédaneo

Aby zweryfikowad status wysytki nalezy wprowadzic¢ [1] Numer referencyjny sesji. Numer sesji jest
wyswietlany po uwierzytelnieniu sie w aplikacji. Mozliwe jest jego skopiowanie, aby pdzniej mdc
zweryfikowaé status wysytki faktur w danej sesji. Aby wyszukaé wysytke nalezy klikngé przycisk [2]
»Wyszukaj”. Klikniecie przycisku [3] ,,Wyczy$¢ dane” spowoduje usuniecie wprowadzonego numeru
referencyjnego. Wszystkie wprowadzone kryteria wyszukiwania, jezeli nie zostaty wyczyszczone,
pozostajg zachowane.

Krajowy System e-Faktur PL v

Sprawdzanie statusu wysyitki

< Powrét 9
© Wyszukiwanie zakoriczono pomysinie

Status wysytki: Zakorniczono pomyséinie
Pobierz UPO o
PDF

VoML

W wyniku pozytywnie ukoriczonego procesu anonimowego sprawdzenia statusu wysytki faktury
zostanie wyswietlona informacja o statusie wysytki. Aplikacja umozliwia pobranie potwierdzenia UPO
w wybranym formacie XML albo PDF. W celu pobrania UPO nalezy klikng¢ liste rozwijang [1] ,,Pobierz
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UPO” i wybra¢ format. Wygenerowany plik nalezy zapisa¢ na dysku komputera. Aby powrécic¢ do
poprzedniego ekranu nalezy klikng¢ [2] ,,Powrét”.

Krajowy System e-Faktur PL v

Sprawdzanie statusu wysyitki

& Powrét o

A Brak faktur w wyszukiwanej wysytce

W sytuacji, gdy zostat wprowadzony numer referencyjny sesji, w ktorej nie zostata wystana faktura
zostanie wyswietlona informacja o braku faktur w wysytce.

Aby powrdci¢ do poprzedniego ekranu nalezy klikng¢ [1] ,,Powrét”.
z] Krajowy System e-Faktur PL v

Sprawdzanie statusu wysy#ki

& Powrét o
(® Nie znaleziono wysylki.

Nie znaleziono wysyltki spetniajacej podane kryteria. Zmien kryteria wyszukiwania i sprébuj ponownie.

W przypadku braku wynikéw wyszukiwania spetniajacych okreslone kryteria zostanie wyswietlony
komunikat informujacy o tym fakcie. Aby powrdci¢ do poprzedniego ekranu nalezy klikngé [1]
»Powrot”.
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5. Gtéwne Menu aplikacji

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

B Wwystaw fakture v«

= Lista faktur
Historia sesji

B Uprawnienia v«
O Tokeny v«

Pozycje Menu sg zwiniete w celu rozwiniecia nalezy klikng¢ na wybrang pozycje.
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B wystaw fakture

» Wprowadz fakture

» Wczytaj fakture

iI= Lista faktur

Historia ses;ji

B Uprawnienia

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami
0O Tokeny

» Generuj token

» Lista tokendw

00 .00 . 0000 .

Powyzszy ekran prezentuje wszystkie pozycje dostepne w Menu. Klikniecie w wybrang pozycje
spowoduje otworzenie sie ekranu umozlwiajgcego prace w aplikacji:

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

[2] Wczytaj fakture — kieruje do ekranu umozliwiajgcego zaczytanie pliku faktury w
formacie XML, a nastepnie jej wystawienie.

[3] Lista faktur — prowadzi do listy faktur, gdzie mozliwy jest podglad danych
szczegdtowych faktury.

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

[5] Nadaj uprawnienie — prowadzi do ekranu na ktérym uzytkownik ma mozliwosc
nadawania uprawnien przysztym uzytkownikom aplikacji.

[6] Zarzadzaj uprawnieniami — prowadzi do ekranu na ktérym uzytkownik moze
przegladac uprawnienia lub je odbierad.

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

[8] Lista tokenéow — prowadzi do ekranu umozlwiajgcego podglad danych
wygenerowanych tokendw oraz ich uniewaznienie.
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Szczegbtowy opis kazdego ekranu wraz z dostepnymi na nim funkcjonalnosciami przedstawiony
jest w odpowiednich rozdziatach .

6. Wystawienie faktury

6.1. Wprowadz fakture
6.1.1. Wprowadzenie faktury

Formularz faktury sktada sie z kilku ekranéw na ktérych wprowadzane sg Dane faktury,
Sprzedawcy, Nabywcy lub innych podmiotéw, jesli wystepujg w transakcji. Zakres pdl dla kazdego
rodzaju faktury (podstawowa, zaliczkowa, rozliczeniowa oraz korygujaca) jest inny, dlatego ich opis
zostat sporzadzony w osobnych podrozdziatach.

Natomiast zakres pdl na formularzach Sprzedawcy, Nabywcy, Podmiotu Innego oraz Podmiotu
upowaznionego niezaleznie od rodzaju faktury jest zawsze taki sam, dlatego zostat opisany w
odrebnych podrozdziatach i dotyczy wszystkich rodzajow faktur.

Dane faktury VAT

Po wybraniu rodzaju faktury nalezy uzupetni¢ pozostate dane faktury dostepne dla tego
rodzaju faktury .

Rodzaj faktury* — zZwin

OWskai rodzaj faktury*

(@ Podstawowa
() zaliczkowa
N . .
(_) Rozliczeniowa

O Korygujaca

Rodzaj formularza*

() Skrécony (@) Rozszerzony
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Rola* — Zwin

e Wybierz role*

[ Sprzedawca v ]

Adnotacje (opcjonalnie) — Zwin

o Wybierz adnotacje (opcjonalnie)

Dostawa towarow lub swiadczenie ustug
zwolnionych od podatku na podstawie art. 43
ust. 1, art. 113 ust. 11 9 albo przepisow
wydanych na podstawie art. 82 ust. 3 lub na
podstawie innych przepisow

@ Podstawa zwolnienia od podatku*

‘ Przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawi... v

@ Przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie
ustawy, na podstawie ktérego podatnik stosuje
zwolnienie od podatku*

Wpisz przepis ustawy albo aktu

Mechanizm podzielonej ptatnosci
Metoda kasowa

Odwrotne obcigzenie

Procedura tréjstronna uproszczona
Procedura marzy

@ towary uzywane
() dzieta sztuki

(O biura podrézy
(O przedmioty kolekcjonerskie i antyki

Samofakturowanie

Wewnatrzwspoélnotowe dostawy nowych
srodkoéw transportu

@ Data dopuszczenia nowego srodka transportu do uzytku*

[ DD.MM.RRRR (]
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@ Marka nowego Srodka transportu (opcjonalnie)

‘ Wpisz marke ‘

@ Model nowego Srodka transportu (opcjonalnie)

‘ Wpisz model ‘

@ Kolor nowego srodka transportu (opcjonalnie)

‘ Whpisz kolor

@ Numer rejestracyjny nowego srodka transportu (opcjonalnie)

‘ Wpisz numer rejestrac ‘

@ Rok produkcji nowego srodka transportu (opcjonalnie)

{ Whpisz rok produkgji

@ Rodzaj pojazdu*

[ Dostawa dotyczy pojazdéw lgdowych o ktérych mowa w ... v

@ Przebieg pojazdu*

l Wpisz przebieg ] km
@Typ numeru (opcjonalnie)
{ Wybierz v ‘

@ Numer VIN (opcjonalnie)

‘ Whpisz numer J

@Typ nowego srodka transportu (opcjonalnie)

‘ Whpisz typ }

Szczegoty faktury* — Zwin

o Kolejny numer faktury*

‘ Wpisz numer
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o Data wystawienia, z e
zastrzezeniem art. 106na  Miejsce wystawienia
ust. 1 ustawy* (opcjonalnie)

‘ DD.MM.RRRR G} ‘ Wpisz miejsce

o Wybierz date albo okres, ktérego dotyczy faktura*

Okres, ktorego dotyczy faktura w przypadkach, o... v

o Data poczatkowa okresu *e)ata koricowa okresu*

‘ DD.MM.RRRR Gl‘ ‘ DD.MM.RRRR i

@ Faktura wystawiona w cenach*

@ Netto () Brutto
@ Kod waluty*

‘ usD v

@ Numery dokumentéw magazynowych WZ (opcjonalnie)

1. ‘ Wpisz numer dokumentu magazynowego WZ ’ B Usun @

@ + Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ

Pozycje* — zwin
@ Procedura (opcjonalnie)

0SS ® Dotyczy faktur wystawianych w ramach unijnej p...
Pokaz wiecej

@ Kurs waluty wspélny dla wszystkich wierszy faktury (opcjonalnie)
Tak

@ Kurs waluty *

34

@ Dodaj kolejng pozycje

@ % podatkowe kolumny
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C jedn. Wartosé
L.p. Nazwa towaru lub ustugi llosé Miara enajecn ar oscA Stawka podatku

netto sprzedazy netto
1. Baterie 1 szt 5 5,00 5% v
Suma 5,00

@E Usun wiersz
@Kwota naleznosci ogétem: 5'25 pLN

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

Podsumowanie stawek podatku

1 5% 5,00 0,25 525

suma €1 5,00 0,25 5,25

@ TP (opcjonalnie)

(] Istniejgce powiagzania miedzy nabywca a dokonujgcym dostawy towaréw lub ustugodawcg, zgodnie
z 8 10 ust. 4 pkt 3, z zastrzezeniem ust. 4b rozporzgdzenia w sprawie szczegétowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardéw i
ustug.

@ FP (opcjonalnie)
() Faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy.

@ Zwrot akcyzy (opcjonalnie)
() Informacja dodatkowa zwigzana ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego

@ Dodatkowy opis (opcjonalnie)
@ Rodzaj informacji* @ Tresc informacji*

Usun @

1.[ Wprowadz ] [ Wprowadz ] [x]
@ + Dodaj dodatkowy opis
Rozliczenie (opcjonalnie) — zwin

@ Czy chcesz dodac sekcje*

® Tak () Nie
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Obcigzenia (opcjonalnie) — Zwin

@ Czy chcesz dodac sekcje*

® Tak () Nie

Dodaj kolejng pozycje

Powéd Kwota

v Opdznienie ptatnosci 1
(v P P

Suma @ 1,00

@ B Usun wiersz
Odliczenia (opcjonalnie) — Zwin

@ Czy chcesz dodac sekcje*

@ Tak () Nie

@ Dodaj kolejna pozycje

Powéd Kwota

Krotka data waznosci 2

Suma @ 2,00
@ B Usuni wiersz

@ Kwota do zaptaty: 4,25 PLN
Ptatnosc¢ (opcjonalnie) — zwin

@ Czy chcesz dodac sekcje?*
® Tak () Nie

@ Informacja o platnosci* @Data zaplaty *

[ Zaptacono v [ 24.03.2022 E‘w

@ Chcesz dodac termin i opis ptatnosci?*

@ Tak () Nie

Termin i opis ptatnosci 1 (opcjonalnie) — Zwin
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@ Termin ptatnosci*

l DD.MM.RRRR i}

@ Opis terminu ptatnosci (opcjonalnie)

[ Whpisz opis terminu

Maksymalna ilos¢ znakéw wynosi 256
@ B Usun termin i opis platnosci
@ + Dodaj kolejny termin i opis ptatnosci

@ Forma ptatnosci (opcjonalnie)

[ Wybierz v

Numer rachunku bankowego (opcjonalnie)

@ Czy chcesz dodac sekcje?*
@ Tak () Nie
Numer rachunku bankowego 1 (opcjonalnie)

@ Format rachunku*

@ Polski () Zagraniczny

@ Peiny numer rachunku w standardzie NRB*

[ Wpisz numer rachunku l

@ Rachunek wiasny banku (opcjonalnie)

{ Wybierz rachunek wtasny banku v }

@ Nazwa banku (opcjonalnie)

{ Wpisz nazwe banku }

@ E Usun sekcje rachunku bankowego

@ I Dodaj sekcje numer rachunku bankowego I

Numer rachunku bankowego faktora (opcjonalnie)

@ Czy chcesz dodac sekcje?*

() Tak @ Nie
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Skonto (opcjonalnie) R

@ Czy chcesz dodac podsekcje Skonto? *
® Tak () Nie

@ Warunki skonta *

Whpisz warunki, ktére nabywca powinien spetni¢ aby

skorzystac ze skonta

Maksymalna ilosc znakdw wynosi 256

@ Wysokos¢ skonta*

[ Wpisz wysokosc skonta }

Warunki transakcji (opcjonalnie) — zwin

@ Czy chcesz dodac sekcje?*

® Tak () Nie

Umowa (opcjonalnie) ~ 7win

@ Czy chcesz dodac sekcje?*

(® Tak () Nie

Umowa 1 (opcjonalnie) — Zwih

@ Data Umowy (opcjonalnie)

[ Wpisz date umowy G]

@ Numer Umowy (opcjonalnie)

{ Wpisz numer umowy

@ @ usui umowe

@ [ oocat umows

Zamoéwienie (opcjonalnie) — Zwin

@ Czy chcesz dodac sekcjg?*

@ Tak () Nie
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Zamowienie 1 (opcjonalnie)

@ Data zaméwienia (opcjonalnie)

{ Wpisz date zamowie m

@ Numer zaméwienia (opcjonalnie)

{ Wpisz numer zamowienia

@ B Usun zaméwienie

@ Dodaj zaméwienie

Waluta umowna i kurs umowny (opcjonalnie)

@ Czy chcesz dodac sekcje?*

@ Tak () Nie
@ Waluta umowna * @ Kurs umowny*
[ Wybierz lub wyszuka v ] [ Np. 1,234567 ]

@ Numer partii towaru (opcjonalnie)

1. | Wpisz numer partii towaru ] B Usun @

@ + Dodaj kolejny numer partii towaru

@ Warunki dostawy towardéw (opcjonalnie)

Whpisz warunki dostawy towardw

Maksymalna ilos¢ znakow wynosi 256

@ Podmiot posredniczacy (opcjonalnie)

(] Dostawa dokonana przez podmiot, o ktérym
mowa w art. 22 ust. 2d ustawy. Pole dotyczy
sytuacji, w ktérej podmiot uczestniczy w
transakcji tancuchowej innej niz procedura
trojstronna uproszczona, o ktorej mowa w art.
135 ust. 1 pkt 4 ustawy
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Transport (opcjonalnie)

@ Czy chcesz dodac sekcje?
@ Tak () Nie

Transport 1 (opcjonalnie)

@ Rodaj transportu*

Transport inny v

@ Opis innego rodzaju transportu®*

Dane transportu (opcjonalnie)

@ Numer zlecenia transportu (opcjonalnie)

Wpisz numer zlecenia

@ Opis tadunku*

Banka v

@ Jednostka opakowania (opcjonalnie)

Wpisz jednostke opakowania

@ + Dodaj moment rozpoczecia transportu

Data rozpoczecia Godzina rozpoczecia
transportu* transportu*
{ DD.MM.RRRR 2 ’ { GG:MM

@ + Dodaj moment zakoriczenia transportu
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Data zakonczenia Godzina zakonczenia
transportu* transportu*

‘ DD.MM.RRRR m‘ ‘ GG:MM

‘ B Usun @

Przewoznik (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?

@ Tak () Nie

@ Identyfikator podatkowy przewoznika*

@ NIP

{ Whpisz NIP

(O Inny identyfikator podatkowy
() Brak identyfikatora podatkowego
@ Dane identyfikacyjne przewozZnika*

() Osoba fizyczna
() Podmiot niebedacy osobga fizyczna

(@ Brak
Adres przewoznika*
@ Kraj* @ Kod pocztowy *
[ POLSKA v } l Np. 00-000 ]

@ Wojewédztwo (opcjonalnie)

[ Wybierz lub wyszukaj wojewddztwo z listy v ]

@ Powiat (opcjonalnie)
Wybierz Wojewddztwo, aby mie¢ dostep do listy powiatow.

[ a Wybierz lub wyszukaj powiat z listy v ]
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Gmina (opcjonalnie)
Wybierz Wojewddztwo, a nastepnie Powiat, aby mieé dostep do listy gmin.

[ ﬁ Wybierz lub wyszukaj gmine z listy v ]

@ Miejscowosc*
Wyszukaj nazwe miejscowosci

[ Wpisz nazwe miejscowosci v }

@Ulica (opcjonalnie)

[ Whpisz nazwe ulicy }

@Numer lokalu
@Numer domu* (opcjonalnie)

[ Wpisz numer domu ] { Wpisz numer lokalu }

@ Poczta (opcjonalnie)

‘ Whpisz poczte ]

@ Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegétowej
lokalizacji, cyfra kontrolna

‘ Wpisz globalny numer lokalizacyjny ‘

Wysytka*

Adres miejsca wysytki*

@ Kraj* @ Kod pocztowy*

‘ POLSKA v} ‘ Np. 00-000 ‘

@Wojewédztwo (opcjonalnie)

[ Wybierz lub wyszukaj wojewédztwo z listy v ’

Powiat (opcjonalnie)
Wybierz Wojewddztwo, aby mie¢ dostep do listy powiatow.

[ ﬁ Wybierz lub wyszukaj powiat z listy v ’

@Gmina (opcjonalnie)

Wybierz Wojewddztwo, a nastepnie Powiat, aby mie¢ dostep do listy gmin.

[ ﬁ Wybierz lub wyszukaj gmine z listy v ’

Miejscowosc *
Wyszukaj nazwe miejscowosci

[ Wpisz nazwe miejscowosci v ’
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@Ulica (opcjonalnie)

[ Wpisz nazwe ulicy ‘

Numer lokalu
@Numer domu* (opcjonalnie)

{ Wpisz numer domu ] ‘ Wpisz numer lokalu ’

@Poczta (opcjonalnie)

[ Whpisz poczte 1

Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegétowej
lokalizacji, cyfra kontrolna

L Wpisz globalny numer lokalizacyjny

Adres posredni wysyitki (opcjonalnie)
@Czy chcesz dodac sekcje?*

@ Tak () Nie

Adres posredni wysyiki 1 (opcjonalnie)

Kraj* Kod pocztowy*

[ POLSKA v } { Np. 00-000 ]

Wojewédztwo (opcjonalnie)

[ Wybierz lub wyszukaj wojewédztwo z listy v ]

Powiat (opcjonalnie)
Wybierz Wojewddztwo, aby mie¢ dostep do listy powiatow.

‘ ﬂ Wybierz lub wyszukaj powiat z listy v ‘

Gmina (opcjonalnie)
Wybierz Wojewddztwo, a nastepnie Powiat, aby mie¢ dostep do listy gmin.

[ ﬂ Wybierz lub wyszukaj gmine z listy v ]

Miejscowosc*
Wyszukaj nazwe miejscowosci

‘ Wpisz nazwe miejscowosci v ‘

Ulica (opcjonalnie)

[ Wpisz nazwe ulicy ]
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Numer lokalu
Numer domu* (opcjonalnie)

[ Wpisz numer domu ] { Wpisz numer lokalu }

Poczta (opcjonalnie)

[ Wopisz poczte

Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegdtowej
lokalizacji, cyfra kontrolna

[ Whpisz globalny numer lokalizacyjny }

@ B Usun sekcje adres posredni wysytki

Dodaj kolejny adres posredni wysytki

Adres miejsca docelowego, do ktérego zostat zlecony transport* + Rozwin

@ B Usun sekcje transport

Dodaj kolejng sekcje transport

Pozostate informacje na fakturze — zwin
(opcjonalnie)

@ Czy chcesz dodac sekcje?*

@ Tak () Nie
Pozostate informacje (opcjonalnie) R

@ Czy chcesz dodac sekcje? *

@ Tak () Nie

Pozostate informacje 1 (opcjonalnie) — Zwin

@ Stopka faktury (opcjonalnie)

Wpisz informacje dotyczgce stopki faktury

Maksymalna ilos¢ znakéw wynosi 3500

33



@ B Usun pozostate informacje

@ Dodaj pozostate informacje

Rejestry (opcjonalnie)

— Zwin

@ Czy chcesz dodac sekcje?*

@ Tak () Nie

Rejestr 1 (opcjonalnie) —
@ Petna nazwa (opcjonalnie)

{ Whpisz petng nazwe
@ KRS (opcjonalnie)

{ Wpisz Numer Krajowego Rejestru Sadowego
@ REGON (opcjonalnie)

{ Wpisz Regon
@ BDO (opcjonalnie)

{ Wpisz Numer w Bazie Danych o Odpadach
@ 'ﬁ Usun rejestr
@ Dodaj rejestr

m Pobierz | v

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla faktury VAT:

Nr. \ Nazwa pola | Typ pola Wymagane ‘ Opis pola

Sekcja ,, Rodzaj faktury”

[1] Wskaz rodzaj | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajace

faktury jednokrotne okreslenie rodzaju faktury.
go wyboru Wartosci dostepne do
wyboru:
e Podstawowa,
e Zaliczkowa,
e Rozliczeniowa,
e Korygujaca.

[1.1] Rodzaj formularza | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
jednokrotne okreslenie rodzaju
go wyboru formularza faktury. Wartosci

dostepne do wyboru:
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e Skrécony (posiada
ograniczony zakres
pol i umozliwia
wyfacznie
wystawienie faktury
podstawowej),

e Rozszerzony.

Sekcja ,,Rola”

[2] Wybierz role Lista Tak Rola podmiotu
rozwijana wprowadzajgcego  fakture.
Wartosci dostepne do
wyboru w zaleznosci od
posiadanych uprawnien:
e Sprzedawca,
e Nabywca- -
samofakturowanie,
e Przedstawiciel
podatkowy,
e Organ egzekucyjny,
e Komornik sgdowy.
Pole ,Wybierz role ” nie
wystepuje, gdy w polu
,Rodzaj formularza” zostata
wybrana wartos¢
»Skrocony”.
Sekcja ,,Adnotacje” - opcjonalna
[3] Wybierz Przycisk Nie Pole umozliwiajgce
adnotacje wyboru zaznaczenie adnotacji na

fakturze. Wartosci dostepne

do wyboru:
e Dostawa towarow
lub Swiadczenie

ustug  zwolnionych
od podatku na
podstawie art. 43
ust. 1, art. 113 ust. 1
i 9 albo przepiséw
wydanych na
podstawie art. 82
ust. 3 lub na

podstawie innych
przepisow. w
przypadku

zaznaczenia pola

nalezy  dodatkowo
wprowadzié:

o [3.1] Podstawa
zwolnienia od
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podatku —  opis
ponizej,

[3.2] Przepis ustawy
albo aktu wydanego

na podstawie
ustawy, na
podstawie  ktérego
podatnik stosuje
zwolnienie od
podatku —  opis
ponizej

Mechanizm

podzielnej ptatnosci.
Metoda kasowa.

Odwrotne
obcigzenie (nie
wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj
formularza” zostata
wybrana  wartos¢
»Skrocony”).
Procedura
tréjstronna
uproszczona (nie
wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj
formularza” zostata
wybrana  wartos¢
»Skrocony”).
Procedura marzy. Po
zaznaczeniu pola

nalezy wskazaé jedng
z wartosci:

towary uzywane,
dzieta sztuki,

biura podroézy,
przedmioty
kolekcjonerskie i
antyki.

W sytuacji, gdy pole
»Procedura marzy”
zostanie zaznaczone, to
»Procedura 0SS” w sekcji
»Pozycje” jest
zablokowana.

Samofakturowanie

(nie wystepuje, gdy
w polu ,Rodzaj
formularza” zostata
wybrana  wartos$¢
»Skrocony”) — pole

36




jest zablokowane, w
sytuacji gdy zostafa
wybrana rola inna niz
,Nabywca -
samofakturowanie”.
e Wewnatrzwspdlnoto
we dostawy nowych
srodkdéw transportu
(nie wystepuje, gdy
w  polu ,Rodzaj
formularza” zostata
wybrana wartosé

,Skrécony”). W
przypadku
zaznaczenia pola

nalezy  dodatkowo
wprowadzié:

o [3.3] - Data
dopuszczenia
nowego Srodka
transportu do
uzytku,

o [3.4] - Marka
nowego srodka
transportu,

e [3.5] - Model
nowego srodka
transportu,

e [3.6] — Kolor nowego
srodka transportu,

o [3.7] - Numer
rejestracyjny
nowego srodka
transportu,

e [3.8] — Rok produkgcji
nowego srodka
transportu,

e [3.9] - Rodzaj
pojazdu,

e [3.10] - Przebieg
pojazdu,

e [3.11] - Typ numeru,

e [3.12] — Numer VIN,

e [3.13] — Typ nowego
srodka transportu.

[3.1]

Podstawa
zwolnienia
podatku

od

Lista
rozwijana

Tak

Pole umozlwiajgce okreslenie
podstawy zwolnienia od
podatku z faktury. Wartosci
dostepne do wyboru:

1 - Przepis ustawy albo aktu
wydanego na podstawie
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ustawy, na podstawie
ktérego podatnik stosuje
zwolnienie od podatku,

2 — Przepis dyrektywy
2006/112/WE, ktory zwalnia
od podatku takg dostawe
towaréw lub takie
Swiadczenie ustug,

3 - Inna podstawa prawna
wskazujgca na to, ze dostawa
towaréw lub $wiadczenie
ustug korzysta ze zwolnienia.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
»Skrécony”.

[3.2] Przepis  ustawy | Pole Tak Nazwa przepisu ustawy albo
albo aktu | tekstowe aktu wydanego na podstawie
wydanego na ustawy, na podstawie
podstawie ktdrego podatnik stosuje
ustawy, na zwolnienie od podatku.
podstawie
ktorego podatnik Pole nie wystepuje, gdy w
stosuje polu ,Rodzaj formularza”
zwolnienie od zostata wybrana wartosc¢
podatku »Skrocony”.

[3.3] Data Data Tak Data, kiedy nowy srodek
dopuszczenia transportu zostat
nowego $rodka dopuszczony do uzytku. Po
transportu do kliknieciu w pole wyswietla
uzytku sie kalendarz w ktérym

mozna wybraé date.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
»Skrécony”.

[3.4] Marka  nowego | Pole Nie Marka srodka transportu.

srodka transportu | tekstowe
Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
»Skrocony”.

[3.5] Model nowego | Pole Nie Model srodka transportu.
srodka transportu | tekstowe

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartosc
,»Skrocony”.
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[3.6]

Kolor nowego
srodka transportu

Pole
tekstowe

Nie

Kolor srodka transportu.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
»Skrocony”.

[3.7]

Numer
rejestracyjny
nowego Srodka
transportu

Pole
tekstowe

Nie

Numer rejestracyjny S$rodka
transportu.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
,»Skrocony”.

[3.8]

Rok produkcji
nowego Srodka
transportu

Pole
tekstowe

Nie

Rok produkcji srodka

transportu.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
»Skrécony”.

[3.9]

Rodzaj pojazdu

Lista
rozwijana

Tak

Pole umozliwiajgce
okreslenie rodzaju pojazdu.
Wartosci dostepne do
wyboru:

e Dostawa dotyczy
pojazdéw Iladowych, o
ktéorych mowa w art. 2
pkt 10 lit. a ustawy,

e Dostawa dotyczy
jednostek ptywajacych, o
ktérych mowa w art. 2
pkt 10 lit. b ustawy,

e Dostawa dotyczy statkow
powietrznych, o ktdrych
mowa w art. 2 pkt. 10 lit.
C ustawy.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartosc
»Skrocony”.

[3.10]

Przebieg pojazdu

Pole
tekstowe

Tak

Przebieg pojazdu w

kilometrach.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
»Skrocony”.
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[3.11]

Typ numeru

Lista
rozwijana

Nie

Typ numeru pojazdu.
Wartosci dostepne do
wyboru:

e Numer VIN,

e Numer nadwozia,

e Numer podwozia,

e Numer ramy.

Pole ukazuje sie po wybraniu
»,Dostawa dotyczy pojazdéw
ladowych, o ktérych mowa w
art. 2 pkt 10 lit. a ustawy” w
polu ,Rodzaj pojazdu”.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartosc
»Skrocony”.

[3.12]

Numer VIN

Pole
tekstowe

Nie

Numer VIN pojazdu. Pole
ukazuje sie po wybraniu
,Numer VIN” w polu ,Typ
numeru”.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartosc
»Skrocony”.

[3.12a]

Numer nadwozia

Pole
tekstowe

Nie

Numer nadwozia pojazdu.
Pole ukazuje sie po wybraniu
»Numer nadwozia” w polu
»Typ numeru”.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
»Skrécony”.

[3.12b]

Numer podwozia

Pole
tekstowe

Nie

Numer podwozia pojazdu.
Pole ukazuje sie po wybraniu
»Numer podwozia” w polu
»Typ numeru”.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartosc
,»Skrocony”.

[3.12c]

Numer ramy

Pole
tekstowe

Nie

Numer ramy pojazdu. Pole
ukazuje sie po wybraniu
»Numer ramy” w polu ,Typ
numeru”.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
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zostata wybrana wartos¢
»Skrocony”.

[3.13]

Typ nowego
srodka transportu

Pole
tekstowe

Nie

Typ nowego srodka
transportu. Pole ukazuje sie
po wybraniu ,Dostawa
dotyczy pojazdéw lgdowych,
o ktérych mowa w art. 2 pkt
10 lit. a ustawy” w polu
,Rodzaj pojazdu”.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartosc¢
,»Skrocony”.

[3.13a]

kadtuba
srodka

Numer
nowego
transportu

Pole
tekstowe

Nie

Numer kadtuba nowego
srodka  transportu. Pole
ukazuje sie po wybraniu
»,Dostawa dotyczy jednostek
ptywajgcych, o ktérych mowa
w art. 2 pkt 10 lit. b ustawy.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartosc
»Skrocony”.

[3.13b]

Numer fabryczny
nowego Srodka
transportu

Pole
tekstowe

Nie

Numer fabryczny nowego
srodka transportu. Pole
ukazuje sie po wybraniu
,Dostawa dotyczy statkow
powietrznych, o ktérych
mowa w art. 2 pkt. 10 lit. c
ustawy”.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
»Skrécony”.

Sekcja ,,Szczegoty faktury”

(4]

Kolejny
faktury

numer

Pole
tekstowe

Tak

Kolejny  numer  faktury,
nadany w ramach jednej lub
wiecej serii, ktory w sposéb
jednoznaczny  identyfikuje
fakture.

(5]

Data wystawienia,
z zastrzezeniem
art. 106na ust. 1
ustawy

Data

Tak

Data wystawienia, z
zastrzezeniem art. 106na ust.
1 ustawy.

Po  kliknieciu w  pole
wyswietla sie kalendarz w
ktorym mozna wybrac date.
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(6]

Miejsce

wystawienia

Pole
tekstowe

Nie

Miejsce wystawienia faktury.

(7]

Wybierz date albo

okres,

ktérego

dotyczy faktura

Lista
rozwijana

Tak

Okreslenie daty albo okresu,

ktorego dotyczy faktura.

Wartosci dostepne do

wyboru:

e Wspdlna dla catej faktury
data  dokonania lub
zakonczenia dostawy
towarédw lub wykonania
ustugi.

e Okres, ktérego dotyczy
faktura w przypadkach, o
ktérych mowa w art. 19a
ust. 3 zdanie pierwsze i
ust. 4 oraz ust. 5 pkt 4
ustawy.

e Rdine daty dla
poszczegblnych towardw
lub ustug.

e Data wystawienia jest
taka sama jak data
dokonania lub
zakonczenia dostawy
towaréw lub nie jest
okreslona na moment
wystawienia faktury.

(8]

Data poczatkowa

okresu

Data

Tak/Nie

Poczatkowa data okresu
faktury. Po kliknieciu w pole
wyswietla sie kalendarz w
ktéorym mozna wybraé date.
Pole ukazuje sie, gdy w polu
»Wybierz date albo okres,
ktorego dotyczy faktura”
zostata wybrana wartos¢
»,Okres, ktorego dotyczy
faktura w przypadkach, o
ktoérych mowa w art. 19a ust.
3 zdanie pierwsze i ust. 4 oraz
ust. 5 pkt 4 ustawy”.

(9]

Data
okresu

koncowa

Data

Tak /Nie

Korcowa data okresu
faktury. Po kliknieciu w pole
wyswietla sie kalendarz w
ktorym mozna wybraé date.
Pole ukazuje sie, gdy w polu
»Wybierz date albo okres,
ktorego dotyczy faktura”
zostata wybrana wartos¢
»,Okres, ktorego dotyczy
faktura w przypadkach, o
ktérych mowa w art. 19a ust.
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3 zdanie pierwsze i ust. 4 oraz
ust. 5 pkt 4 ustawy”.

[9a]

Data
dostawy/wykona
nia ustugi

Data

Tak/Nie

Data dostawy albo
wykonania ustugi. Po
kliknieciu w pole wyswietla
sie  kalendarz w ktérym
mozna wybra¢ date. Pole
ukazuje sie, gdy w polu
,Wybierz date albo okres,
ktérego dotyczy faktura”
zostata wybrana wartos¢
,Wspdlna dla catej faktury
data dokonania lub
zakonczenia dostawy
towaréw lub  wykonania
ustugi”.

(10]

Faktura
wystawiona w
cenach

Przycisk opcji
jednokrotne
go wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce
okreslenie, czy  faktura
zostata wystawiona w cenach
netto, czy cenach brutto.

(11]

Kod waluty

Lista

rozwijana

Tak

Pole zawierajgce stownik z
kodami walut.

(12]

Numery
dokumentéw
magazynowych
Wz

Pole
tekstowe

Nie

Numery dokumentéw
magazynowych WZ (wydanie
na zewnatrz) zwigzane z
fakturg. W celu dodania
kolejnego numeru
dokumentu magazynowego
WZ nalezy klikng¢ [13]
»+Dodaj numer
dokumentow
magazynowych WZ”. W celu
usuniecia dodanego numeru
dokumentu magazynowego
WZ nalezy klikng¢ [14]
,Usun”.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
»Skrécony”.

Sekc;j

a ,Pozycje”

[15]

Procedura OSS

Przycisk
wyboru

Nie

Procedura One Stop Shop
stuzaca do rozliczania
podatku VAT. W sytuacji, gdy
pole ,Procedura 0ss”
zostanie zaznaczone to pole
»,Procedura marzy” w sekcji
»Adnotacje” zostaje
zablokowana.
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Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartosc
»Skrocony”.

[16] Kurs waluty | Przycisk Nie Kurs waluty jest wspdlny dla
wspolny dla | wyboru wszystkich wierszy faktury.
wszystkich
wierszy faktury Pole nie wystepuje, gdy w

polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢

»Skrocony”.
[17] Kurs waluty Pole Tak Wypetnienie pola jest
numeryczne obligatoryjne, kiedy w polu
SKurs  waluty”  w  sekcji
»,Szczegbty faktury” zostata
wybrana waluta inna niz
»PLN” oraz, kiedy pole ,Kurs
waluty wspélnych dla
wszystkich wierszy” w sekcji
»Pozycje” zostato

zaznaczone.

Tabela ,Pozycje”

[18] Dodaj kolejng | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy
pozycje dodanie kolejnego wiersza w

tabeli , Pozycje”.

[19] Dodatkowe Nie dotyczy Nie Umozliwia zaznaczenie
kolumny kolumn, ktére  powinny

wyswietlic sie w tabeli
»Pozycje”.
[19.1] Przycisk Nie Pole umozliwiajace
wyboru zaznaczenie wierszy, ktore
powinny zostac¢ usuniete.

[19.2] L.p. Pole Tak Liczba porzadkowa.

numeryczne | (autouzupetnianie)

[19.3] Nazwa towaru lub | Pole Tak Nazwa towaru badZ nazwa
ustugi tekstowe ustugi.

[19.4] Data Data Tak Data dostawy towaru badz
dostawy/wykona data wykonania ustugi.
nia Po  kliknieciu w  pole

wyswietla sie kalendarz w
ktéorym mozna wybraé date.
Pole ukazuje sie, gdy w polu
»Wybierz date albo okres,

ktorego dotyczy faktura”
zostata wybrana wartos¢
,RozZne daty dla

poszczegoélnych towaréw lub
ustug”.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
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zostata wybrana wartos¢
»Skrocony”.

[19.5]

llos¢

Pole
numeryczne

Tak

llo$¢ towardw badz ustug.

[19.6]

Miara

Pole
tekstowe

Tak

Miara towaréw badz ustug.

[19.7]

Cena jedn. netto

Pole
numeryczne

Tak/Nie

Cena jednostkowa netto.
Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy w polu
,Faktura  wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja , Netto”.

[19.7a]

Cena jedn. brutto

Pole
numeryczne

Tak/Nie

Cena jednostkowa brutto.
Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy w polu
,Faktura  wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja ,Brutto”.

[19.8]

Wartosc
sprzedazy netto

Pole
numeryczne

Tak/Nie
(autouzupetnianie)

Wysokos¢ ceny netto za
wszystkie (iloSciowo) towary
lub ustugi zawarte w jednym
wierszu pozycji.

Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy w polu
»,Faktura  wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja , Netto”.

[19.8a]

Wartosé
sprzedazy brutto

Pole
numeryczne

Tak/Nie
(autouzupetnianie)

Wysokos¢ ceny brutto za
wszystkie (iloSciowo) towary
lub ustugi zawarte w jednym
wierszu pozycji.

Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy w polu
»Faktura  wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja ,,Brutto”.

[19.9]

Opust/rabat
nieuwzgledniony
w cenie
jednostkowej
netto

Pole
numeryczne

Nie

Wysokos¢  upustu  badz
rabatu nieuwzgledniona w
cenie jednostkowej netto.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
»Skrocony”.

[19.10]

Kurs waluty

Pole
numeryczne

Tak/Nie

Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy w polu
SKurs  waluty”  w  sekcji
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,Szczegoty faktury” zostata
wybrana waluta inna niz
,PLN” oraz, kiedy pole ,Kurs
waluty wspdlnych dla
wszystkich wierszy” w sekcji
,Pozycje” zostato
zaznaczone.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartosc¢
,,Skrocony”.

[19.11] Stawka podatku Lista Tak/Nie Okreslenie wysokosci stawki
rozwijana podatku. Wartosci dostepne
do wyboru:
o 23%
o 22%
o 8%
o 7%
e 5%
o 4%
e 3%
o 0%
e zwolnienie z
opodatkowania,
e odwrotne obcigzenie,
e niepodlegajace
opodatkowaniu-
transakcje dostawy
towaréw oraz
Swiadczenia ustug poza
terytorium kraju.
Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy nie
zostato  zaznaczone pole
,Procedura 0SS”.
[19.11a] | Stawka podatku | Pole Tak/Nie Wysokos¢ stawki podatku
0SS numeryczne procedury One Stop Shop.
Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy zostato
zaznaczone pole ,Procedura
0Sss”.
Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartosc
,»Skrocony”.
[19.12] GTIN Pole Nie Globalny Numer Jednostki
tekstowe Handlowej (ang. Global

Trade Item Number, GTIN) —
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okresla  unikatowy  kod
przedmiotu handlu (wyrobu
opakowanego lub ustugi).

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
»Skrocony”.

[19.13]

PKWiU

Pole
tekstowe

Nie

Polska Klasyfikacja Wyrobdéw
i Ustug.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
»Skrécony”.

[19.14]

CN

Pole
tekstowe

Nie

Symbol Nomenklatury
Scalonej.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
»Skrécony”.

[19.15]

PKOB

Pole
tekstowe

Nie

Symbol Polskiej Klasyfikacji
Obiektéw Budowlanych.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartosc
»Skrocony”.

[19.16]

Dodatkowe
informacje

Pole
tekstowe

Nie

Pole przeznaczone do
wpisania przez sprzedawce
dodatkowych danych, ktére
nie zostaty uwzglednione w
elementach struktury i nie sg
wymagane przepisami, a
ktéore mogag znalezé sie na
fakturze.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
»Skrocony”.

[19.17]

Procedura

Lista
rozwijana

Nie

Umozliwia wskazanie
procedury dla wiersza
faktury. Wartosci dostepne

do wyboru:

e Stawka 0% stosowana w
ramach sprzedazy
krajowej,
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e Stawka 0% -
wewnatrzwspolnotowa
dostawa towaréw,

e Stawka 0% - eksport

towarow,

e Dostawa towaréw oraz
Swiadczenie ustug
opodatkowane poza

terytorium kraju,

e Swiadczenie ustug z art.
100 ust. 1 pkt 4 ustawy,

e Towar/ustuga
wymienione w zatgczniku
15 do ustawy,

e Pozostata sprzedaz
krajowa.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartosc¢
»Skrocony”.

[19.18] Kwota  podatku Pole Nie Kwota podatk.u akcyzowego
numeryczne zawarta w cenie towaru.
akcyzowego
Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
»Skrécony”.
[19.19] | GTU Lista Nie Oznaczenie dotyczace
rozwijana dostawy towardéw i

Swiadczenia ustug. Wartosci

dostepne do wyboru:

e GTU 01 (Dostawa
towardw, o ktorych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. a rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug),

e GTU_02 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. b rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
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deklaracjach
podatkowych i w
ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

GTU_03 (Dostawa
towaréow, o  ktorych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. ¢ rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

GTU_04 (Dostawa
towardw, o ktorych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. d rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug),

GTU_05 (Dostawa
towardw, o ktorych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. e rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug),

GTU_06 (Dostawa
towardw, o ktorych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. f rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
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podatku od towardow i
ustug),

GTU_07 (Dostawa
towaréow, o  ktorych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. g rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

GTU_08 (Dostawa
towaréow, o  ktorych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. h rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

GTU_09 (Dostawa
towardw, o ktorych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. i rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug),

GTU_10 (Dostawa
towardw, o ktorych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. j rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug),
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GTU_11  (Swiadczenie
ustug, o ktérych mowa w
§ 10 ust. 3 pkt 2 lit. a

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

GTU_12  (Swiadczenie
ustug, o ktérych mowa w
§ 10 ust. 3 pkt 2 lit. b

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

GTU_13  (Swiadczenie
ustug, o ktérych mowa w
§ 10 ust. 3 pkt 2 lit. ¢

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug).

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢

»Skrécony”.
[19.20] | Oznaczenia Lista Nie Oznaczenia dotyczace
dotyczace rozwijana procedur dla faktur. Wartosci
procedur dostepne do wyboru:

WSTO _EE  (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 2a rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
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deklaracjach
podatkowych i w
ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

IED (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktérej mowa § 10 ust. 4
pkt 2b rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

TT_D (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 5 rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug),

|_42 (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 8 rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug),

|_63 (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 9 rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
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podatku od towardow i
ustug),

e B_SPV (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktérej mowa § 10 ust. 4
pkt 10 rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

e B_SPV_DOSTAWA
(Oznaczenie dotyczace
procedury, o  ktorej
mowa § 10 ust. 4 pkt 11

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

e B_MPV_PROWIZIA
(Oznaczenie dotyczace
procedury, o  ktérej
mowa § 10 ust. 4 pkt 12

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug).

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
»Skrocony”.

[19.21] | Suma Pole Tak Suma wartosci sprzedazy
numeryczne | (autouzupetnianie) | netto badz brutto.

[20] Usun wiersz Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy

usuniecie zaznaczonego

wiersza w tabeli ,Pozycje”. W
celu usuniecia wiersza nalezy
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go zaznaczy¢ poprzez pole
wyboru.

[21]

Kwota naleznosci
ogbtem

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota naleznosci ogétem.

--- Koniec tabeli ---

Tabela ,,Podsumowanie stawek podatku

»n

[22.1]

L.p.

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Liczba porzadkowa

[22.2]

Stawka podatku

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Stawka podatku wystepujaca
na w tabeli ,Pozycje”.

Pole wystepuje, kiedy pole
,Procedura 0SS” nie jest
zaznaczone.

[22.23]

Stawka
0SS

podatku

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Stawka podatku 0SS
wystepujagca na w tabeli
,Pozycje”. Pole wystepuje,
kiedy jest zaznaczone pole
,Procedura 0SS”.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
»Skrécony”.

[22.3]

Kwota netto

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota netto dla konkretnej
stawki podatku. W polu
prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
kwot netto o jednakowej
stawce podatku w tabeli
»Pozycje”.

[22.4]

Kwota podatku

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota podatku dla
konkretnej stawki podatku.
Pole wystepuje, kiedy pole
»,Procedura 0SS” nie jest
zaznaczone. W polu
prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
kwot podatku o jednakowej
stawce podatku w tabeli
»Pozycje”.

[22.4a]

Kwota
0SS

podatku

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota podatku 0SS dla
konkretnej stawki podatku.
Pole wystepuje, kiedy jest
zaznaczone pole ,Procedura
0SS”. W polu prezentowane
jest podsumowanie
wszystkich  kwot podatku
0SS o jednakowej stawce
podatku w tabeli ,Pozycje”.
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Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
»Skrocony”.

[22.5]

Kwota brutto

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota brutto dla konkretnej
stawki podatku. W polu
prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
wierszy o jednakowej stawce
podatku w tabeli ,Pozycje”.

[22.6]

Kwota
PLN

podatku

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota podatku PLN dla
konkretnej stawki podatku.
Pole wystepuje, kiedy kod
waluty jest inny niz ,PLN”
oraz pole ,Procedura 0OSS”
nie jest zaznaczone.

[22.7]

Suma

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

W wierszu wyswietlane sg
podsumowania wartosci z
kolumn: Kwota netto, Kwota
podatku, Kwota podatku
0SS, Kwota brutto, Kwota
podatku PLN.

--- Koniec tabeli ---

(23]

TP

Przycisk
wyboru

Nie

Istniejgce powigzania miedzy
nabywcg a dokonujgcym
dostawy towaréw lub
ustugodawcy, zgodnie z § 10
ust. 4 pkt 3, z zastrzezeniem
ust. 4b rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych zawartych w
deklaracjach podatkowych i
w ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i ustug.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartosc
»Skrécony”.

(24]

FP

Przycisk
wyboru

Nie

Faktura, o ktérej mowa w art.
109 ust. 3d ustawy.

[25]

Zwrot akcyzy

Przycisk
wyboru

Nie

Informacja dodatkowa
zwigzana ze zwrotem
podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju
napedowego.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
»Skrocony”.
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[26] Dodatkowy opis

Nie dotyczy

Nie

Pola przeznaczone  dla
wykazywania dodatkowych
informacji na fakturze, w tym
wymaganych przepisami
innymi niz ustawa o podatku
od towarédw i ustug (lub
innymi niz przepisy/ustawy
podatkowe). W celu dodania
dodatkowego opisu nalezy
klikng¢ [29] ,+ Dodatkowy
opis”, w celu usuniecia nalezy
klikng¢ [30] ,,Usun”.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢
»Skrécony”.

[27] Rodzaj informacji

Pole
tekstowe

Tak

Rodzaj
informacji.

dodatkowej

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartosc
»Skrocony”.

[28] Tres¢ informacji

Pole
tekstowe

Tak

Tre$¢ dodatkowej informacji.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartosc
»Skrocony”.

Sekcja ,,Rozliczenie” — opcjonalna. Sekcja nie wystepuje, gdy w polu ,, Rodzaj formularza” zostata

wybrana wartosc ,,Skrécony”.

[31] Czy chcesz dodac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
sekcje? jednokrotne sekcji  ,Rozliczenie”. W
go wyboru przypadku, gdy zostanie
zaznaczone , Tak”, wyswietlg
sie podsekcje ,Obcigzenia” i
,Qdliczenia”.
Podsekcja ,,Obcigzenia” — opcjonalna
[32] Czy chcesz dodac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
sekcje? jednokrotne sekcji  ,Obcigzenia”. W
go wyboru przypadku, gdy zostanie
zaznaczone ,Tak”, wyswietli
sie tabela ,Obcigzenia”.
Tabela ,,Obcigzenia” — opcjonalna
[33] Dodaj kolejng | Przycisk Nie Przycisk umozliwiajacy
pozycje dodanie kolejnego wiersza w
tabeli ,Obcigzenia”.
[33.1] Przycisk Nie Pole umozliwiajgce
wyboru zaznaczenie wierszy, ktore

powinny zostac¢ usuniete.
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[33.2] Powdd Pole Tak Powdd naliczenia obcigzenia.

tekstowe

[33.3] Kwota (PLN) Pole Tak Kwota obcigzenia.

numeryczne

[33.4] Suma Pole Tak Suma kwot obcigzenia.

numeryczne | (autouzupetnianie)

[34] Usun wiersz Przycisk Nie Przycisk umozliwiajacy
usuniecie zaznaczonego
wiersza w tabeli
,Obcigzenia”. W celu
usuniecia wiersza nalezy go
zaznaczy¢  poprzez  pole
wyboru.

--- Koniec tabeli ---
Podsekcja ,,Odliczenia” — opcjonalna
[35] Czy chcesz dodac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
sekcje? jednokrotne podsekcji ,Odliczenia”. W
go wyboru przypadku, gdy zostanie
zaznaczone ,Tak”, wyswietli
sie tabela ,,Odliczenia”.
Tabela ,,Odliczenia” — opcjonalna
[36] Dodaj kolejng | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy
pozycje dodanie kolejnego wiersza w
tabeli ,Odliczenia”.
[36.1] Przycisk Nie Pole umozliwiajgce
wyboru zaznaczenie wierszy, ktére
powinny zostac¢ usuniete.

[36.2] Powéd Pole Tak Powdd naliczenia odliczenia.

tekstowe

[36.3] Kwota (PLN) Pole Tak Kwota odliczenia.

numeryczne

[36.4] Suma Pole Tak Suma kwot odliczenia.

numeryczne | (autouzupetnianie)

[37] Usun wiersz Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy
usuniecie zaznaczonego
wiersza w tabeli,, Odliczenia”.
W celu usuniecia wiersza
nalezy go zaznaczy¢ poprzez
pole wyboru.

--- Koniec tabeli ---

[38] Kwota do zaptfaty | Pole Tak Kwota do zaptaty jest

numeryczne (autouzupetnianie) | uzalezniona od ,Kwota

naleznosci ogétem” w tabeli
»,Pozycje” oraz kwot suma
obcigzenia i suma odliczenia.
Wysokos¢ sumy obcigzen
zwieksza wysokos$¢ kwoty do
zaptaty, wysokos$¢ sumy
odliczen zmniejsza wysokos¢
kwoty do zaptaty.

---Koniec podsekcji---
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Sekcja ,,Ptatnosc¢” — opcjonalna

[39] Czy chcesz dodac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
sekcje? jednokrotne sekgcji »Ptatnosc¢”. w
go wyboru przypadku, gdy zostanie
zaznaczone , Tak”, wyswietlg
sie pola do wprowadzenia
danych ptatnosci.

[40] Informacja o | Lista Tak Informacja dotyczaca
ptatnosci rozwijana ptatnosci. Wartosci dostepne

do wyboru:

e Zaptacono,

e Zapfata czesciowa,
e Brak zaptaty.

[41] Data zaptaty Data Tak Data zaptaty. Po kliknieciu w
pole wyswietla sie kalendarz
w ktérym mozna wybraé
date.

Podsekcja ,,Termin i opis ptatnosci” — opcjonalna

[42] Czy chcesz dodac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
termin i opis | jednokrotne podsekcji ,Termin i opis
ptatnosci? go wyboru ptatnosci”. W przypadku, gdy

zostanie zaznaczone ,Tak”,
wyswietla sie pola do
wprowadzenia terminu i
opisu ptatnosci.

[43] Termin ptatnosci | Data Tak Data terminu ptatnosci. Po
kliknieciu w pole wyswietla
sie kalendarz w ktorym
mozna wybraé date.

[44] Opis terminu | Pole Nie Opis terminu ptatnosci.

ptatnosci tekstowe

[45] Usun termin i opis | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy
ptatnosci usuniecie terminu i opisu

ptatnosci.

[46] Dodaj kolejny | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy
termin i opis dodanie terminu i opisu
ptatnosci ptatnosci.

---Koniec podsekcji---

[47] Forma ptatnosci Lista Nie Pole umozliwiajgce

rozwijana okreslenie formy ptatnosci.

Wartosci dostepne do
wyboru:

e Gotdwka,

e Karta,

e Bon,

e (Czek,

e Kredyt,

e Przelew,
e Mobilna,
e Ptatnosc inna.
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[47.1]

Opis ptatnosci
innej

Pole
tekstowe

Tak

Opis innej ptatnosci. Pole
ukazuje sie, gdy w polu
,Forma ptatnosci” zostata
wybrana wartos$¢ ,,Ptatnos¢
inna”.

Podsekcja ,,Numer rachunku bankowego” - opcjonalna

[48] Czy chcesz dodac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
sekcje? jednokrotne podsekcji ,,Numer rachunku

go wyboru bankowego”.

[49] Format rachunku | Przycisk opcji Tak Format rachunku

jednokrotne bankowego.
go wyboru Wartosci dostepne do
wyboru:
e Polski,
e Zagraniczny.

[50] Petny numer | Pole Tak Numer rachunku bankowego
rachunku W | numeryczne sktadajacy sie z 26 cyfr w
standardzie NRB formacie:

CC AAAA AAAA BBBB BBBB
BBBB BBBB.

[50a] Petny numer | Pole Tak Numer rachunku
rachunku numeryczne zagranicznego sktadajacy sie
zagranicznego z 26 cyfr w formacie:

CC AAAA AAAA BBBB BBBB
BBBB BBBB.
[50b] Kod SWIFT Pole Tak Kod SWIFT, 8-znakowy cigg
numeryczne liter i cyfr, ktéry umozliwia
identyfikacje instytucji, do
ktorej adresowany jest dany
przelew.

[51] Rachunek wtasny | Lista Nie Typ rachunku  wiasnego

banku rozwijana banku. Wartosci dostepne do

wyboru:
e rachunek banku Ilub
rachunek spétdzielczej

kasy oszczednos$ciowo-
kredytowej stuzgcy do
dokonywania rozliczen z
tytutu nabywanych przez
ten bank lub te kase
wierzytelnosci

pienieznych,

e rachunek banku Ilub
rachunek spoétdzielczej
kasy oszczednosciowo-
kredytowej
wykorzystywany  przez
ten bank lub te kase do
pobrania naleznosci od
nabywcy towaréw lub
ustugobiorcy za dostawe
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towardw lub swiadczenie
ustug, potwierdzone
fakturg, i przekazania jej
w catosci albo czesci
dostawcy towardw lub
ustugodawcy,

e rachunek banku lub
rachunek spétdzielczej
kasy oszczednosciowo-
kredytowej prowadzony
przez ten bank lub te

kase w ramach
gospodarki wiasnej,
niebedacy rachunkiem

rozliczeniowym.

[52] Nazwa banku Pole Nie Nazwa banku.

tekstowe

[53] Usun sekcje | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy
rachunku usuniecie rachunku
bankowego bankowego.

[54] Dodaj sekcje | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy
numer rachunku dodanie kolejnego rachunku
bankowego bankowego.

---Koniec podsekcji---
Podsekcja ,,Numer rachunku bankowego faktora” - opcjonalna

[55] Czy chcesz dodac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
sekcje? jednokrotne rachunku bankowego

go wyboru faktora. W przypadku, gdy
zostanie zaznaczone ,Tak”,
wyswietli sie zakres pdl jak w
sekcji  ,Numer rachunku
bankowego”.
---Koniec podsekcji---
Podsekcja ,,Skonto” - opcjonalna

[56] Czy chcesz dodac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
podsekcje jednokrotne podsekcji ,,Skonto”.
Skonto? go wyboru

[57] Warunki skonta Pole Tak Warunki, ktére nabywca

tekstowe powinien spetnic¢ aby
skorzystaé z skonta

[58] Wysokos¢ skonta | Pole Tak Wysokosc¢ skonta

tekstowe

---Koniec podsekcji---

Sekcja ,,Warunki transakcji” — opcjonalna. Sekcja nie wystepuje, gdy w polu ,, Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢ ,,Skrécony”.

(59]

Czy chcesz dodac
sekcje?

Przycisk opcji Tak
jednokrotne
go wyboru

Pole umozliwiajgce dodanie
sekcji ,Warunki transakcji”.
W przypadku, gdy zostanie
zaznaczone , Tak”, wyswietlg
sie podsekcje mozliwe do
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dodania w ramach sekgji
,Warunki transakcji”.
Podsekcja ,,Umowa” - opcjonalna
[60] Czy chcesz dodac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
sekcje? jednokrotne podsekcji  ,,Umowa”. W
go wyboru przypadku, gdy zostanie
zaznaczone , Tak”, wyswietlg
sie pola do wprowadzenia
danych umowy.

[61] Data umowy Data Nie Data umowy. Po kliknieciu w
pole wyswietla sie kalendarz
w ktérym mozna wybraé
date.

[62] Numer umowy Pole Nie Numer umowy.

tekstowe

[63] Usun umowe Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy
usuniecie dodanej umowy.

[64] Dodaj umowe Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy
dodanie nowej umowy.

---Koniec podsekcji---
Podsekcja ,,Zamowienie” - opcjonalna

[65] Czy chcesz dodac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
sekcje? jednokrotne sekcji ,,Zamodwienie”. W
go wyboru przypadku, gdy zostanie
zaznaczone , Tak”, wyswietlg
sie pola do wprowadzenia

danych zamdwienia.

[66] Data zaméwienia | Data Nie Data zamowienia. Po
kliknieciu w pole wyswietla
sie kalendarz w ktorym
mozna wybraé date.

[67] Numer Pole Nie Numer zamdwienia.

zamoéwienia tekstowe

[68] Usun zaméwienie | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy
usuniecie dodanego
zamowienia.

[69] Dodaj Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy

zamoéwienie dodanie zaméwienia.

---Koniec podsekcji---
Podsekcja ,,Waluta umowna i kurs umowny” - opcjonalna
[70] Czy chcesz dodac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
sekcje? jednokrotne sekcji ,,Waluta umowna i kurs
go wyboru umowny”. W przypadku, gdy
zostanie zaznaczone ,Tak”,
wyswietla sie pola do
wprowadzenia waluty i kursu
umownego.

[71] Waluta umowna Lista Tak Kod waluty umownej. Pole

rozwijana zawierajgce stownik z kodami

walut.
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[72] Kurs umowny

Pole
numeryczne

Tak

Kurs umowny.

[73] Numer partii

towaru

---Koniec podsekcji---

Pole
tekstowe

Nie

Numer towaru

fakturze.

partii na

[74] Dodaj
numer

towaru

kolejny
partii

Przycisk

Nie dotyczy

Przycisk umozliwiajacy
dodanie kolejnego numeru
partii towaru.

[75] Usun

Przycisk

Nie dotyczy

Przycisk umozliwiajacy
usuniecie kolejnego numeru
partii towaru.

[76] Warunki dostawy

towarow

Pole
tekstowe

Nie

Opis warunkéw dostawy
towarodw.

Podmiot
posredniczacy

[77]

Przycisk
wyboru

Nie

Dostawa dokonana przez
podmiot, o ktérym mowa w
art. 22 ust. 2d ustawy. Pole
dotyczy sytuacji, w ktérej
podmiot  uczestniczy w
transakcji tancuchowej innej
niz procedura tréjstronna
uproszczona, o ktérej mowa
w art. 135 ust. 1 pkt 4 ustawy.

Podsekcja ,,Tra

nsport” — opcjonalna

[78] Czy chcesz dodad

sekcje

Przycisk opcji
jednokrotne
go wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce dodanie
podsekcji  transport. W
przypadku, gdy zostanie
zaznaczone ,Tak”, wyswietlg
sie podsekcje mozliwe do
dodania w ramach
transportu.

[79] Rodzaj transportu

Lista
rozwijana

Tak

Rodzaj zastosowanego

transportu  w  przypadku

dokonanej dostawy

towardw. Wartosci dostepne

do wyboru:

e Transport morski,

e Transport kolejowy,

e Transport drogowy,

e Transport lotniczy,

e Przesytka pocztowa,

e State instalacje
przesytowe,

e Zegluga érédladowa,

e Transport Inny.

[80] Opis innego
rodzaju

transportu

Pole
tekstowe

Tak

Opis innego rodzaju
transportu. Pole wystepuje,
kiedy w ,, Rodzaj transportu”
zostata wybrana wartos¢
,Transport inny”.

Dane transportu - opcjonalnie
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[81] Numer zlecenia | Pole Nie Numer zlecenia transportu.
transportu tekstowe

[82] Opis tadunku Lista Tak Opis tadunku.

rozwijana

[83] Jednostka Pole Nie Jednostka opakowania.
opakowania tekstowe

[84] Dodaj moment | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy
rozpoczecia dodanie momentu
transportu rozpoczecia transportu. W

celu usuniecia nalezy klikngé
[85] ,,Usun”.

[84.1] Data rozpoczecia | Data i Tak Data rozpoczecia transportu.

transportu godzina Po  kliknieciu w  pole
wyswietla sie kalendarz w
ktéorym mozna wybrac date.

[84.2] Godzina Godzina Tak Godzina rozpoczecia
rozpoczecia transportu. Godzine nalezy
transportu wprowadzi¢ w  formacie

GG:MM.

[86] Dodaj moment | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy
zakonczenia dodanie momentu
transportu zakonczenia transportu. W

celu usuniecia nalezy klikngé
[87] ,,Usun”.

[86.1] Data zakonczenia | Data Tak Data zakonczenia transportu.

transportu Po  kliknieciu w  pole
wyswietla sie kalendarz w
ktéorym mozna wybra¢ date.

[86.2] Godzina Godzina Tak Godzina zakonczenia
zakonczenia transportu. Godzine nalezy
transportu wprowadzi¢ w formacie

GG:MM.

Przewoznik - opcjonalnie

[88] Czy chcesz dodac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
sekcje? jednokrotne podsekcji ,Przewoznik”. W

go wyboru przypadku, gdy zostanie
zaznaczone , Tak”, wyswietlg
sie pola do wprowadzenia
danych przewoznika.

[89] Identyfikator Przycisk opcji Tak Identyfikator podatkowy
podatkowy jednokrotne przewoznika.
przewoznika - NIP | go wyboru Pola do wyboru:

e NIP,

e Inny identyfikator
podatkowy,

e Brak identyfikatora
podatkowego.

Przy  zaznaczeniu ,NIP”

zostanie wyswietlone pole
numeryczne do
wprowadzenia numeru NIP.
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[89.1] Identyfikator Pole Tak Inny identyfikator
podatkowy tekstowe podatkowy. Pole zostanie
przewoznika - wyswietlone, kiedy w
Inny identyfikator ,ldentyfikator  podatkowy
podatkowy przewoznika” zostanie

wybrany ,Inny identyfikator
podatkowy”.

[90] Dane Przycisk opcji Tak Dane identyfikacyjne
identyfikacyjne jednokrotne przewoznika. Pola do
przewoznika go wyboru wyboru:

e Osoba fizyczna,
e Podmiot niebedacy
osoba fizyczng,
e Brak.
[90.1] Imie pierwsze Pole Tak Pierwsze imie przewoznika.
tekstowe Pole zostaje wysSwietlone,
kiedy w ,Dane
identyfikacyjne przewoznika”
zostanie wybrane ,Osoba
fizyczna”.

[90.2] Nazwisko Pole Tak Nazwisko przewoznika. Pole

tekstowe zostaje wyswietlone, kiedy w
,Dane identyfikacyjne
przewoznika” zostanie
wybrane ,Osoba fizyczna”.

[90.3] Petna nazwa Pole Tak Petna nazwa przewoznika.

tekstowe Pole =zostaje wysSwietlone,
kiedy w ,Dane
identyfikacyjne przewoznika”
zostanie wybrane ,Podmiot
niebedacy osobg fizyczna”.

[90.4] Nazwa handlowa | Pole Nie Nazwa handlowa

tekstowe przewoznika. Pole zostaje
wyswietlone, kiedy w , Dane
identyfikacyjne przewoznika”
zostanie wybrane ,Osoba
fizyczna” lub  ,Podmiot
niebedacy osobg fizyczna”.

Adres przewoznika

[91] Kraj Lista Tak Pole zawierajgce stownik z

rozwijana nazwami krajéw.

[92] Kod pocztowy Pole Tak Numer kodu pocztowego.

tekstowe

[93] Wojewddztwo Pole Nie Nazwa wojewddztwa.

tekstowe

[94] Powiat Pole Nie Nazwa powiatu.

tekstowe

[95] Gmina Pole Nie Nazwa gminy.

tekstowe

[96] Miejscowosé Pole Tak Nazwa miejscowosci.

tekstowe
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[97] Ulica Pole Nie Nazwa ulicy.
tekstowe
[98] Numer domu Pole Tak Numer domu.
tekstowe
[99] Numer lokalu Pole Nie Numer lokalu.
tekstowe
[100] Poczta Pole Nie Nazwa poczty.
tekstowe
[101] Globalny numer | Pole Nie Globalny numer
lokalizacyjny tekstowe lokalizacyjny.
Wysytka
Adres miejsca wysytki
[102] Kraj Lista Tak Pole zawierajgce stownik z
rozwijana nazwami krajéw.
[103] Kod pocztowy Pole Tak Numer kodu pocztowego.
tekstowe
[104] Wojewddztwo Pole Nie Nazwa wojewddztwa.
tekstowe
[105] Powiat Pole Nie Nazwa powiatu.
tekstowe
[106] Gmina Pole Nie Nazwa gminy.
tekstowe
[107] Miejscowosé Pole Tak Nazwa miejscowosci.
tekstowe
[108] Ulica Pole Nie Nazwa ulicy.
tekstowe
[109] Numer domu Pole Tak Numer domu.
tekstowe
[110] Numer lokalu Pole Nie Numer lokalu.
tekstowe
[111] Poczta Pole Nie Nazwa poczty.
tekstowe
[112] Globalny numer | Pole Nie Globalny numer
lokalizacyjny tekstowe lokalizacyjny.
Adres posredni wysytki - opcjonalnie
[113] Czy chcesz dodac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
sekcje? jednokrotne adresu posredniego wysyiki.
go wyboru W przypadku, gdy zostanie
zaznaczone ,Tak”, wyswietli
sie zakres pol jak w ,Adres
miejsca wysytki”.
[114] Usun sekcje adres | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajgcy
posredni wysytki usuniecie kolejnego adresu
posredniego wysytki.
[115] Dodaj kolejny | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy
adres  posredni dodanie kolejnego adresu
wysytki posredniego wysytki.

Adres miejsca docelowego, do ktérego zostat zlecony transport — zakres pdl identyczny jak w
,Adres miejsca wysytki”.

65




[116] Usun sekcje | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy
transport usuniecie sekcji transport.
[117] Dodaj kolejng | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy
sekcje transport dodanie  kolejnej  sekgji
transport.
---Koniec podsekcji---
Sekcja ,,Pozostate informacje na fakturze” — opcjonalna
[118] Czy chcesz dodac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
sekcje? jednokrotne sekcji ,,Pozostate informacje
go wyboru na fakturze”. W przypadku,
gdy zostanie zaznaczone
,Tak”, wyswietlg sie
podsekcje mozliwe do
dodania w ramach sekgji
,Pozostate informacje na
fakturze”.
Podsekcja ,,Pozostate informacje” - opcjonalna
[119] Czy chcesz dodac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
sekcje? jednokrotne podsekcji ,Pozostate
go wyboru informacje”. W przypadku,
gdy zostanie zaznaczone
»Tak”, wyswietli sie pole do
wprowadzenia stopki
faktury.
[120] Stopka faktury Pole Nie Informacje dotyczgce stopki
tekstowe faktury.
[121] Usun  pozostate | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajgcy
informacje usuniecie pozostatych
informacji.
[122] Dodaj pozostate | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy
informacje dodanie pozostatych
informacji.
---Koniec podsekcji---
Podsekcja , Rejestry” - opcjonalna
[123] Czy chcesz dodac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
sekcje? jednokrotne sekgcji »Rejestry”. w
go wyboru przypadku, gdy zostanie
zaznaczone , Tak”, wyswietlg
sie pola do wprowadzenia
danych rejestrow.
[124] Petna nazwa Pole Nie Petna nazwa rejestru.
tekstowe
[125] KRS Pole Nie Numer krajowego rejestru
tekstowe sgdowego.
[126] REGON Pole Nie Numer rejestru gospodarki
tekstowe narodowej.
[127] BDO Pole Nie Numer w bazie danych o
tekstowe Odpadach.
[128] Usun rejestr Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajgcy

usuniecie rejestru.
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[129] Dodaj rejestr Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy

dodanie kolejnego rejestru.

---Koniec podsekcji---

Dane faktury zaliczkowej

Po wybraniu rodzaju faktury (zaliczkowa) nalezy uzupetni¢ pozostate dane faktury dostepne

dla tego rodzaju faktury.

1 24\ Da ne fa ktu ry Nastepny: Sprzedawca
Wprowad?z fakture
Rodzaj faktury* — zZwin

Wskaz rodzaj faktury *

(O Podstawowa
(@ Zaliczkowa
(M) i i

() Rozliczeniowa

() Korygujaca

ROIa* + Rozwin

Adnotacje (opcjonalnie) — zwin

o Wybierz adnotacje (opcjonalnie)

Dostawa towarow lub swiadczenie ustug
zwolnionych od podatku na podstawie art. 43
ust. 1, art. 113 ust. 119 albo przepisow
wydanych na podstawie art. 82 ust. 3 lub na
podstawie innych przepiséw
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°Podstawa zwolnienia od podatku *

{ Przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawi... v

@Przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie
ustawy, na podstawie ktérego podatnik stosuje

zwolnienie od podatku*

Wpisz przepis ustawy albo aktu

Mechanizm podzielonej ptatnosci
Metoda kasowa

Odwrotne obciagzenie

Procedura tréjstronna uproszczona
Procedura marzy

(@ towary uzywane

() dzieta sztuki

() biura podrézy

(O przedmioty kolekcjonerskie i antyki

Samofakturowanie
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Szczegoty faktury*

e Kelejny numer faktury *

FV2022/02/1 50|

e Numery wczesniejszych faktur zaliczkowych (opcjonalnie)

1.

Np. FA/2019/10/11/1

} B Usun

o + Dodaj kolejne numery wcze$éniejszych faktur zaliczkowych

Data wystawienia, z
zastrzezeniem art. 106na Miejsce wystawienia
ust. 1 ustawy* (opcjonalnie)

[ DD.MM.RRRR & ‘ ’ Whpisz miejsce

eData otrzymania zaptaty (opcjonalnie)

[ DD.MM.RRRR 8 ‘
eKodwaluty*
{ UsD v }

@ Numery dokumentéw magazynowych WZ (opcjonalnie)

1. | Wpisz numer dokumentu magazynowego WZ

} [~] Usuﬁ@

0 + Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ

Zamowienie*

@ Procedura (opcjonalnie)

() oss

@ Kurs waluty *

‘ Wprowadz kurs waluty

@ Dodaj kolejna pozycje

— Zwin

— Zwin

® Dotyczy faktur wystawianych w ramach unijnej pro...
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Coriaiad Wartosc
L.p. Nazwa towaru lub ustugi llos¢ Miara nettoj ’ sprzedazy
netto
1. Telewizor 1 szt. 5000 5000,00
Suma @ 5000,00
Q B Usun wiersz
@ Otrzymana kwota zaptaty (zaliczki)*
(om0 |
Podsumowanie stawek podatku
Kwot datk
L.p. Stawka podatku Kwota netto Kwota podatku Kwota brutto P:VI: B PESERRA
1. 22% 819,67 180,33 1000,00 724,27

@ TP (opcjonalnie)

(] Istniejace powigzania miedzy nabywca a dokonujgcym dostawy towaréw lub ustugodawca, zgodnie
z § 10 ust. 4 pkt 3, z zastrzezeniem ust. 4b rozporzadzenia w sprawie szczegétowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towarow i

ustug.

@ FP (opcjonalnie)
() Faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy.

@ Zwrot akcyzy (opcjonalnie)

[ Informacja dodatkowa zwigzana ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego

@ Dodatkowy opis (opcjonalnie)

Rodzaj informacji* @ Tres¢ informacji *

1.[ Wprowadz ] [ Wprowadz

@ + Dodaj dodatkowy opis
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Rozliczenie (opcjonalnie) + Rozwin

Platnosc¢ (opcjonalnie) + Rozwin
Warunki transakcji (opcjonalnie) + Rozwif
Pozostate informacje na fakturze (cpcjonalnie) + Rozwifi

Lo [

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla faktury zaliczkowej:

Nr. ‘ Nazwa pola ‘ Typ pola ‘ Wymagane ’ Opis pola

Sekcja ,,Rodzaj faktury” — zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Rola” — zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Adnotacje” - opcjonalna

[1] Wybierz Przycisk Nie Pole umozliwiajgce
adnotacje wyboru zaznaczenie adnotacji na
fakturze. Wartosci dostepne

do wyboru:
e Dostawa towaréw lub
$wiadczenia ustug

zwolnionych od podatku
na podstawie art. 43 ust.
1, art. 113 ust. 1i 9 albo
przepiséw wydanych na
podstawie art. 82 ust. 3
lub na podstawie innych
przepisow. W przypadku
zaznaczenia pola nalezy
dodatkowo wprowadzic:

o [1.1] Podstawa
zwolnienia od
podatku —  opis
ponizej,

o [1.2] Przepis ustawy
albo aktu wydanego
na podstawie
ustawy, na
podstawie ktérego
podatnik stosuje

zwolnienie od
podatku —  opis
ponizej.
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e Mechanizm podzielnej
ptatnosci.

e Metoda kasowa.

e Odwrotne obcigzenie.

e Procedura tréjstronna
uproszczona.

e Procedura marzy. Po
zaznaczeniu pola nalezy
wskazac jedna z
wartosci:

o towary uzywane,

o dzieta sztuki,

o biura podrézy,

o przedmioty
kolekcjonerskie i
antyki.

W  sytuacji, gdy pole

,Procedura marzy”

zostanie zaznaczone, to

pole ,Procedura OSS” w

sekcji ,Zamowienie” jest

zablokowane.

e Samofakturowanie -
pole jest zablokowane,
w sytuacji gdy zostata
wybrana rola inna niz
»Nabywca -
samofakturowanie”.

[1.1]

Podstawa
zwolnienia od

podatku

Lista rozwijana

Tak

Pole umozlwiajgce
okreslenie podstawy
zwolnienia od podatku z
faktury. Wartosci dostepne
do wyboru:

1 - Przepis ustawy albo aktu
wydanego na podstawie
ustawy, na  podstawie
ktorego podatnik stosuje
zwolnienie od podatku,

2 — Przepis dyrektywy
2006/112/WE, ktéry zwalnia
od podatku takg dostawe
towaréw lub takie
Swiadczenie ustug,

3 - Inna podstawa prawna
wskazujagca na to, zZe
dostawa  towardéw lub
Swiadczenie ustug korzysta
ze zwolnienia.

[1.2]

Przepis
albo

ustawy
aktu

Pole tekstowe

Tak

Nazwa przepisu ustawy albo
aktu wydanego na
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wydanego na

podstawie  ustawy, na

podstawie podstawie ktérego podatnik
ustawy, na stosuje zwolnienie od
podstawie podatku.

ktorego

podatnik stosuje

zwolnienie  od

podatku

Sekcja ,,Szczegoty faktury”

[2] Kolejny numer | Pole tekstowe Tak Kolejny numer  faktury,
faktury nadany w ramach jednej lub

wiecej serii, ktory w sposéb
jednoznaczny identyfikuje
fakture.

[3] Numery Pole tekstowe Nie Numery faktur zaliczkowych,
wczesniejszych utworzonych wczesniej. W
faktur celu dodania kolejnego
zaliczkowych numeru wczesniejszej

faktury zaliczkowej nalezy
klikng¢ [4] ,+Dodaj kolejne
numery wczesniejszych
faktur zaliczkowych”. W celu
usuniecia dodanego numeru
faktury zaliczkowej nalezy
klikng¢ [5] ,,Usun”.

[6] Data Data Tak Data wystawienia, z
wystawienia, z zastrzezeniem art. 106na
zastrzezeniem ust. 1 ustawy. Po kliknieciu w
art. 106na ust. 1 pole wyswietla sie kalendarz
ustawy w ktérym mozna wybraé

date.

[7] Miejsce Pole tekstowe Nie Miejsce wystawienia faktury.
wystawienia

(8] Data otrzymania | Data Nie Data otrzymania zapfaty. Po
zaptaty kliknieciu w pole wyswietla

sie kalendarz w ktérym
mozna wybra¢ date.

[9] Kod waluty Lista rozwijana Tak Pole zawierajace stownik z

kodami walut.

[10] Numery Pole tekstowe Nie Numery dokumentéw
dokumentow magazynowych WZ (wydanie
magazynowych na zewnatrz) zwigzane z
Wz fakturg. W celu dodania

kolejnego numeru
dokumentu magazynowego
WZ nalezy klikng¢ [11]
»+Dodaj numer
dokumentéw

magazynowych W2”. W celu
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usuniecia dodanego numeru
dokumentu magazynowego
WZ nalezy klikng¢ [12]
»Usun”.

Sekcja ,,Zamoéwienie”

[13] Procedura 0SS Przycisk Nie Procedura One Stop Shop
wyboru stuzaca do rozliczania
podatku VAT. W sytuacji, gdy
pole ,Procedura 0ss”
zostanie zaznaczone to pole
,Procedura marzy” w sekcji
»Adnotacje” staje sie
zablokowane.
[14] Kurs waluty Pole Tak Kurs waluty obcej.
numeryczne Wypetnienie pola  jest
obligatoryjne, kiedy w polu
LKurs  waluty” w  sekcji
,Szczegbty faktury” zostata
wybrana waluta inna niz
,PLN”.
Tabela ,Zamdwienie”
[15] Dodaj kolejng | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajgcy
pozycje dodanie kolejnego wiersza w
tabeli ,Zamdwienie”.
[16] Dodatkowe Nie dotyczy Nie Umozliwia zaznaczenie
kolumny kolumn, ktére powinny
wyswietlic sie w tabeli
,2Zamowienie”.
[16.1] Przycisk Nie Pole umozliwiajace
wyboru zaznaczenie wierszy, ktére
powinny zostac usuniete.
[16.2] L.p. Pole Tak Liczba porzadkowa.
numeryczne (autouzupetnianie)
[16.3] Nazwa towaru | Pole tekstowe Tak Nazwa towaru badZ nazwa
lub ustugi ustugi.
[16.4] llos¢ Pole Tak llos¢ towardw badz ustug.
numeryczne
[16.5] Miara Pole tekstowe Tak Miara towaréw badz ustug.
[16.6] Cena jedn. netto | Pole Tak/Nie Cena jednostkowa netto.
numeryczne
[16.7] Wartosé Pole Tak/Nie Wysokos¢ ceny netto za
sprzedazy netto | numeryczne (autouzupetnianie) | wszystkie (iloSciowo) towary

lub ustugi zawarte w jednym
wierszu pozycji.
Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy w polu
,Faktura  wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja ,Netto”.

74




[16.8] Kwota podatku | Pole Tak/Nie Wysokos¢ kwoty podatku.

numeryczne (autouzupetnianie)

[16.9] Stawka podatku | Lista rozwijana Tak/Nie Okreslenie wysokosci stawki
podatku. Wartosci dostepne
do wyboru:

o 23%

o 22%

e 8%

e 7%

e 5%

o 4%

e 3%

o (0%,

e zwolnienie z
opodatkowania,

e odwrotne obcigzenie,

e niepodlegajgce
opodatkowaniu-
transakcje dostawy
towaréw oraz
Swiadczenia ustug poza
terytorium kraju.

Wypetnienie pola  jest

obligatoryjne, kiedy nie

zostato zaznaczone pole

,Procedura 0SS”.

[16.10] | Stawka podatku | Pole Tak/Nie Wysokos¢ stawki podatku

0SS numeryczne procedury One Stop Shop.

Wypetnienie pola  jest

obligatoryjne, kiedy zostato

zaznaczone pole ,,Procedura
0ss”.

[16.11] GTIN Pole tekstowe Nie Globalny Numer Jednostki
Handlowej (ang. Global
Trade Item Number, GTIN) —
okresla  unikatowy  kod
przedmiotu handlu (wyrobu
opakowanego lub ustugi).

[16.12] | PKWiU Pole tekstowe Nie Polska Klasyfikacja Wyrobdéw
i Ustug.

[16.13] | CN Pole tekstowe Nie Symbol Nomenklatury
Scalonej.

[16.14] | PKOB Pole tekstowe Nie Symbol Polskiej Klasyfikacji
Obiektéw Budowlanych.

[16.15] Dodatkowe Pole tekstowe Nie Pole przeznaczone do

informacje wpisania przez sprzedawce

dodatkowych danych, ktére
nie zostaty uwzglednione w
elementach struktury i nie sg
wymagane przepisami, a
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ktére moga znalezé sie na
fakturze

[16.16] Procedura Lista rozwijana Nie Umozliwia wskazanie
procedury dla  wiersza
faktury. Wartosci dostepne
do wyboru:

e Stawka 0% stosowana w
ramach sprzedazy
krajowej,

e Stawka 0% -
wewnatrzwspdlnotowa
dostawa towardéw,

e Stawka 0% - eksport
towarow,

e Dostawa towaréw oraz
Swiadczenie ustug
opodatkowane poza
terytorium kraju,

e Swiadczenie ustug z art.
100 ust. 1 pkt 4 ustawy,

e Towar/ustuga
wymienione w
zatgczniku 15 do ustawy,

e Pozostata sprzedaz
krajowa.

[16.17] Kwota podatku Pole Nie Kwota podatky akcyzowego

numeryczne zawarta w cenie towaru.
akcyzowego

[16.18] GTU Lista rozwijana Nie Oznaczenie dotyczace
dostawy towarow i

Swiadczenia ustug. Wartosci

dostepne do wyboru:

e GTU_O1 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. a rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

e GTU_02 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. b rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
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deklaracjach
podatkowych i w
ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_03 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. ¢ rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU 04 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. d rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_05 (Dostawa
towaréow, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. e rozporzadzenia w
sprawie szczegotowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_06 (Dostawa
towaréow, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. f rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
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podatku od towardéw i
ustug),

GTU_07 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. g rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_08 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. h rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_09 (Dostawa
towaréow, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. i rozporzadzenia w
sprawie szczegotowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_10 (Dostawa
towaréow, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. j rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),
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GTU_11  (Swiadczenie
ustug, o ktérych mowa w
§ 10 ust. 3 pkt 2 lit. a

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_12  (Swiadczenie
ustug, o ktérych mowa w
§ 10 ust. 3 pkt 2 lit. b

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_13  (Swiadczenie
ustug, o ktérych mowa w
§ 10 ust. 3 pkt 2 lit. c

rozporzadzenia w
sprawie szczegotowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug).

[16.19]

Oznaczenia
dotyczace
procedur

Lista rozwijana

Nie

Oznaczenia dotyczace
procedur dla faktur.
Wartosci  dostepne  do
wyboru:

WSTO_EE (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 2a rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
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podatku od towardéw i
ustug),

IED (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktérej mowa § 10 ust. 4
pkt 2b rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

TT_D (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktérej mowa § 10 ust. 4
pkt 5 rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

|_42 (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 8 rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

|_63 (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 9 rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),
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e B SPV (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktérej mowa § 10 ust. 4
pkt 10 rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

e B_SPV_DOSTAWA
(Oznaczenie dotyczace
procedury, o ktorej
mowa § 10 ust. 4 pkt 11

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

e B _MPV_PROWIZIA
(Oznaczenie dotyczace
procedury, o ktérej
mowa § 10 ust. 4 pkt 12

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug).

[16.20] | Suma Pole Tak Suma wartosci sprzedazy

numeryczne (autouzupetnianie) | netto.

[17] Usun wiersz Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy
usuniecie zaznaczonego
wiersza w tabeli
,Zamoéwienie”. W  celu
usuniecia wiersza nalezy go
zaznaczy¢ poprzez pole
wyboru.

[18] Otrzymana Pole Tak Kwota zaliczki, ktéra zostata

kwota zaptaty | numeryczne wpfacone.
(zaliczki)
--- Koniec tabeli ---
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Tabela ,,Podsumowanie stawek podatku”

[19.1]

L.p. Pole Tak Liczba porzadkowa
numeryczne (autouzupetnianie)

[19.2]

Stawka podatku | Pole Tak Stawka podatku wystepujaca
numeryczne (autouzupetnianie) | na w tabeli ,,Zamdwienie”.
Pole wystepuje, kiedy pole
,Procedura 0SS” nie jest
zaznaczone.

[19.23a]

Stawka podatku | Pole Tak Stawka podatku 0SS
0SS numeryczne (autouzupetnianie) | wystepujagca na w tabeli
,Zamowienie”. Pole
wystepuje, kiedy jest
zaznaczone pole ,,Procedura
0Ss”.

[19.3]

Kwota netto Pole Tak Kwota netto dla konkretnej
numeryczne (autouzupetnianie) | stawki podatku. W polu
prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
kwot netto o jednakowej
stawce podatku w tabeli
,2Zamowienie”.

[19.4]

Kwota podatku | Pole Tak Kwota podatku dla
numeryczne (autouzupetnianie) | konkretnej stawki podatku.
Pole wystepuje, kiedy pole
,Procedura 0SS” nie jest
zaznaczone. w polu
prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
kwot podatku o jednakowej
stawce podatku w tabeli
,Zamowienie”.

[19.4a]

Kwota podatku | Pole Tak Kwota podatku 0SS dla
0SS numeryczne (autouzupetnianie) | konkretnej stawki podatku.
Pole wystepuje, kiedy jest
zaznaczone pole ,Procedura
0SS”. W polu prezentowane
jest podsumowanie
wszystkich kwot podatku
0SS o jednakowej stawce
podatku w tabeli
,2Zamowienie”.

[19.5]

Kwota brutto Pole Tak Kwota brutto dla konkretnej
numeryczne (autouzupetnianie) | stawki podatku. W polu
prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
wierszy o jednakowej stawce
podatku w tabeli
,Zamoéwienie”.

[19.6]

Kwota podatku | Pole Tak Kwota podatku PLN dla
PLN numeryczne (autouzupetnianie) | konkretnej stawki podatku.
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Pole wystepuje, kiedy kod
waluty jest inny niz ,PLN”
oraz pole ,Procedura 0SS”
nie jest zaznaczone.

--- Koniec tabeli ---
[20] TP Przycisk Nie Istniejgce powigzania miedzy
wyboru nabywcg a dokonujacym
dostawy  towaréw lub
ustugodawcy, zgodnie z § 10
ust. 4 pkt 3, z zastrzezeniem
ust. 4b rozporzadzenia w
sprawie szczegbtowego
zakresu danych zawartych w
deklaracjach podatkowych i
w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug.
[21] FP Przycisk Nie Faktura, o ktérej mowa w
wyboru art. 109 ust. 3d ustawy.
[22] Informacja Przycisk Nie Zwrot akcyzy
dodatkowa wyboru
zwigzana ze
zwrotem
podatku
akcyzowego
zawartego w
cenie oleju
napedowego
[23] Dodatkowy opis | Nie dotyczy Nie Pola  przeznaczone dla
wykazywania dodatkowych
informacji na fakturze, w
tym wymaganych przepisami
innymi niz ustawa o podatku
od towaréw i ustug (lub
innymi niz przepisy/ustawy
podatkowe). W celu dodania
dodatkowego opisu nalezy
klikng¢ [26] ,+Dodaj
dodatkowy opis”, w celu
usuniecia nalezy klikngé [27]
»Usun”,
[24] Rodzaj Pole tekstowe Tak Rodzaj dodatkowej
informacji informacji.
[25] Tre$¢ informacji | Pole tekstowe Tak Tres¢ dodatkowej informacji.

Sekcja ,,Rozliczenie” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Ptatnosc¢” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Warunki transakcji” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja , Pozostate informacje na fakturze” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze

VAT
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Dane faktury rozliczeniowej

Po wybraniu rodzaju faktury (rozliczeniowa) nalezy uzupetnié pozostate dane faktury dostepne
dla tego rodzaju faktury.

Waine!Ten typ faktury stuzy wytgcznie do rozliczenia transakcji, dla ktérych wczesniej
wystawiono fakture zaliczkowa.

1 24\ Da ne fa ktu ry Nastepny: Sprzedawca
Wprowadz fakture
Rodzaj faktury* — Zwin

Wskaz rodzaj faktury*

Y
() Podstawowa

e .
() Zaliczkowa

(® Rozliczeniowa

() Korygujaca

ROIa* + Rozwini

Adnotacje (opcjonalnie) + Rozwin

Szczegoty faktury* — Zwin

° Kolejny numer faktury*

\ Whpisz numer
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e Numery wczesniejszych faktur zaliczkowych *

1.| Np. FA/2019/10/11/1 } g usun @

2.[ Np. FA/2019/10/11/1 ] B Usun

e + Dodaj kolejne numery wczesniejszych faktur zaliczkowych

e Data wystawienia, z
zastrzezeniem art. 106na eMiejsce wystawienia
ust. 1 ustawy* (opcjonalnie)

DD.MM.RRRR = } [ Wpisz miejsce }

e Wybierz date albo okres, ktérego dotyczy faktura*

{ Wybierz v }

e Data poczatkowa okresu ’o)ata koricowa okresu*

{ DD.MM.RRRR El} { DD.MM.RRRR G}

@ Faktura wystawiona w cenach *

@ Netto () Brutto

Q Kod waluty *

{ PLN v

@ Numery dokumentéw magazynowych WZ (opcjonalnie)

1. | Wpisz numer dokumentu magazynowego WZ ] B Usun 0

@ + Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ

Pozycje* — zwin

@ Procedura (opcjonalnie)

() oss ®© Dotyczy faktur wystawianych w ramach unijnej pro...
Pokaz wiecej

@ Kurs waluty wspdlny dla wszystkich wierszy faktury (opcjonalnie)

Tak

@ Kurs waluty *

[ Wprowadz kurs waluty

@ Dodaj kolejng pozycje @ ¢ Dodatkowe kolumny
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< Wartos¢
. o . Cena jedn. ]
L.p. Nazwa towaru lub ustugi llosé Miara i sprzedazy
netto
1. Telewizor 1 szt. 6000 6 000,00

suma EEEID 6 000,00

@ B Usuh wiersz

@ Kwota pozostata do zaptaty *

‘ 5000

Podsumowanie stawek podatku

Kwota podatku

L.p. Stawka podatku Kwota netto Kwota podatku Kwota brutto PLN

1. 23% 4 065,04 934,96 5 000,00 3724,63

@ TP (opcjonalnie)

() Istniejace powigzania miedzy nabywca a dokonujgcym dostawy towaréw lub ustugodawca, zgodnie
z § 10 ust. 4 pkt 3, z zastrzezeniem ust. 4b rozporzadzenia w sprawie szczegdtowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardéw i
ustug.

@ FP (opcjonalnie)

(] Faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy.

@ Zwrot akcyzy (opcjonalnie)
(] Informacja dodatkowa zwigzana ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego

@ Dodatkowy opis (opcjonalnie)
@ Rodzaj informacji* @ Tres¢ informacji*

1.[ Wprowadz ] { Wprowadz ] B Usun @

@ + Dodaj dodatkowy opis
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Rozliczenie (opcjonalnie) + Rozwin
Platnosc¢ (opcjonalnie) + Rozwin
Warunki transakcji (opcjonalnie) + Rozwin
Pozostate informacje na fakturze + Rozwir
(opcjonalnie)
m Pobierz | v

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla faktury rozliczeniowe;j:

Nr. ‘ Nazwa pola ‘ Typ pola ‘ Wymagane ‘ Opis pola

Sekcja ,,Rodzaj faktury” - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Rola” - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Adnotacje” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Szczegoty faktury”

[1] Kolejny numer | Pole tekstowe Tak Kolejny  numer  faktury,
faktury nadany w ramach jednej lub

wiecej serii, ktory w sposéb
jednoznaczny  identyfikuje
fakture.

[2] Numery Pole tekstowe Tak Numery faktur zaliczkowych,
wczesniejszych utworzonych weczesniej. W
faktur celu dodania  kolejnego
zaliczkowych numeru wczesniejszej

faktury zaliczkowej nalezy
klikng¢ [3] ,+Dodaj kolejne
numery wczesniejszych
faktur zaliczkowych”. W celu
usuniecia dodanego numeru
faktury zaliczkowej nalezy
kliknac [4] ,,Usun”.

[5] Data Data Tak Data wystawienia, z

wystawienia, z
zastrzezeniem
art. 106na ust. 1
ustawy

zastrzezeniem art. 106na ust.
1 ustawy. Po kliknieciu w pole
wyswietla sie kalendarz w
ktérym mozna wybrac date.
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(6]

Miejsce
wystawienia

Pole tekstowe

Nie

Miejsce wystawienia faktury.

(7]

Wybierz  date
albo okres,
ktorego dotyczy
faktura

Lista rozwijana

Tak

Okreslenie daty albo okresu,

ktorego dotyczy faktura.

Wartosci dostepne do

wyboru:

e Wspdlna dla catej faktury
data  dokonania lub
zakonczenia dostawy
towarédw lub wykonania
ustugi.

e Okres, ktérego dotyczy
faktura w przypadkach, o
ktérych mowa w art. 19a
ust. 3 zdanie pierwsze i
ust. 4 oraz ust. 5 pkt 4
ustawy.

e Rdine daty dla
poszczegblnych towardw
lub ustug.

e Data wystawienia jest
taka sama jak data
dokonania lub
zakonczenia dostawy
towaréw lub nie jest
okreslona na moment
wystawienia faktury.

(8]

Data
poczatkowa
okresu

Data

Tak/Nie

Poczatkowa data okresu
faktury. Po kliknieciu w pole
wyswietla sie kalendarz w
ktéorym mozna wybraé date.
Pole ukazuje sie, gdy w polu
»Wybierz date albo okres,
ktorego dotyczy faktura”
zostata wybrana wartos¢
»,Okres, ktorego dotyczy
faktura w przypadkach, o
ktoérych mowa w art. 19a ust.
3 zdanie pierwsze i ust. 4 oraz
ust. 5 pkt 4 ustawy”.

(9]

Data koncowa
okresu

Data

Tak /Nie

Korcowa data okresu
faktury. Po kliknieciu w pole
wyswietla sie kalendarz w
ktorym mozna wybraé date.
Pole ukazuje sie, gdy w polu
»Wybierz date albo okres,

ktorego dotyczy faktura”
zostata wybrana wartos¢
»,Okres, ktorego dotyczy

faktura w przypadkach, o
ktérych mowa w art. 19a ust.
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3 zdanie pierwsze i ust. 4 oraz
ust. 5 pkt 4 ustawy”.

[9a]

Data
dostawy/wykon
ania ustugi

Data

Tak/Nie

Data dostawy albo
wykonania ustugi. Po
kliknieciu w pole wyswietla
sie  kalendarz w ktérym
mozna wybra¢ date. Pole
ukazuje sie, gdy w polu
,Wybierz date albo okres,
ktérego dotyczy faktura”
zostata wybrana wartos¢
,Wspdlna dla catej faktury
data dokonania lub
zakonczenia dostawy
towaréw lub  wykonania
ustugi”.

(10]

Faktura
wystawiona w
cenach

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce
okreslenie, czy  faktura
zostata wystawiona w cenach
netto, czy cenach brutto.

(11]

Kod waluty

Lista rozwijana

Tak

Pole zawierajace stownik z
kodami walut.

(12]

Numery
dokumentéw
magazynowych
Wz

Pole tekstowe

Nie

Numery dokumentéw
magazynowych WZ (wydanie
na zewnatrz) zwigzane z
fakturg. W celu dodania
kolejnego numeru
dokumentu magazynowego
WZ nalezy klikng¢ [13]
»+Dodaj numer
dokumentow
magazynowych WZ”. W celu
usuniecia dodanego numeru
dokumentu magazynowego
WZ nalezy klikng¢ [14]
,Usun”.

Sekcja ,,Pozycje”

[15]

Procedura OSS

Przycisk
wyboru

Nie

Procedura One Stop Shop
stuzaca do rozliczania
podatku VAT. W sytuacji, gdy
pole ,Procedura 0ss”
zostanie zaznaczone to
wtedy pole ,Procedura
marzy” w sekcji ,,Adnotacje”
staje sie zablokowane.

(16]

Kurs waluty
wspolny dla
wszystkich
wierszy faktury

Przycisk
wyboru

Nie

Kurs waluty jest wspdlny dla
wszystkich wierszy faktury.

(17]

Kurs waluty

Pole
numeryczne

Tak

Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy w polu
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,Kurs  waluty” w  sekgcji
,Szczegdty faktury” zostata
wybrana waluta inna niz
,PLN” oraz, kiedy pole ,Kurs
waluty wspdlnych dla
wszystkich wierszy” w sekcji
,Pozycje” zostato
zaznaczone.

Tabela ,,Pozycje”

(18]

Dodaj
pozycje

kolejng

Przycisk

Nie dotyczy

Przycisk umozliwiajacy
dodanie kolejnego wiersza w
tabeli ,Pozycje”.

[19]

Dodatkowe
kolumny

Nie dotyczy

Nie

zaznaczenie
powinny
tabeli

Umozliwia
kolumn,

wyswietli¢
»Pozycje”.

ktore
sie w

[19.1]

Przycisk
wyboru

Nie

Pole umozliwiajgce
zaznaczenie wierszy, ktére
powinny zostac¢ usuniete.

[19.2]

L.p.

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Liczba porzadkowa.

[19.3]

Nazwa towaru

lub ustugi

Pole tekstowe

Tak

Nazwa towaru badZz nazwa
ustugi.

[19.4]

Data
dostawy/wykon
ania

Data

Tak

Data dostawy towaru badz
data wykonania ustugi.

Po  kliknieciu w  pole
wyswietla sie kalendarz w
ktéorym mozna wybraé date.
Pole ukazuje sie, gdy w
»,Szczegéty faktury” w polu
»Wybierz date albo okres,
ktorego dotyczy faktura”
zostata wybrana wartos¢
,Rozne daty dla
poszczegoélnych towaréw lub
ustug”.

[19.5]

llos¢

Pole
numeryczne

Tak

llo$¢ towardow badz ustug.

[19.6]

Miara

Pole tekstowe

Tak

Miara towaréw badz ustug.

[19.7]

Cena jedn. netto

Pole
numeryczne

Tak/Nie

Cena jednostkowa netto.
Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy w polu
»Faktura  wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja , Netto”.

[19.7a]

Cena
brutto

jedn.

Pole
numeryczne

Tak/Nie

Cena jednostkowa brutto.

Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy w polu
»,Faktura  wystawiona w
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cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja ,,Brutto”.

[19.8]

Wartosé
sprzedazy netto

Pole
numeryczne

Tak/Nie

(autouzupetnianie)

Wysokos¢ ceny netto za
wszystkie (iloSciowo) towary
lub ustugi zawarte w jednym
wierszu pozycji.

Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy w polu
,Faktura  wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja ,Netto”.

[19.8a]

Wartosc
sprzedazy
brutto

Pole
numeryczne

Tak/Nie

(autouzupetnianie)

Wysokos¢ ceny brutto za
wszystkie (iloSciowo) towary
lub ustugi zawarte w jednym
wierszu pozycji.

Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy w polu
»,Faktura  wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja ,Brutto”.

[19.9]

Opust/rabat
nieuwzglednion
y w cenie
jednostkowej
netto

Pole
numeryczne

Nie

Wysokos¢  upustu  badz
rabatu nieuwzgledniona w
cenie jednostkowej netto.
Kolumna dostepna do
wyboru, kiedy w ,Szczegéty
faktury” w polu ,Faktura
wystawiona ~w  cenach”
zostato zaznaczone ,Netto”.

[19.10]

Kurs waluty

Pole
numeryczne

Tak/Nie

Kurs waluty obcej.
Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy w polu
SKurs  waluty” w  sekcji
»Szczegéty faktury” zostata
wybrana waluta inna niz
»PLN” oraz kiedy pole
»,Oswiadczenie” w  sekcji
»Pozycje” nie zostato
zaznaczone.

[19.11]

Stawka podatku

Lista rozwijana

Tak/Nie

Okreslenie wysokosci stawki
podatku. Wartosci dostepne

do wyboru:
o 23%

o 22%

o 8%

o 7%

e 5%

o 4%

e 3%
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o 0%,

e zwolnienie z
opodatkowania,

e odwrotne obcigzenie,

e niepodlegajace
opodatkowaniu-
transakcje dostawy
towaréw oraz
Swiadczenia ustug poza
terytorium kraju.

Wypetnienie pola jest

obligatoryjne, kiedy nie

zostato  zaznaczone pole

,Procedura 0SS”.

[19.11a]

Stawka podatku
0SS

Pole
numeryczne

Tak/Nie

Wysokos¢ stawki podatku
procedury One Stop Shop.
Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy zostato
zaznaczone pole ,Procedura
0SS”.

[19.12]

GTIN

Pole tekstowe

Nie

Globalny Numer Jednostki
Handlowej (ang. Global
Trade Item Number, GTIN) —
okresla  unikatowy  kod
przedmiotu handlu (wyrobu
opakowanego lub ustugi).

[19.13]

PKWiU

Pole tekstowe

Nie

Polska Klasyfikacja Wyrobéw
i Ustug.

[19.14]

CN

Pole tekstowe

Nie

Symbol Nomenklatury
Scalonej.

[19.15]

PKOB

Pole tekstowe

Nie

Symbol Polskiej Klasyfikacji
Obiektow Budowlanych.

[19.16]

Dodatkowe
informacje

Pole tekstowe

Nie

Pole przeznaczone do
wpisania przez sprzedawce
dodatkowych danych, ktére
nie zostaty uwzglednione w
elementach struktury i nie sg
wymagane przepisami, a
ktére moga znalei¢ sie na
fakturze

[19.17]

Procedura

Lista rozwijana

Nie

Umozliwia wskazanie
procedury dla wiersza
faktury. Wartosci dostepne

do wyboru:

e Stawka 0% stosowana w
ramach sprzedazy
krajowej,

e Stawka 0% -

wewnatrzwspdlnotowa
dostawa towarow,
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Stawka 0% - eksport

towaréw,

Dostawa towaréw oraz
Swiadczenie ustug
opodatkowane poza

terytorium kraju,
Swiadczenie ustug z art.
100 ust. 1 pkt 4 ustawy,
Towar/ustuga
wymienione w zatgczniku
15 do ustawy,

e Pozostata sprzedaz
krajowa.
[19.18] Kwota podatku Pole Nie Kwota podatk.u akcyzowego
numeryczne zawarta w cenie towaru.
akcyzowego
[19.19] | GTU Lista rozwijana Nie Oznaczenie dotyczace
dostawy towarow i

Swiadczenia ustug. Wartosci
dostepne do wyboru:

GTU_ 01 (Dostawa
towardw, o ktorych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. a rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardow i
ustug),

GTU_02 (Dostawa
towardw, o ktorych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. b rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardow i
ustug),

GTU_03 (Dostawa
towardw, o  ktorych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. ¢ rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
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deklaracjach
podatkowych i w
ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

GTU_04 (Dostawa
towaréw, o  ktorych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. d rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

GTU_05 (Dostawa
towardw, o ktorych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. e rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug),

GTU_06 (Dostawa
towardw, o ktorych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. f rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug),

GTU_07 (Dostawa
towardw, o ktorych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. g rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
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podatku od towardow i
ustug),

GTU_08 (Dostawa
towaréow, o  ktorych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. h rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardow i
ustug),

GTU_09 (Dostawa
towaréow, o  ktorych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. i rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

GTU_10 (Dostawa
towardw, o  ktorych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. j rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug),

GTU_11  (Swiadczenie
ustug, o ktérych mowa w
§ 10 ust. 3 pkt 2 lit. a

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug),
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GTU_12  (Swiadczenie
ustug, o ktérych mowa w
§ 10 ust. 3 pkt 2 lit. b

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

GTU_13  (Swiadczenie
ustug, o ktérych mowa w
§ 10 ust. 3 pkt 2 lit.

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug).

[19.20]

Oznaczenia
dotyczace
procedur

Lista rozwijana

Nie

Oznaczenia

dotyczace

procedur dla faktur. Wartosci
dostepne do wyboru:

WSTO_EE  (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 2a rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardow i
ustug),

IED (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 2b rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardow i
ustug),
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TT D (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktérej mowa § 10 ust. 4
pkt 5 rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

I_42 (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktérej mowa § 10 ust. 4
pkt 8 rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

|_63 (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 9 rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

B_SPV (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 10 rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardow i
ustug),
B_SPV_DOSTAWA
(Oznaczenie dotyczace
procedury, o  ktérej

97




mowa § 10 ust. 4 pkt 11

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

e B_MPV_PROWIZJA
(Oznaczenie dotyczace
procedury, o  ktérej
mowa § 10 ust. 4 pkt 12

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardow i
ustug).

[19.21] | Suma Pole Tak Suma wartosci sprzedazy
numeryczne (autouzupetnianie) | netto badz brutto.
[20] Usun wiersz Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy
usuniecie zaznaczonego
wiersza w tabeli ,Pozycje”. W
celu usuniecia wiersza nalezy
go zaznaczy¢ poprzez pole
wyboru.
[21] Kwota pozostata | Pole Tak Kwota pozostata do zaptaty.
do zaptaty numeryczne
--- Koniec tabeli ---
Tabela ,Podsumowanie stawek podatku”
[22.1] L.p. Pole Tak Liczba porzadkowa
numeryczne (autouzupetnianie)
[22.2] Stawka podatku | Pole Tak Stawka podatku wystepujaca
numeryczne (autouzupetnianie) | na w tabeli ,Pozycje”.
Pole wystepuje, kiedy pole
»,Procedura 0SS” nie jest
zaznaczone.
[22.2a] | Stawka podatku | Pole Tak Stawka podatku 0SS
0SS numeryczne (autouzupetnianie) | wystepujagca na w tabeli
»,Pozycje”. Pole wystepuje,
kiedy jest zaznaczone pole
,Procedura 0SS”.
[22.3] Kwota netto Pole Tak Kwota netto dla konkretnej
numeryczne (autouzupetnianie) | stawki podatku. W polu

prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
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kwot netto o jednakowej
stawce podatku w tabeli
,Pozycje”.

[22.4]

Kwota podatku

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota podatku dla
konkretnej stawki podatku.
Pole wystepuje, kiedy pole
,Procedura 0SS” nie jest
zaznaczone. W polu
prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
kwot podatku o jednakowej
stawce podatku w tabeli
»Pozycje”.

[22.4a]

Kwota podatku
0SS

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota podatku OSS dla
konkretnej stawki podatku.
Pole wystepuje, kiedy jest
zaznaczone pole ,Procedura
0SS”. W polu prezentowane
jest podsumowanie
wszystkich  kwot podatku
0SS o jednakowej stawce
podatku w tabeli ,,Pozycje”.

[22.5]

Kwota brutto

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota brutto dla konkretnej
stawki podatku. W polu
prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
wierszy o jednakowej stawce
podatku w tabeli ,Pozycje”.

[22.6]

Kwota podatku
PLN

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota podatku PLN dla
konkretnej stawki podatku.
Pole wystepuje, kiedy kod
waluty jest inny niz ,PLN”
oraz pole ,Procedura 0SS”
nie jest zaznaczone.

--- Koniec tabeli ---

(23]

TP

Przycisk
wyboru

Nie

Istniejgce powigzania miedzy
nabywcg a dokonujgcym
dostawy towardow lub
ustugodawcg, zgodnie z § 10
ust. 4 pkt 3, z zastrzezeniem
ust. 4b rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych zawartych w
deklaracjach podatkowych i
w ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i ustug.

(24]

FP

Przycisk
wyboru

Nie

Faktura, o ktérej mowa w art.
109 ust. 3d ustawy.

[25]

Zwrot akcyzy

Przycisk
wyboru

Nie

Informacja dodatkowa
zwigzana ze zwrotem
podatku akcyzowego
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zawartego w cenie oleju
napedowego.

[26] Dodatkowy opis | Nie dotyczy Nie Pola przeznaczone  dla
wykazywania dodatkowych
informacji na fakturze, wtym
wymaganych przepisami
innymi niz ustawa o podatku
od towarédw i ustug (lub
innymi niz przepisy/ustawy
podatkowe). W celu dodania
dodatkowego opisu nalezy
klikng¢ [29] ,+ Dodatkowy
opis”, w celu usuniecia nalezy
klikng¢ [30] ,,Usun”.

[27] Rodzaj Pole tekstowe Tak Rodzaj dodatkowej

informacji informacji.

[28] Tres¢ informacji | Pole tekstowe Tak Tres$¢ dodatkowej informacji.

Sekcja ,,Rozliczenie” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Ptatnos$¢” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Warunki transakcji” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja , Pozostate informacje na fakturze” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze

VAT

Sprzedawca

224) Sprzedawca

& Powrét

Wprowadz fakture

Dane identyfikacyjne*

@ \umer EORI (opcjonalnie)

[ Whpisz numer ‘

W tej sekcji formularza nalezy wprowadzi¢ dane Sprzedawcy.

100

Nastepny: Nabywca

— Zwin

® Numer w Unijnym Systemie Rejestracji i Identyfikacji Pod...
Pokaz wiecej




ePrefiks VAT (opcjonalnie)

[ Wybierz lub wyszuka v l Pokaz wiecej

0
NIP sktada sie z 10 cyfr

[ Wpisz NIP ] Pobierz dane °

o Rodzaj podmiotu*

@ Osoba fizyczna

(©) Podmiot niebgdacy osobg fizyczna

elmiq*

[ Whpisz imie ]

e Nazwisko *

[ Wpisz nazwisko ]

oNazwa handlowa (opcjonalnie)

{ Wpisz nazwe handlowg ]

e Kraj* o Kod pocztowy*

| POLSKA V} { Np. 00-000 }

@Wojewddztwo (opcjonalnie)

[ Wybierz lub wyszukaj wojewodztwo z listy v ]

°Powiat (opcjonalnie)

Wybierz Wojewédztwo, aby mie¢ dostep do listy powiatow.

{ ﬁ Wybierz lub wyszukaj powiat z listy v ]

@Gmina (opcjonalnie)

Wybierz Wojewdédztwo, a nastepnie Powiat, aby mie¢ dostep do listy gmin.

{ a Wybierz lub wyszukaj gmine z listy v }

@M iejscowosc*

Wyszukaj nazwe miejscowosci

{ Wpisz nazwe miejscowosci v }

101

@ Kod (prefiks) podatnika VAT UE dla przypadkéw okreslonych w art. 97 u...

— Zwin



@Ulica (opcjonalnie)

‘ Wpisz nazwe ulicy ‘

@Numer domu* @Numer lokalu (opcjonalnie)

{ Wpisz numer domu } [ Whpisz numer lokalu

QPoczta (opcjonalnie)

{ Whpisz poczte }

@Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegétowej
lokalizacji, cyfra kontrolna

{ Wpisz globalny numer lokalizacyjny }

@Czy chcesz wskazac adres korespondencyjny?*
() Tak (@ Nie

Dane kontaktowe (opcjonalnie) — zwif

@Numer telefonu (opcjonalnie)

1.| Np. 000 000 000 ] T usun @

@ + Dodaj numer telefonu

@‘\dres e-mail (opcjonalnie)

{ Np. jankowalski@email.com }

Status (opcjonalnie) — Zwin

@Wybierz status (opcjonalnie)

[ Wybierz v
Ea

W ponizszej tabeli zostaty opisane wszystkie pola dostepne do wypetnienia na ekranie
,Sprzedawca”:

Nr. | Nazwa pola | Typ pola | Wymagane | Opis pola

Sekcja ,,Dane identyfikacyjne”

[1] Numer EORI Pole tekstowe Nie Numer EORI (Wspdlnotowego
Systemu  Rejestracji i Identyfikacji
Podmiotéw Gospodarczych)
sprzedawcy towaru.
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Pole nie wystepuje, gdy w polu
»~Wskaz rodzaj faktury” zostala
wybrana wartos¢ ,,Podstawowa” a w
polu ,Rodzaj formularza” zostata
wybrana wartos¢ ,,Skrécony”.

(2]

Prefiks VAT

Lista rozwijana

Nie

Kod (prefiks) podatnika VAT UE dla
przypadkéw okreslonych w art. 97 ust.
10 pkt 2 i 3 ustawy oraz w przypadku,
o ktédrym mowa w art. 136 ust. 1 pkt 3
ustawy. Pole zawierajace stownik z
kodami krajéw UE.

Pole nie wystepuje, gdy w polu
»Wskaz rodzaj faktury” zostata
wybrana warto$é ,,Podstawowa” a w
polu ,Rodzaj formularza” zostata
wybrana warto$¢ ,,Skrécony”.

(3]

NIP

Pole tekstowe

Tak

Identyfikator podatkowy NIP.

[3.1]

Pobierz dane

Przycisk

Nie

Przycisk umozliwiajgcy automatyczne
wstawienie numeru NIP z kontekstu
logowania.

(4]

Rodzaj podmiotu

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce okreslenie rodzaju

podmiotu. Wartosci dostepne do

wyboru:

e osoba fizyczna,

e podmiot niebedacy osoba
fizyczna.

(5]

Imie

Pole tekstowe

Tak

Pierwsze imie sprzedawcy. Pole
dostepne, kiedy w ,,Rodzaj podmiotu”
zostata zaznaczona opcja ,0Osoba
fizyczna”.

(6]

Nazwisko

Pole tekstowe

Tak

Nazwisko sprzedawcy. Pole dostepne,
kiedy w ,Rodzaj podmiotu” zostata
zaznaczona opcja ,,Osoba fizyczna”.

[6.1]

Petna nazwa

Pole tekstowe

Tak

Petna nazwa sprzedawcy. Pole
dostepne, kiedy w ,,Rodzaj podmiotu”
zostata zaznaczona opcja ,0Osoba
niebedaca osobg fizyczng”.

(7]

Nazwa handlowa

Pole tekstowe

Nie

Nazwa handlowa sprzedawcy.

Sekcja ,, Adres”

(8]

Kraj

Lista rozwijana

Tak

Pole zawierajgce stownik z nazwami
krajow.

(9]

Kod pocztowy

Pole tekstowe

Tak

Numer kodu pocztowego.

(10]

Wojewddztwo

Pole tekstowe

Nie

Nazwa wojewddztwa.

Pole nie wystepuje, gdy w polu
»Wskaz rodzaj faktury” zostala
wybrana wartos¢ ,Podstawowa” a w
polu ,Rodzaj formularza” zostata
wybrana wartos¢ ,,Skrécony”.

[11]

Powiat

Pole tekstowe

Nie

Nazwa powiatu.
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Pole nie wystepuje, gdy w polu
»~Wskaz rodzaj faktury” zostala
wybrana wartos¢ ,Podstawowa” a w
polu ,Rodzaj formularza” zostata
wybrana wartos¢ ,,Skrécony”.

[12] | Gmina Pole tekstowe Nie Nazwa gminy.

Pole nie wystepuje, gdy w polu
»~Wskaz rodzaj faktury” zostala
wybrana wartos¢ ,,Podstawowa” a w
polu ,Rodzaj formularza” zostata
wybrana wartosc ,,Skrécony”.

[13] | Miejscowosé Pole tekstowe Tak Nazwa miejscowosci.

[14] | Ulica Pole tekstowe Nie Nazwa ulicy.

[15] | Numer domu Pole tekstowe Tak Numer domu.

[16] | Numer lokalu Pole tekstowe Nie Numer lokalu.

[17] | Poczta Pole tekstowe Nie Nazwa poczty.

[18] | Globalny  numer | Pole tekstowe Nie Globalny numer lokalizacyjny
lokalizacyjny sprzedawcy.

Pole nie wystepuje, gdy w polu
»Wskaz rodzaj faktury” zostata
wybrana warto$é ,,Podstawowa” a w
polu ,Rodzaj formularza” zostata
wybrana warto$¢ ,,Skrécony”.

[19] | Czy chcesz wskazad | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajagce dodanie adresu
adres jednokrotnego korespondencyjnego. W przypadku,
korespondencyjny? | wyboru gdy zostanie zaznaczone ,Tak”,

wyswietli sie zakres pdl jak w sekgcji
,Adres”.

Sekcja ,,Dane kontaktowe” - opcjonalna

[20] | Numer telefonu Pole tekstowe Nie Numer telefonu sprzedawcy. W celu
dodania kolejnego numeru telefonu
sprzedawcy nalezy  klikng¢  [21]
»,+Dodaj numer telefonu”. W celu
usuniecia dodanego numeru telefonu
nalezy klikng¢ [22] ,,Usun”.

[23] | Adres e-mail Pole tekstowe Nie Adres e-mail sprzedawcy.

Sekcja ,,Status” — opcjonalna. Sekcja nie wystepuje, gdy w polu ,Wskaz rodzaj faktury” zostata
wybrana wartos¢ ,Podstawowa” a w polu ,Rodzaj formularza” zostata wybrana wartosc

»Skrocony”.

[24] | Wybierz status

Lista rozwijana

Nie

Status podatnika. Wartosci dostepne
do wyboru:

1 - Stan likwidaciji,

2 — Postepowanie restrukturyzacyjne,
3 - Stan upadtosci,

4 - Przedsiebiorstwo w spadku.
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Nabywca

Nastepnym krokiem jest wprowadzenie danych Nabywcy .

3z4 Nabywca Nastgpny: Podmiot inny
Wprowadz fakture
€ Powrét
Dane identyfikacyjne* — zwin

o Numer EORI (opcjonalnie)

J ® Numer w Unijnym Systemie Rejestracji i Identyfikac...

‘ Whpisz numer
Pokaz wiecej

e Prefiks VAT (opcjonalnie)

® Kod (prefiks) nabywcy VAT UE, o ktérym mowa w a...

‘ Wybierz lub wyszuka v } Pokaz wiece]

e Dane identyfikacyjne*

@ NIP

O Identyfikator podatkowy inny

() Brak identyfikatora

NIP sktada sie z 10 cyfr
{ Whpisz NIP Pobierz dane e

o Rodzaj podmiotu*
(@ Osoba fizyczna
() Podmiot niebedacy osoba fizyczna

elmiq*

{ Whpisz imie ]

e Nazwisko*

{ Wpisz nazwisko ]

o Nazwa handlowa (opcjonalnie)

[ Wpisz nazwe handlowa ]
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Adres*

e Kraj* e Kod pocztowy *

@Wojewédztwo (opcjonalnie)

{ Wybierz lub wyszukaj wojewdédztwo z listy v ‘

mPowiat (opcjonalnie)
Wybierz Wojewodztwo, aby miec¢ dostep do listy powiatow.

[ ﬁ Wybierz lub wyszukaj powiat z listy v ‘

@ Gmina (opcjonalnie)
Wybierz Wojewddztwo, a nastepnie Powiat, aby miec dostep do listy gmin.

‘ & Wybierz lub wyszukaj gmine z listy v }

@ Miejscowosc *
Wyszukaj nazwe miejscowosci

‘ Wpisz nazwe miejscowosci v }

@ Ulica (opcjonalnie)

‘ Wpisz nazwe ulicy }

Numer lokalu
@Numer domu* (opcjonalnie)

[ Whpisz numer domu ’ [ Wpisz numer lokalu ]

@ Poczta (opcjonalnie)

{ Whpisz poczte ]
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@ Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegdtowe]
lokalizacji, cyfra kontrolna

‘ Whpisz globalny numer lokalizacyjny

@ Czy chcesz wskaza¢ adres korespondencyjny?*

() Tak (@ Nie
Dane kontaktowe (opcjonalnie) — Zwin

@ Numer telefonu (opcjonalnie)

1.

Np. 000 000 000 ‘ B Usun @

@ + Dodaj numer telefonu

@ Adres e-mail (opcjonalnie)

Np. jankowalski@email.com ‘

@ Numer klienta (opcjonalnie)

Whpisz numer ‘

m Pobierz v

W ponizszej tabeli zostaty opisane wszystkie pola dostepne do wypetnienia na ekranie
,Nabywcy”:

Nr. | Nazwa pola ‘ Typ pola ‘ Wymagane ‘ Opis pola
Sekcja ,,Dane identyfikacyjne”
[1] Numer EORI Pole tekstowe Nie Numer EORI (Wspdlnotowego

Systemu  Rejestracji i ldentyfikacji
Podmiotéw Gospodarczych) Nabywcy
towaru.

Pole nie wystepuje, gdy w polu
»~Wskaz rodzaj faktury” zostala
wybrana wartos¢ ,,Podstawowa” a w
polu ,Rodzaj formularza” zostata
wybrana wartosc ,,Skrécony”.

[2] Prefiks VAT Lista rozwijana Nie Kod (prefiks) podatnika VAT UE dla
przypadkéw okreslonych w art. 97 ust.
10 pkt 2 i 3 ustawy oraz w przypadku,
o ktédrym mowa w art. 136 ust. 1 pkt 3
ustawy. Pole zawierajace stownik z
kodami krajéw UE.

Pole nie wystepuje, gdy w polu
»Wskaz rodzaj faktury” zostala
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wybrana wartos¢ ,Podstawowa” a w
polu ,Rodzaj formularza” zostata
wybrana wartos¢ ,,Skrécony”.

(3]

Dane
identyfikacyjne

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce okreslenie
identyfikatora podatkowego
NIP/ldentyfikator podatkowy
inny/Brak identyfikatora. W przypadku
zaznaczenia ,NIP” zostanie
wyswietlone pole tekstowe do
wprowadzenia numeru NIP. W
przypadku zaznaczenia , ldentyfikator
podatkowy inny” zostanie
wyswietlone pole tekstowe do
wprowadzenia numeru Identyfikatora.

[3.1]

Pobierz dane

Przycisk

Nie

Przycisk umozliwiajgcy automatyczne
wstawienie numeru NIP.

(4]

Rodzaj podmiotu

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce okreslenie, czy
podmiot jest osobg fizyczng, czy
podmiotem niebedgcym osobg
fizyczna.

(5]

Imie

Pole tekstowe

Tak

Pierwsze  imie  Nabywcy. Pole
dostepne, kiedy w ,,Rodzaj podmiotu”
zostata zaznaczona opcja ,0Osoba
fizyczna”.

(6]

Nazwisko

Pole tekstowe

Tak

Nazwisko Nabywcy. Pole dostepne,
kiedy w ,Rodzaj podmiotu” zostata
zaznaczona opcja ,,Osoba fizyczna”.

[6.1]

Petna nazwa

Pole tekstowe

Tak

Petna nazwa Nabywcy. Pole dostepne,
kiedy w ,Rodzaj podmiotu” zostata
zaznaczona opcja ,Osoba niebedaca
osobg fizyczng”.

(7]

Nazwa handlowa

Pole tekstowe

Nie

Nazwa handlowa Nabywcy.

Sekcja ,,Adres” — opcjonalna

(8]

Kraj

Lista rozwijana

Tak

Pole zawierajgce stownik z nazwami
krajow.

(9]

Kod pocztowy

Pole tekstowe

Tak

Numer kodu pocztowego.

(10]

Wojewddztwo

Pole tekstowe

Nie

Nazwa wojewddztwa.

Pole nie wystepuje, gdy w polu
»~Wskaz rodzaj faktury” zostala
wybrana wartos¢ ,,Podstawowa” a w
polu ,Rodzaj formularza” zostata
wybrana wartosc ,,Skrécony”.

[11]

Powiat

Pole tekstowe

Nie

Nazwa powiatu.

Pole nie wystepuje, gdy w polu
»Wskaz rodzaj faktury” zostala
wybrana wartos¢ ,,Podstawowa” a w
polu ,Rodzaj formularza” zostata
wybrana wartos¢ ,,Skrécony”.

[12]

Gmina

Pole tekstowe

Nie

Nazwa gminy.
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Pole nie wystepuje, gdy w polu
»~Wskaz rodzaj faktury” zostala
wybrana wartos¢ ,,Podstawowa” a w
polu ,Rodzaj formularza” zostata
wybrana wartos¢ ,,Skrécony”.

[13] | Miejscowosé Pole tekstowe Tak Nazwa miejscowosci.

[14] | Ulica Pole tekstowe Nie Nazwa ulicy.

[15] | Numer domu Pole tekstowe Tak Numer domu.

[16] | Numer lokalu Pole tekstowe Nie Numer lokalu.

[17] | Poczta Pole tekstowe Nie Nazwa poczty.

[18] | Globalny  numer | Pole tekstowe Nie Globalny numer lokalizacyjny
lokalizacyjny Nabywcy.

Pole nie wystepuje, gdy w polu
»~Wskaz rodzaj faktury” zostala
wybrana wartos¢ ,Podstawowa” a w
polu ,Rodzaj formularza” zostata
wybrana wartosc ,,Skrécony”.

[19] | Czy chcesz wskazad | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie adresu
adres jednokrotnego korespondencyjnego. W przypadku,
korespondencyjny? | wyboru gdy zostanie zaznaczone ,Tak”,

wyswietli sie zakres pél jak w sekcji
,Adres”.

Sekcja ,,Dane kontaktowe” - opcjonalna

[20] | Numer telefonu Pole tekstowe Nie Numer telefonu Nabywcy. W celu
dodania kolejnego numeru telefonu
Nabywcy nalezy klikng¢ [21] ,,+Dodaj
numer telefonu”. W celu usuniecia
dodanego numeru telefonu nalezy
klikng¢ [22] ,,Usun”.

[23] | Adres e-mail Pole tekstowe Nie Adres e-mail Nabywcy.

[24] | Numer klienta Pole tekstowe Nie Numer klienta dla przypadkéw, w

ktérych Nabywca postuguje sie nim w
umowie lub zamdwieniu.

Podmiot Inny
Wystawiajac fakture mozna réwniez wprowadzi¢ dane Podmiotu Innego jednak uzupetnienie tego

formularza nie jest obligatoryjne. Dane nalezy wprowadzi¢, kiedy wystepuje podmiot trzeci (inny niz
Sprzedawca lub Nabywca) zwigzany z faktura.
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Podmiot inny

Wprowad? fakture

< Powrét

o Czy chcesz wskazac podmiot inny niz sprzedawca/gtéwny nabywca? *

@® Tak () Nie

Podmiot inny 1 — zwin

Czy chcesz doda¢ podmiot inny niz sprzedawca/gtéwny nabywca?*

@® Tak () Nie

Rola* — Zwin
o Wskaz role*

{ Wybierz v

Dane identyfikacyjne* — zZwin

@ Numer EORI (opcjonalnie)

@ Numer w Unijnym Systemie Rejestracji i Identyfikac...

{ Wpisz numer
Pokaz wiecej

e Dane identyfikacyjne *
@ NIP
() Identyfikator podatkowy inny

() Brak identyfikatora

NIP sktada sie z 10 cyfr
[ Wpisz NIP Pobierz dane °

e Rodzaj podmiotu *

@ Osoba fizyczna

() Podmiot niebedacy osobg fizyczng
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e Imie*

[ Whpisz imie ]

o Nazwisko*

{ Wpisz nazwisko }

e Nazwa handlowa (opcjonalnie)

{ Whpisz nazwe handlowa ]

Adres*

e Kraj* @ Kod pocztowy *

‘ POLSKA v ‘ [ Np. 00-000 }

0 Wojewddztwo (opcjonalnie)

‘ Wybierz lub wyszukaj wojewddztwo z listy v }

@ Powiat (opcjonalnie)

Wybierz Wojewddztwo, aby miec dostep do listy powiatéw.

‘ ﬂ Wybierz lub wyszukaj powiat z listy v }

@ Gmina (opcjonalnie)

Wybierz Wojewddztwo, a nastepnie Powiat, aby mie¢ dostep do listy gmin.

‘ a Wybierz lub wyszukaj gmine z listy v ‘

@ Miejscowosc*
Wyszukaj nazwe miejscowosci

‘ Wpisz nazwe miejscowosci v ‘

@ Ulica (opcjonalnie)

[ Wpisz nazwe ulicy }
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@ Numer domu* @ Numer lokalu (opcjonalnie)

{ Wpisz numer domu } { Whpisz numer lokalu

@ Poczta (opcjonalnie)

[ Whpisz poczte ‘

@ Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegdtowej
lokalizacji, cyfra kontrolna

[ Whpisz globalny numer lokalizacyjny

@ Czy chcesz wskazac adres korespondencyjny? *

() Tak (@ Nie

Dane kontaktowe (opcjonalnie) — Zwin

@ Numer telefonu (opcjonalnie)

1.| Np. 000 000 000 l B Usun @

@ + Dodaj numer telefonu

@ Adres e-mail (opcjonalnie)

{ Np. jankowalski@email.com J

@ Numer Kiienta (opcjonalnie)

[ Whpisz numer ]

@ Czy chcesz dodaé podmiot inny niz sprzedawca/gtéwny nabywca? *

() Tak (@ Nie

Wystaw fakture Pobierz | v | Podglad faktury

W ponizszej tabeli zostaty opisane wszystkie pola dostepne do wypetnienia na ekranie
,Podmiot Inny”:

Nr. ‘ Nazwa pola ‘ Typ pola ’ Wymagane ‘ Opis pola
Sekcja ,,Dane identyfikacyjne”

[1] Czy chcesz dodad | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
podmiot inny niz | jednokrotnego podmiotu innego.
sprzedawca/gtéwny | wyboru
nabywca

Sekcja ,,Rola”

[2] Wskaz role Lista rozwijana Tak Rola podmiotu Innego. Wartosci

dostepne do wyboru:
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1 - Faktor (w przypadku, gdy w
fakturze wystepuja dane
faktora),

2 — Odbiorca (w przypadku, gdy w
fakturze wystepuja dane
jednostek wewnetrznych,
oddziatéw, jednostek
budzetowych wyodrebnionych w
ramach nabywcy, ktére same nie
stanowig nabywcy w rozumieniu
ustawy),

3 — Podmiot pierwotny (w
przypadku, gdy w fakturze
wystepuja  dane podmiotu
bedgcego w stosunku do
podatnika podmiotem przejetym
lub  przeksztatconym,  ktéry
Swiadczyt ustuge lub dokonywat
dostawy. Z wytgczeniem
przypadkdw, o ktérych mowa w
art. 106j ust.2 pkt 3 ustawy, gdy
dane te prezentowane sg w sekgji
korekty Sprzedawcy),

4 — Dodatkowy Nabywca (w
przypadku, gdy w fakturze
wystepuja dane kolejnych
(innych niz wymieniony w sekgcji
Nabywca) nabywcéw),

5 — \Wystawca faktury (w
przypadku, gdy w fakturze
wystepuja  dane  podmiotu
wystawiajgcego  fakture w
imieniu podatnika. Nie dotyczy
przypadku, gdy wystawca faktury
jest Nabywca),

6 — Dokonujacy pfatnosci (w
przypadku, gdy w fakturze
wystepuja  dane  podmiotu
regulujgcego zobowigzanie w
miejsce nabywcy).

7 —Rola inna.

[2a] Opis roli Pole tekstowe Tak Opis innej roli. Pole ukazuje sie
po wybraniu ,,Rola inna” w polu
,Wskaz role”.

[3] Numer EORI Pole tekstowe Nie Numer EORI (Wspdlnotowego

Systemu Rejestracji i
Identyfikacji Podmiotow
Gospodarczych) Podmiotu
Innego.
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Pole nie wystepuje, gdy w polu
»Wskaz rodzaj faktury” zostata
wybrana wartosé
»,Podstawowa” a w polu ,,Rodzaj
formularza” zostata wybrana
wartos¢ ,,Skrécony”.

(4]

Dane
identyfikacyjne

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce okreslenie
identyfikatora podatkowego
NIP/ID nabywcy/Brak
identyfikatora. W  przypadku
zaznaczenia  ,NIP”  zostanie
wyswietlone pole tekstowe do
wprowadzenia numeru NIP. W
przypadku  zaznaczenia  ,ID
nabywcy” zostanie wyswietlone
pole tekstowe do wprowadzenia
numeru ID Nabywcy.

[4.1]

Pobierz dane

Przycisk

Nie

Przycisk umozliwiajgcy
automatyczne wstawienie
numeru NIP.

(5]

Rodzaj podmiotu

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce okreslenie,
czy podmiot jest osobg fizyczng,
czy podmiotem niebedacym
osobg fizyczna.

(6]

Imie

Pole tekstowe

Tak

Pierwsze imie Podmiotu Innego.
Pole dostepne, kiedy w ,Rodzaj
podmiotu” zostata zaznaczona
opcja ,,Osoba fizyczna”.

(7]

Nazwisko

Pole tekstowe

Tak

Nazwisko Podmiotu Innego. Pole
dostepne, kiedy w ,Rodzaj
podmiotu” zostata zaznaczona
opcja ,,Osoba fizyczna”.

[7a]

Petna nazwa

Pole tekstowe

Tak

Petna nazwa Podmiotu Innego.
Pole dostepne, kiedy w ,Rodzaj
podmiotu” zostata zaznaczona
opcja ,,Osoba niebedaca osobg
fizyczng”.

(8]

Nazwa handlowa

Pole tekstowe

Nie

Nazwa handlowa Podmiotu

innego.

Sekcja ,,Adres”

(9]

Kraj

Lista rozwijana

Tak

Pole zawierajace stownik z
nazwami krajow.

(10]

Kod pocztowy

Pole tekstowe

Tak

Numer kodu pocztowego.

[11]

Wojewddztwo

Pole tekstowe

Nie

Nazwa wojewddztwa.

Pole nie wystepuje, gdy w polu
»Wskaz rodzaj faktury” zostata
wybrana wartos¢
»Podstawowa” a w polu ,,Rodzaj
formularza” zostata wybrana
wartos¢ ,,Skrécony”.
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[12] Powiat Pole tekstowe Nie Nazwa powiatu.

Pole nie wystepuje, gdy w polu
»Wskaz rodzaj faktury” zostata
wybrana wartosé
»,Podstawowa” a w polu ,,Rodzaj
formularza” zostata wybrana
wartos¢ ,,Skrécony”.

[13] Gmina Pole tekstowe Nie Nazwa gminy.

Pole nie wystepuje, gdy w polu
»Wskaz rodzaj faktury” zostata
wybrana wartos¢
»,Podstawowa” a w polu ,Rodzaj
formularza” zostata wybrana
wartos¢ ,,Skrécony”.

[14] Miejscowosc Pole tekstowe Tak Nazwa miejscowosci.

[15] Ulica Pole tekstowe Nie Nazwa ulicy.

[16] Numer domu Pole tekstowe Tak Numer domu.

[17] Numer lokalu Pole tekstowe Nie Numer lokalu.

[18] Poczta Pole tekstowe Nie Nazwa poczty.

[19] Globalny numer | Pole tekstowe Nie Globalny numer lokalizacyjny
lokalizacyjny Podmiotu innego.

Pole nie wystepuje, gdy w polu
»Wskaz rodzaj faktury” zostata
wybrana wartosé
»Podstawowa” a w polu ,Rodzaj
formularza” zostata wybrana
wartos¢ ,,Skrécony”.

[20] Czy chcesz wskazac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
adres jednokrotnego adresu korespondencyjnego. W
korespondencyjny? | wyboru przypadku, gdy zostanie

zaznaczone ,Tak”, wyswietli sie
zakres pdl jak w sekcji ,Adres”.
Sekcja ,,Dane kontaktowe” — opcjonalna

[21] Numer telefonu Pole tekstowe Nie Numer  telefonu Podmiotu
Innego. W  celu dodania
kolejnego  numeru telefonu
Podmiotu Innego nalezy klikngé
[22] ,+Dodaj numer telefonu”.
W celu usuniecia dodanego
numeru telefonu nalezy klikngé
[23] ,,Usun”.

[24] Adres e-mail Pole tekstowe Nie Adres e-mail Podmiotu Innego.

[25] Numer klienta Pole tekstowe Nie Numer klienta dla przypadkéw, w

ktorych Podmiot Inny postuguje
sie  nim w umowie lub
zamowieniu.
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[26] Czy chcesz dodac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
podmiot inny niz | jednokrotnego kolejnego podmiotu innego.
sprzedawca/gtéwny | wyboru
nabywca

Podmiot upowazniony

Wypetnienie tej sekcji jest obligatoryjne w przypadku, gdy faktura jest wprowadzana przez podmiot
o roli Przedstawiciel podatkowy/Komornik sgdowy/Organ egzekucyjny.

@ Podmiot upowazniony

Wprowadz fakture

& Powrot

Dane identyfikacyjne* — zwin

@ Numer EORI (opgjonalnie)

] @ Numer w Unijnym Systemie Rejestracji i Identyfikac...

l Wpisz numer
Pokaz wiecej

NIP*
NIP sktada sie z 10 cyfr

{ Whpisz NIP } Pobierz dane °

e Rodzaj podmiotu*

(@ Podmiot niebedacy osoba fizyczna

o Peina nazwa*

{ Wpisz nazwe }

e Nazwa handlowa (opcjonalnie)

{ Wpisz nazwe handlowa }
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Adres* — Zwin

e Kraj* o Kod pocztowy*

‘ POLSKA v ’ { Np. 00-000 ]

e Wojewédztwo (opcjonalnie)

‘ Wybierz lub wyszukaj wojewddztwo z listy v ]

e Powiat (opcjonalnie)
Wybierz Wojewédztwo, aby mie¢ dostep do listy powiatow.

‘ & Wybierz lub wyszukaj powiat z listy v ]

Gmina (opcjonalnie)
Wybierz Wojewédztwo, a nastepnie Powiat, aby miec dostep do listy gmin.

‘ ﬁ Wybierz lub wyszukaj gmine z listy v }

0 Miejscowosc*
Wyszukaj nazwe miejscowosci

‘ Wpisz nazwe miejscowosci v }

@UIica (opcjonalnie)

‘ Whpisz nazwe ulicy }
Numer lokalu
@Numer domu* @ (opcjonalnie)
‘ Wpisz numer domu } [ Wpisz numer lokalu ’

@ Poczta (opcjonalnie)

‘ Whpisz poczte ’

@Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegdtowej
lokalizacji, cyfra kontrolna

‘ Whpisz globalny numer lokalizacyjny

@ Czy chcesz wskazac adres korespondencyjny?*

() Tak (@ Nie
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Dane kontaktowe (opcjonalnie) — Zwin

@ Numer telefonu (opcjonalnie)

1.

Np. 000 000 000 \ g usun @

@ 4+ Dodaj numer telefonu

@ Adres e-mail (opcjonalnie)

[ Np. jankowalski@email.com

Wystaw fakture Pobierz | v | Podglad faktury

W ponizszej tabeli zostaty opisane wszystkie pola dostepne do wypetnienia na ekranie
,Podmiot upowazniony”:

Nr. \ Nazwa pola \ Typ pola Wymagane ‘ Opis pola

Sekcja ,,Dane identyfikacyjne”

[1] Numer EORI Pole tekstowe Nie Numer EORI (Wspdlnotowego

Systemu Rejestracji i ldentyfikacji
Podmiotéw Gospodarczych)
Podmiotu upowaznionego.

[2] NIP Przycisk opgji Tak Numer NIP podmiotu
jednokrotnego upowaznionego.
wyboru

[2.1] | Pobierz dane Przycisk Nie Przycisk umozliwiajgcy automatyczne

wstawienie numeru NIP.

[3] Rodzaj podmiotu Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce okreslenie, czy
jednokrotnego podmiot jest osobg fizyczng, czy
wyboru podmiotem  niebedacym  osobg

fizyczna.

Wybdér miedzy os. fizyczng a
podmiotem  niebedacym  osobg
fizyczng jest dostepny kiedy w polu
,Rola” na ekranie ,Dane faktury”
zostata wybrana rola ,Przedstawiciel
podatkowy”.

w przypadku wybrania roli
»Komornik” automatycznie zostaje
zaznaczone "Osoba fizyczna" bez
mozliwosci zmiany.
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W przypadku wybrania roli ,Organ
egzekucyjny” automatycznie zostaje

zaznaczone "Podmiot niebedacy
osobg fizyczng" bez mozliwosci
zmiany.

[4] Petna nazwa Pole tekstowe Tak Petna nazwa Podmiotu

upowaznionego. Pole dostepne, kiedy
w ,Rodzaj podmiotu” zostafa
zaznaczona opcja ,,Osoba niebedaca
osobg fizyczng”.

[4a] | Imie Pole tekstowe Tak Pierwsze imie Podmiotu

upowaznionego. Pole dostepne, kiedy
w ,Rodzaj podmiotu” zostata
zaznaczona opcja ,,Osoba fizyczna”.

[4b] | Nazwisko Pole tekstowe Tak Nazwisko Podmiotu upowaznionego.

Pole dostepne, kiedy w ,Rodzaj
podmiotu” zostata zaznaczona opcja
,»0Osoba fizyczna”.

[6] Nazwa handlowa Pole tekstowe Nie Nazwa handlowa Podmiotu

upowaznionego.

Sekcja ,,Adres”

[7] Kraj Lista rozwijana Tak Pole zawierajace stownik z nazwami

krajow.

[8] Kod pocztowy Pole tekstowe Tak Numer kodu pocztowego.

[9] Wojewddztwo Pole tekstowe Nie Nazwa wojewddztwa.

[10] | Powiat Pole tekstowe Nie Nazwa powiatu.

[11] | Gmina Pole tekstowe Nie Nazwa gminy.

[12] | Miejscowosé Pole tekstowe Tak Nazwa miejscowosci.

[213] | Ulica Pole tekstowe Nie Nazwa ulicy.

[14] | Numer domu Pole tekstowe Tak Numer domu.

[15] | Numer lokalu Pole tekstowe Nie Numer lokalu.

[16] | Poczta Pole tekstowe Nie Nazwa poczty.

[17] | Globalny numer | Pole tekstowe Nie Globalny numer lokalizacyjny
lokalizacyjny Podmiotu upowaznionego.

[18] | Czy chcesz wskazaé | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie adresu
adres jednokrotnego korespondencyjnego. W przypadku,
korespondencyjny? | wyboru gdy zostanie zaznaczone ,Tak”,

wyswietli sie zakres pdl jak w sekgcji
,Adres”.

Sekcja ,,Dane kontaktowe”

[19] | Numer telefonu Pole tekstowe Nie Numer telefonu Podmiotu

upowaznionego. W celu dodania
kolejnego numeru telefonu Podmiotu
upowaznionego nalezy klikng¢ [20]
»,+Dodaj numer telefonu”. W celu
usuniecia dodanego numeru telefonu
nalezy klikng¢ [21] ,,Usun”.
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[22] | Adres e-mail Pole tekstowe Nie Adres e-mail Podmiotu
upowaznionego.

6.1.2. Wprowadzenie korekty faktury

Analogicznie jak przy fakturach pierwotnych w fakturach korygujacych, formularz sktada sie z kliku
ekranéw na ktérych wprowadzane sg korygowane Dane faktury, Sprzedawcy, Nabywcy, Podmiotu
Innego, Podmiotu upowaznionego. Zakres pdl na formularzu danych faktury dla kazdego rodzaju
faktury (korekta faktury VAT, korekta faktury zaliczkowej, korekta faktury rozliczeniowe] oraz korekta
zbiorcza) jest rézny, dlatego ich opis zostat sporzadzony w osobnych podrozdziatach.

Natomiast zakres pdl na ekranach korekta danych Sprzedawcy, korekta danych Nabywcy, korekta
danych Podmiotu Innego oraz korekta danych Podmiotu upowaznionego niezaleznie od rodzaju
faktury jest zawsze taki sam, dlatego zostat opisany w odrebnych podrozdziatach i dotyczy wszystkich
rodzajow faktur.
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Dane faktury korygujgcej fakture VAT

W pierwszym kroku przy uzupetnianiu formularza faktury korygujgcej fakture VAT nalezy
wprowadzi¢ dane faktury.

1 24\ Da ne fa ktu ry Nastepny: Sprzedawca
Wprowadz fakture
Rodzaj faktury* — Zwir

o Wskaz rodzaj faktury*
() Podstawowa

() zaliczkowa

() Rozliczeniowa

(@ Korygujaca

(@ Fakture podstawowa
O Fakture rozliczeniowg
O Fakture zaliczkowa

O Korekta zbiorcza (korekta wielu faktur jednego
okresu z powodu rabatu)

Dane faktury korygowanej (opcjonalnie)

° Korekta btednego numer wczesniej wystawionej faktury

e Poprawny numer faktury korygowanej*

‘ Whpisz poprawny numer

° Przyczyna korekty dla faktur korygujacych

(opcjonalnie)

Whpisz przyczyne

Maksymalna ilo$¢ znakéw wynosi 256

© Typ skutku korekty (opcjonalnie)

[ Wybierz v
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Dane identyfikacyjne faktury korygowanej*

o Data wystawienia
faktury, ktérej dotyczy

faktura korygujaca*®

[ DD.MM.RRRR ]

o Numer faktury
korygowanej*

[ Wopisz numer faktury korygowane;j ]

e Numer KSeF faktury korygowanej*

[ Whpisz numer KSeF faktury korygowanej }

Rola*

Adnotacje (opcjonalnie)

Szczegoty faktury korygujacej*

Pozycje (opcjonalnie)

— Zwin

+ Rozwin

+ Rozwin

+ Rozwin

— Zwin

® Jesli korekta dotyczy poszczegdlnych pozycji lub kwoty pozostatej do zaptaty nalezy podawac wszystkie pozyc;..

Pokaz wiecej
Czy chcesz dodac sekcje*

@ Tak () Nie

Pozycje przed korekta

@ Procedura (opcjonalnie)

0SS ® Dotyczy faktur wystawianych w ramach unijnej pro...

Pokaz wiecej

0 Kurs waluty wspélny dla wszystkich wierszy faktury (opcjonalnie)

Tak
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@ Kurs waluty *

4,9 ’

@ Dodaj kolejna pozycje @ £ Dodatkowe kolumny

] Wartosé
A . A Cena jedn. A
L.p. Nazwa towaru lub ustugi llosé Miara netto sprzedazy
netto
1. Mikser 4 szt. 120 480,00

suma EEEED 480,00

@ B Usun wiersz

Pozycje po korekcie

Procedura (opcjonalnie)

(] oss

® Dotyczy faktur wystawianych w ramach unijnej pro...

Pokaz wiecej

Kurs waluty wspalny dla wszystkich wierszy faktury (opcjonalnie)

Tak

Kurs waluty *

4,2

L& Dodatkowe kolumny

Dodaj kolejng pozycje

; Wartos¢
. e . Cena jedn. .
L.p. Nazwa towaru lub ustugi llos¢ Miara netto sprzedazy
netto
1. Mikser 4 szt. 120 480,00
Suma 480,00

B Usun wiersz

@ Kwota naleznosci ogétem: 219,60 USD
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Podsumowanie stawek podatku

Kwota podatku

L.p. Stawka podatku Kwota netto Kwota podatku Kwota brutto PLN
1. 22% 180,00 39,60 219,60 194,04
suma €D 180,00 39,60 219,60 194,04

@ TP (opcjonalnie)

() Istniejgce powigzania miedzy nabywca a dokonujgcym dostawy towardw lub ustugodawca, zgodnie
z 8§ 10 ust. 4 pkt 3, z zastrzezeniem ust. 4b rozporzadzenia w sprawie szczegétowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i
ustug.

@ FP (opcjonalnie)

() Faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy.

@ Zwrot akcyzy (opcjonalnie)
() Informacja dodatkowa zwigzana ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego

@ Dodatkowy opis (opcjonalnie)
@ Rodzaj informacji* @ Tresc¢ informacji *

1.[ Wprowadz } { Wprowadz J B Usun @

@ + Dodaj dodatkowy opis

Rozliczenie (opcjonalnie) + Rozwit
Platnosé (opcjonalnie) + Rozwir
Warunki transakcji (opcjonalnie) + Rozwin
Pozostate informacje na fakturze + Rozwin

(opcjonalnie)

Pohierz v
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Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla faktury korygujgcej fakture VAT:

Nr. ‘ Nazwa pola ‘ Typ pola ‘ Wymagane ‘ Opis pola
Sekcja ,, Rodzaj faktury”
[1] Wskaz rodzaj | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
faktury jednokrotnego okreslenie rodzaju faktury.
wyboru Wartosci  dostepne  do
wyboru:
e Podstawowa,
e Zaliczkowa,
e Rozliczeniowa,
e Korygujaca
o Fakture
podstawowg,
o Fakture
rozliczeniowa,
o Fakture zaliczkowg
o Korekta zbiorcza
(korekta wielu faktur
jednego okresu z
powodu rabatu).
Podsekcja ,,Dane faktury korygowanej” - opcjonalna
[2] Korekta Przycisk wyboru Tak Przycisk umozliwiajgcy
btednego oznaczenie, czy numer
numeru wczesniej wystawionej
wczesniej faktury jest btedny.
wystawionej
faktury
[3] Poprawny Pole tekstowe Tak/Nie Poprawny numer faktury, do
numer ktorej jest tworzona korekta.
faktury Pole jest obligatoryjne, kiedy
korygowanej ,Korekta btednego numeru
wczesniej wystawionej
faktury” zostato zaznaczone.
(4] Przyczyna Pole tekstowe Nie Przyczyna korekty faktury
korekty dla korygowanej.
faktur
korygujacych
[5] Typ  skutku | Lista rozwijana Nie Typ skutku korekty. Wartosci
korekty dostepne do wyboru:

e Korekta skutkujgca w
dacie ujecia faktury
pierwotnej,

e Korekta skutkujagca w
dacie wystawienia
faktury korygujacej,

e Korekta skutkujagca w

dacie innej, w tym gdy
dla rdéinych  pozycji
faktury korygujacej daty
te sg rézne.
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Koniec podsekcji

Podsekcja ,,Dane faktury korygowanej” - opcjonalna

[6] Data Data Tak Data, kiedy zostata
wystawienia wystawiona faktura, do
faktury, ktérej jest  wystawiana
ktorej faktura korygujaca.
dotyczy
faktura
korygujaca

[7] Numer Pole tekstowe Tak Numer faktury, ktdra jest
faktury korygowana.
korygowanej

[8] Numer KSeF | Pole tekstowe Tak Numer KSeF faktury, ktdra
faktury jest korygowana.
korygowanej

Koniec podsekcji

Sekcja ,,Rola” - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Adnotacje” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Szczegoty faktury korygujacej” - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Pozycje” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

[9] Czy chcesz | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
dodac jednokrotnego sekgcji »Pozycje”. w
sekcje? wyboru przypadku, gdy zostanie

zaznaczone , Tak”, wyswietlg
sie pola do wprowadzenia
pozycji na fakturze.

Tabela ,,Pozycje przed korekty”

[10] Procedura Przycisk wyboru Nie Procedura One Stop Shop

0SS stuzaca do rozliczania
podatku VAT. W sytuacji, gdy
pole ,Procedura 0ss”
zostanie  zaznaczone to
wtedy pole ,Procedura
marzy” w sekcji ,,Adnotacje”
staje sie zablokowane.

[11] Kurs waluty | Przycisk wyboru Nie Kurs waluty jest wspdlny dla
wspdlny dla wszystkich wierszy faktury.
wszystkich
wierszy
faktury

[12] Kurs waluty Pole numeryczne Tak Kurs waluty obcej.

Wypetnienie pola  jest
obligatoryjne, kiedy w polu
LSKurs  waluty” w  sekcji
»,Szczegbty faktury” zostata
wybrana waluta inna niz
,PLN” oraz, kiedy pole , Kurs
waluty jest wspdlny dla
wszystkich wierszy faktury”
w sekcji ,Pozycje” zostato
zaznaczone.
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[13] Dodaj Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajgcy
kolejng dodanie kolejnego wiersza w
pozycje tabeli ,,Pozycje”.

[14] Dodatkowe Nie dotyczy Nie Umozliwia zaznaczenie
kolumny kolumn, ktére powinny

wyswietlic sie w tabeli
»,Pozycje”.

[14.1] Przycisk wyboru Nie Pole umozliwiajgce
zaznaczenie wierszy, ktére
powinny zostac usuniete.

[14.2] L.p. Pole numeryczne Tak Liczba porzadkowa.

(autouzupetnianie)

[14.3] Nazwa Pole tekstowe Tak Nazwa towaru badZ nazwa
towaru lub ustugi.
ustugi

[14.4] Data Data Tak Data dostawy towaru badz
dostawy/wyk data wykonania ustugi.
onania Po  kliknieciu w pole

wyswietla sie kalendarz w
ktérym mozna wybraé date.
Pole ukazuje sie, gdy w polu
,Wybierz date albo okres,
ktérego dotyczy faktura”
zostata wybrana wartosc
,Rozne daty dla
poszczegdblnych towardw lub
ustug”.

[14.5] llos¢ Pole numeryczne Tak llos¢ towardw badz ustug.

[14.6] Miara Pole tekstowe Tak Miara towaréw badz ustug.

[14.7] Cena jedn. | Pole numeryczne Tak/Nie Cena jednostkowa netto.
netto Wypetnienie pola  jest

obligatoryjne, kiedy w polu
,Faktura  wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja ,Netto”.

[14.7a] | Cena jedn. | Pole numeryczne Tak/Nie Cena jednostkowa brutto.
brutto Wypetnienie pola  jest

obligatoryjne, kiedy w polu
»Faktura wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja , Brutto”.

[14.8] Wartos¢ Pole numeryczne Tak/Nie Wysokos¢ ceny netto za
sprzedazy (autouzupetnianie) | wszystkie (iloSciowo) towary
netto lub ustugi zawarte w jednym

wierszu pozycji.

Wypetnienie pola  jest
obligatoryjne, kiedy w polu
,Faktura  wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
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faktury” zostata zaznaczona
opcja ,Netto”.

[14.8a] | Wartosc Pole numeryczne Tak/Nie Wysokos¢ ceny brutto za
sprzedazy (autouzupetnianie) | wszystkie (iloSciowo) towary
brutto lub ustugi zawarte w jednym

wierszu pozycji.

Wypetnienie pola  jest
obligatoryjne, kiedy w polu
,Faktura wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja ,Brutto”.

[14.9] Opust/rabat | Pole numeryczne Nie Wysokos¢  upustu  badz
nieuwzgledni rabatu nieuwzgledniona w
ony w cenie cenie jednostkowej netto.
jednostkowe
j netto

[14.10] Kurs waluty Pole numeryczne Tak/Nie Wypetnienie pola jest

obligatoryjne, kiedy w polu
LKurs  waluty” w  sekcji
,Szczegbty faktury” zostata
wybrana waluta inna niz
»PLN” oraz, kiedy pole , Kurs
waluty wspoélnych dla
wszystkich wierszy” w sekcji
,Pozycje” zostato
zaznaczone.

[14.11] | Stawka Lista rozwijana Tak/Nie Okreslenie wysokosci stawki
podatku podatku. Wartosci dostepne

do wyboru:

o 23%

o 22%

e 8%

e 7%

e 5%

o 4%

e 3%

o 0%,

e zwolnienie z

opodatkowania,
e odwrotne obcigzenie,
e niepodlegajace
opodatkowaniu-
transakcje dostawy
towaréw oraz
Swiadczenia ustug poza
terytorium kraju.
Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy nie
zostato zaznaczone pole
,Procedura 0SS”.
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[14.11a]

Stawka
podatku OSS

Pole numeryczne

Tak/Nie

Wysokos¢ stawki podatku
procedury One Stop Shop.
Wypetnienie pola  jest
obligatoryjne, kiedy zostato
zaznaczone pole ,,Procedura
0Sss”.

[14.12]

GTIN

Pole tekstowe

Nie

Globalny Numer Jednostki
Handlowej (ang. Global
Trade Item Number, GTIN) —
okresla  unikatowy  kod
przedmiotu handlu (wyrobu
opakowanego lub ustugi).

[14.13]

PKWiU

Pole tekstowe

Nie

Polska Klasyfikacja Wyrobdéw
i Ustug.

[14.14]

CN

Pole tekstowe

Nie

Symbol Nomenklatury

Scalonej.

[14.15]

PKOB

Pole tekstowe

Nie

Symbol Polskiej Klasyfikacji
Obiektéw Budowlanych.

[14.16]

Dodatkowe
informacje

Pole tekstowe

Nie

Pole przeznaczone do
wpisania przez sprzedawce
dodatkowych danych, ktdre
nie zostaty uwzglednione w
elementach struktury i nie sg
wymagane przepisami, a
ktére moga znalei¢ sie na
fakturze

[14.17]

Procedura

Lista rozwijana

Nie

Umozliwia wskazanie
procedury dla  wiersza
faktury. Wartosci dostepne

do wyboru:

e Stawka 0% stosowana w
ramach sprzedazy
krajowej,

e Stawka 0% -

wewnatrzwspdlnotowa
dostawa towarow,
e Stawka 0% - eksport

towarow,

e Dostawa towaréw oraz
Swiadczenie ustug
opodatkowane poza

terytorium kraju,
e Swiadczenie ustug z art.
100 ust. 1 pkt 4 ustawy,
e Towar/ustuga
wymienione w
zatgczniku 15 do ustawy,
e Pozostata sprzedaz
krajowa.
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[14.18] Kwota Pole numeryczne Nie Kwota podatku akcyzowego
zawarta w cenie towaru.
podatku
akcyzowego
[14.19] GTU Lista rozwijana Nie Oznaczenie dotyczace
dostawy towaréw i

Swiadczenia ustug. Wartosci
dostepne do wyboru:

GTU_01 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. a rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_02 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. b rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_03 (Dostawa
towaréow, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. ¢ rozporzadzenia w
sprawie szczegotowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

GTU_04 (Dostawa
towarow, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. d rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w

130




deklaracjach
podatkowych i w
ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_05 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. e rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_06 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. f rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_07 (Dostawa
towaréow, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. g rozporzadzenia w
sprawie szczegotowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_08 (Dostawa
towaréow, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. h rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
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podatku od towardéw i
ustug),

GTU_09 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. i rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_10 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. j rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_11  (Swiadczenie
ustug, o ktérych mowa w
§ 10 ust. 3 pkt 2 lit. a

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_12  (Swiadczenie
ustug, o ktérych mowa w
§ 10 ust. 3 pkt 2 lit. b

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),
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GTU_13  (Swiadczenie
ustug, o ktérych mowa w
§ 10 ust. 3 pkt 2 lit. ¢

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug).

[14.20]

Oznaczenia
dotyczace
procedur

Lista rozwijana

Nie

Oznaczenia dotyczace
procedur dla faktur.
Wartosci  dostepne  do
wyboru:

WSTO_EE (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktérej mowa § 10 ust. 4
pkt 2a rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

IED (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 2b rozporzadzenia w
sprawie szczegotowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

TT D (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 5 rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
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podatku od towardéw i
ustug),

I_42 (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktérej mowa § 10 ust. 4
pkt 8 rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

I_63 (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktérej mowa § 10 ust. 4
pkt 9 rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

B_SPV (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 10 rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),
B_SPV_DOSTAWA
(Oznaczenie dotyczace
procedury, o ktérej
mowa § 10 ust. 4 pkt 11

rozporzadzenia w
sprawie szczegotowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

134




e B_MPV_PROWIZIA
(Oznaczenie dotyczace
procedury, o ktorej
mowa § 10 ust. 4 pkt 12

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug).

[14.21] | Suma Pole numeryczne Tak Suma wartosci sprzedazy
(autouzupetnianie) | netto badz brutto.

[15] Usun wiersz | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajgcy
usuniecie zaznaczonego
wiersza w tabeli ,Pozycje”.
W celu usuniecia wiersza
nalezy go zaznaczy¢ poprzez
pole wyboru.

--- Koniec tabeli ---
Tabela ,,Pozycje po korekcie” — zakres tabeli jest identyczny jak zakres tabeli ,,Pozycje przed
korekty”
--- Koniec tabeli ---
[16] Kwota Pole numeryczne Tak Kwota naleznosci ogétem.
naleznosci (autouzupetnianie)
ogbtem
Tabela ,,Podsumowanie stawek podatku”
[17.1] L.p. Pole numeryczne Tak Liczba porzadkowa
(autouzupetnianie)
[17.2] Stawka Pole numeryczne Tak Stawka podatku wystepujaca
podatku (autouzupetnianie) | na w tabeli , Pozycje”.
Pole wystepuje, kiedy pole
,Procedura 0SS” nie jest
zaznaczone.

[17.2a] | Stawka Pole numeryczne Tak Stawka podatku 0SS

podatku OSS (autouzupetnianie) | wystepujgca na w tabeli
»,Pozycje”. Pole wystepuje,
kiedy jest zaznaczone pole

,Procedura 0SS”.
[17.3] Kwota netto | Pole numeryczne Tak Kwota netto dla konkretnej
(autouzupetnianie) | stawki podatku. W polu
prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
kwot netto o jednakowej
stawce podatku w tabeli

,Pozycje”.

[17.4] Kwota Pole numeryczne Tak Kwota podatku dla

podatku (autouzupetnianie) | konkretnej stawki podatku.

Pole wystepuje, kiedy pole
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,Procedura 0SS” nie jest
zaznaczone. W polu
prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
kwot podatku o jednakowej
stawce podatku w tabeli
»,Pozycje”.

[17.4a]

Kwota
podatku OSS

Pole numeryczne

Tak

(autouzupetnianie)

Kwota podatku 0SS dla
konkretnej stawki podatku.
Pole wystepuje, kiedy jest
zaznaczone pole ,,Procedura
0SS”. W polu prezentowane
jest podsumowanie
wszystkich  kwot podatku
0SS o jednakowej stawce
podatku w tabeli ,Pozycje”.

[17.5]

Kwota brutto

Pole numeryczne

Tak

(autouzupetnianie)

Kwota brutto dla konkretnej
stawki podatku. W polu
prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
wierszy o jednakowej stawce
podatku w tabeli ,Pozycje”.

[17.6]

Kwota
podatku PLN

Pole numeryczne

Tak

(autouzupetnianie)

Kwota podatku PLN dla
konkretnej stawki podatku.
Pole wystepuje, kiedy kod
waluty jest inny niz ,PLN”
oraz pole ,Procedura 0SS”
nie jest zaznaczone.

[17.7]

Suma

Pole numeryczne

Tak

(autouzupetnianie)

W wierszu wyswietlane sg
podsumowania wartosci z
kolumn: Kwota netto, Kwota
podatku, Kwota podatku
0SS, Kwota brutto, Kwota
podatku PLN.

--- Koniec tabeli ---

(18]

TP

Przycisk wyboru

Nie

Istniejgce powigzania miedzy
nabywcg a dokonujacym
dostawy  towardw lub
ustugodawcy, zgodnie z § 10
ust. 4 pkt 3, z zastrzezeniem
ust. 4b rozporzadzenia w
sprawie szczegbtowego
zakresu danych zawartych w
deklaracjach podatkowych i
w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug.

[19]

FP

Przycisk wyboru

Nie

Faktura, o ktérej mowa w
art. 109 ust. 3d ustawy.

(20]

Zwrot akcyzy

Przycisk wyboru

Nie

Informacja dodatkowa
zwigzana ze zwrotem
podatku akcyzowego
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zawartego w cenie oleju

napedowego
[21] Dodatkowy Nie dotyczy Nie Pola  przeznaczone dla
opis wykazywania dodatkowych

informacji na fakturze, w
tym wymaganych przepisami
innymi niz ustawa o podatku
od towaréw i ustug (lub
innymi niz przepisy/ustawy
podatkowe). W celu dodania
dodatkowego opisu nalezy
klikngé¢ [24] ,+ Dodatkowy
opis”, w celu usuniecia
nalezy klikng¢ [25] ,,Usun”.

[22] Rodzaj Pole tekstowe Tak Rodzaj dodatkowej
informacji informacji.

[23] Tresé Pole tekstowe Tak Tre$¢ dodatkowej informaciji.
informacji

Sekcja ,,Rozliczenie” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Ptatnos$¢” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Warunki transakcji” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,Pozostate informacje na fakturze” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze
VAT

Dane faktury korygujgcej fakture zaliczkowgq

W pierwszym kroku przy uzupetnianiu formularza faktury VAT nalezy wprowadzi¢ dane faktury
korygujacej fakture zaliczkowa.

1 24\ Da ne fa ktu ry Nastepny: Sprzedawca

Wprowadz fakture

Rodzaj faktury* — Zwin
Wskaz rodzaj faktury*

(_) Podstawowa

(O zaliczkowa

() Rozliczeniowa

(@ Korygujaca
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() Fakture podstawowa
O Fakture rozliczeniowag
@ Fakture zaliczkowg

() Korekta zbiorcza (korekta wielu faktur jednego
okresu z powodu rabatu)

Dane faktury korygowanej (opcjonalnie)

Korekta btednego numer wczesniej wystawionej faktury

Poprawny numer faktury korygowanej*

Whpisz poprawny numer

Przyczyna korekty dla faktur korygujacych
(opcjonalnie)

Whpisz przyczyne

Maksymalna ilos¢ znakow wynosi 256

Typ skutku korekty (opcjonalnie)

Wybierz v

Dane identyfikacyjne faktury korygowanej*

Data wystawienia
faktury, ktérej dotyczy
faktura korygujgca*

[ DD.MM.RRRR i

Numer faktury
korygowanej*

{ Wpisz numer faktury korygowane]
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Numer KSeF faktury korygowanej*

[ Wpisz numer KSeF faktury korygowanej

ROIa* + Rozwin

Adnotacje (opcjonalnie) + Rozwin

Szczegoty faktury korygujacej* + Rozwin
Zamowienie (opcjonalnie) — zwin

® Jesli korekta dotyczy poszczegélnych pozycji lub kwoty zaliczki nalezy podawac¢ wszystkie pozycje, réwniez te k.
Pokaz wiecej
Czy chcesz dodac sekcje*

@ Tak () Nie

Zamowienie przed korekta

e Procedura (opcjonalnie)

() oss ® Dotyczy faktur wystawianych w ramach unijnej pro...
Pokaz wiecej

© Kurs waluty*

4,2
o Dodaj kolejna pozycje e ¢ Dodatkowe kolumny
Cena jedn Wartosc
L.p. Nazwa towaru lub ustugi llos¢ Miara nettoj ) sprzedazy
netto
1. Blender 3 szt. 20 60,00

suma @D 60,00
G B Usun wiersz
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o Otrzymana kwota zaptaty (zaliczki) *

5

Zamowienie po korekcie

Procedura (opcjonalnie)

() oss

Kurs waluty *

Wprowadz kurs waluty

Dodaj kolejng pozycje

® Dotyczy faktur wystawianych w ramach unijnej pro...

Pokaz wiecej

£t Dodatkowe kolumny

. Wartosé
X L. . Cena jedn. .
L.p. Nazwa towaru lub ustugi llos¢ Miara hetto sprzedazy
netto
1. Blender 4 szt 15 60,00
Suma 60,00

B Usun wiersz

Otrzymana kwota zaplaty (zaliczki) *

50

e Kwota naleznosci ogétem: 45.00 USD
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Podsumowanie stawek podatku

Kwota podatku

L.p. Stawka podatku Kwota netto Kwota podatku Kwota brutto PLN

1. 22% -4,10 -0,90 -5,00 -3,62

@ TP (opcjonalnie)

) Istniejace powigzania miedzy nabywcg a dokonujacym dostawy towaréw lub ustugodawca, zgodnie
z 8 10 ust. 4 pkt 3, z zastrzezeniem ust. 4b rozporzadzenia w sprawie szczegétowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardw i
ustug.

0 FP (opcjonalnie)

() Faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy.

@ Zwrot akcyzy (opcjonalnie)
() Informacja dodatkowa zwigzana ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego

@ Dodatkowy opis (opcjonalnie)
@ Rodzaj informacji* @ Tres¢ informacji *

1.{ Wprowadz ] { Wprowadz } (%] Usuﬁm

@ + Dodaj dodatkowy opis

Rozliczenie (opcjonalnie) + Rozwi
Platnos¢ (opcjonalnie) + Rozwif
Warunki transakcji (opcjonalnie) + Rozwi
Pozostate informacje na fakturze + Rozwin

(opcjonalnie)

m Pobierz v
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Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla faktury korygujacej fakture

zaliczkowa:

Nr. ‘

Nazwa pola

‘ Typ pola

‘ Wymagane

‘ Opis pola

Sekcja ,,Rodzaj faktury” — zakres sekcji identyczny na przy fakturze korygujacej fakture VAT

Sekcja ,,Rola” — zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Adnotacje” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze zaliczkowej

Sekcja ,,Szczegoty faktury korygujacej” - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze zaliczkowej

Sekcja ,,Zamoéwienie”

(1]

Czy chcesz
dodac sekcje?

Przycisk opcji
jednokrotne
g0 wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce dodanie
sekgcji »Pozycje”. w
przypadku, gdy zostanie
zaznaczone , Tak”, wyswietlg
sie pola do wprowadzenia
zamoéwienia na fakturze.

Tabela ,Zamodwienie”

[2] Procedura 0SS Przycisk Nie Procedura One Stop Shop
wyboru stuzaca do rozliczania
podatku VAT. W sytuacji, gdy
pole ,Procedura 0ss”
zostanie  zaznaczone to
wtedy pole ,Procedura
marzy” w sekcji ,,Adnotacje”
staje sie zablokowane.
[3] Kurs waluty Pole Tak Kurs waluty obcej.
numeryczne Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy w polu
SKurs  waluty”  w  sekcji
»Szczegoty faktury” zostata
wybrana waluta inna niz
,PLN”.
[4] Dodaj kolejng | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajgcy
pozycje dodanie kolejnego wiersza w
tabeli ,Zamdwienie”.
[5] Dodatkowe Nie dotyczy Nie Umozliwia zaznaczenie
kolumny kolumn, ktére powinny
wyswietlic sie w tabeli
,2Zamowienie”.
[5.1] Przycisk Nie Pole umozliwiajgce
wyboru zaznaczenie wierszy, ktére
powinny zostac usuniete.
[5.2] L.p. Pole Tak Liczba porzadkowa.
numeryczne (autouzupetnianie)
[5.3] Nazwa towaru | Pole Tak Nazwa towaru badZ nazwa
lub ustugi tekstowe ustugi.
[5.4] llos¢ Pole Tak llo$¢ towardow badz ustug.
numeryczne
[5.5] Miara Pole Tak Miara towaréw badz ustug.
tekstowe
[5.6] Cena jedn. netto | Pole Tak/Nie Cena jednostkowa netto.
numeryczne
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[5.7]

Wartosé
sprzedazy netto

Pole
numeryczne

Tak/Nie
(autouzupetnianie)

Wysokos¢ ceny netto za
wszystkie (iloSciowo) towary
lub ustugi zawarte w jednym
wierszu pozycji.
Wypetnienie pola  jest
obligatoryjne, kiedy w polu
,Faktura wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja ,Netto”.

[5.8]

Kwota podatku

Pole
numeryczne

Tak/Nie
(autouzupetnianie)

Wysokos¢ kwoty podatku.

[5.9]

Stawka podatku

Lista
rozwijana

Tak/Nie

Okreslenie wysokosci stawki

podatku. Wartosci dostepne

do wyboru:

o 23%

o 22%

o 8%

e 7%

e 5%

o 4%

e 3%

e 0%,

e zwolnienie z
opodatkowania,

e odwrotne obcigzenie,

e niepodlegajace
opodatkowaniu-
transakcje dostawy
towarow oraz
Swiadczenia ustug poza
terytorium kraju.

Wypetnienie  pola  jest

obligatoryjne, kiedy nie

zostato  zaznaczone pole

,Procedura 0SS”.

[5.10]

Stawka podatku
0SS

Pole
numeryczne

Tak/Nie

Wysokos¢ stawki podatku
procedury One Stop Shop.
Wypetnienie  pola  jest
obligatoryjne, kiedy zostato
zaznaczone pole ,,Procedura
0Ss”.

[5.11]

GTIN

Pole
tekstowe

Nie

Globalny Numer Jednostki
Handlowej (ang. Global
Trade Item Number, GTIN) —
okresla  unikatowy  kod
przedmiotu handlu (wyrobu
opakowanego lub ustugi).

[5.12]

PKWiU

Pole
tekstowe

Nie

Polska Klasyfikacja Wyrobdéw
i Ustug.
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[5.13]

CN

Pole
tekstowe

Nie

Symbol Nomenklatury
Scalonej.

[5.14]

PKOB

Pole
tekstowe

Nie

Symbol Polskiej Klasyfikacji
Obiektéw Budowlanych.

[5.15]

Dodatkowe
informacje

Pole
tekstowe

Nie

Pole przeznaczone do
wpisania przez sprzedawce
dodatkowych danych, ktére
nie zostaty uwzglednione w
elementach struktury i nie s
wymagane przepisami, a
ktéore mogg znalezé sie na
fakturze

[5.16]

Procedura

Lista
rozwijana

Nie

Umozliwia wskazanie
procedury dla  wiersza
faktury. Wartosci dostepne
do wyboru:

e Stawka 0% stosowana w
ramach sprzedazy
krajowej,

e Stawka 0% -
wewnatrzwspdlnotowa
dostawa towardw,

e Stawka 0% - eksport
towarow,

e Dostawa towardéw oraz
Swiadczenie ustug
opodatkowane poza
terytorium kraju,

e Swiadczenie ustug z art.
100 ust. 1 pkt 4 ustawy,

e Towar/ustuga
wymienione w
zataczniku 15 do ustawy,

e Pozostata sprzedaz
krajowa.

[5.17]

Kwota podatku

akcyzowego

Pole
numeryczne

Nie

Kwota podatku akcyzowego
zawarta w cenie towaru.

[5.18]

GTU

Lista
rozwijana

Nie

Oznaczenie dotyczace

dostawy towarow i

Swiadczenia ustug. Wartosci

dostepne do wyboru:

e GTU 01 (Dostawa
towarow, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. a rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w
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ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_02 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. b rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_03 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. ¢ rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_04 (Dostawa
towaréow, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. d rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_05 (Dostawa
towaréow, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. e rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),
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GTU_06 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. f rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_07 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. g rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_08 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. h rozporzadzenia w
sprawie szczegotowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_09 (Dostawa
towaréow, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. i rozporzadzenia w
sprawie szczegotowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

GTU_10 (Dostawa
towaréow, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
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lit. j rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_11  (Swiadczenie
ustug, o ktérych mowa w
§ 10 ust. 3 pkt 2 lit. a

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_12  (Swiadczenie
ustug, o ktérych mowa w
§ 10 ust. 3 pkt 2 lit. b

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_13  (Swiadczenie
ustug, o ktérych mowa w
§ 10 ust. 3 pkt 2 lit. c

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug).

[5.19]

Oznaczenia
dotyczace
procedur

Lista
rozwijana

Nie

Oznaczenia dotyczace
procedur dla faktur.
Wartosci  dostepne  do
wyboru:

WSTO_EE (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
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ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 2a rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

IED (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 2b rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

TT D (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 5 rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

| 42 (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 8 rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

|_63 (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 9 rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
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zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w
ewidencji w zakresie

podatku od towardéw i
ustug),

e B _SPV (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 10 rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w
ewidencji w zakresie

podatku od towardéw i
ustug),

e B_SPV_DOSTAWA
(Oznaczenie dotyczace
procedury, o ktérej
mowa § 10 ust. 4 pkt 11

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

e B_MPV_PROWIZIA
(Oznaczenie dotyczace
procedury, o ktérej
mowa § 10 ust. 4 pkt 12

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug).

[5.20] Suma Pole Tak Suma wartosci sprzedazy
numeryczne (autouzupetnianie) | netto.

[6] Usun wiersz Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajgcy

usuniecie zaznaczonego

wiersza w tabeli

,Zamoéwienie”. W celu
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usuniecia wiersza nalezy go

zaznaczy¢ poprzez pole
wyboru.
[7] Otrzymana Pole Tak Kwota zaliczki, ktora zostata
kwota zaptaty | numeryczne wpfacone.
(zaliczki)
--- Koniec tabeli ---

Tabela ,,Zamoéwienie po korekcie” — zakres tabeli jest identyczny jak zakres tabeli ,Zamdéwienie
przed korektgy”

--- Koniec tabeli ---
[8] Kwota Pole Tak Kwota naleznosci ogétem.
naleznosci numeryczne (autouzupetnianie)
ogbtem
Tabela ,,Podsumowanie stawek podatku”
[9.1] L.p. Pole Tak Liczba porzadkowa
numeryczne (autouzupetnianie)
[9.2] Stawka podatku | Pole Tak Stawka podatku wystepujaca
numeryczne (autouzupetnianie) | na w tabeli ,Pozycje”.
Pole wystepuje, kiedy pole
,Procedura 0SS” nie jest
zaznaczone.
[9.2a] Stawka podatku | Pole Tak Stawka podatku 0SS
0SS numeryczne (autouzupetnianie) | wystepujagca na w tabeli
,Pozycje”. Pole wystepuje,
kiedy jest zaznaczone pole
,Procedura 0SS”.
[9.3] Kwota netto Pole Tak Kwota netto dla konkretnej
numeryczne (autouzupetnianie) | stawki podatku. W polu
prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
kwot netto o jednakowej
stawce podatku w tabeli
»,Pozycje”.
[9.4] Kwota podatku | Pole Tak Kwota podatku dla
numeryczne (autouzupetnianie) | konkretnej stawki podatku.
Pole wystepuje, kiedy pole
,Procedura 0SS” nie jest
zaznaczone. w polu
prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
kwot podatku o jednakowej
stawce podatku w tabeli
,Pozycje”.
[9.4a] Kwota podatku | Pole Tak Kwota podatku 0SS dla
0SS numeryczne (autouzupetnianie) | konkretnej stawki podatku.

Pole wystepuje, kiedy jest
zaznaczone pole ,Procedura
0SS”. W polu prezentowane
jest podsumowanie
wszystkich  kwot podatku
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0SS o jednakowej stawce
podatku w tabeli ,,Pozycje”.

[9.5]

Kwota brutto

Pole
numeryczne

Tak

(autouzupetnianie)

Kwota brutto dla konkretnej
stawki podatku. W polu
prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
wierszy o jednakowej stawce
podatku w tabeli ,,Pozycje”.

[9.6]

Kwota podatku
PLN

Pole
numeryczne

Tak

(autouzupetnianie)

Kwota podatku PLN dla
konkretnej stawki podatku.
Pole wystepuje, kiedy kod
waluty jest inny niz ,PLN”
oraz pole ,Procedura 0SS”
nie jest zaznaczone.

--- Koniec tabeli ---

(10]

TP

Przycisk
wyboru

Nie

Istniejgce powigzania miedzy
nabywcg a dokonujacym
dostawy towaréw lub
ustugodawcgy, zgodnie z § 10
ust. 4 pkt 3, z zastrzezeniem
ust. 4b rozporzadzenia w
sprawie szczegbtowego
zakresu danych zawartych w
deklaracjach podatkowych i
w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug.

(11]

FP

Przycisk
wyboru

Nie

Faktura, o ktérej mowa w
art. 109 ust. 3d ustawy.

(12]

Zwrot akcyzy

Przycisk
wyboru

Nie

Informacja dodatkowa
zwigzana ze zwrotem
podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju
napedowego.

(13]

Dodatkowy opis

Nie dotyczy

Nie

Pola  przeznaczone dla
wykazywania dodatkowych
informacji na fakturze, w
tym wymaganych przepisami
innymi niz ustawa o podatku
od towaréw i ustug (lub
innymi niz przepisy/ustawy
podatkowe). W celu dodania
dodatkowego opisu nalezy
klikng¢ [16] »+Dodaj
dodatkowy opis”, w celu
usuniecia nalezy klikngc¢ [17]
»Usun”,

(14]

Rodzaj
informacji

Pole
tekstowe

Tak

Rodzaj dodatkowej
informacji.

[15]

Tres¢ informacji

Pole
tekstowe

Tak

Tresé dodatkowej informacji.

Sekcja ,,Rozliczenie” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT
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Sekcja ,,Ptatnosc” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Warunki transakcji” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Pozostate informacje na fakturze” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze
VAT

Dane faktury korygujqgcej fakture rozliczeniowq

W pierwszym kroku przy uzupetnianiu formularza faktury korygujacej fakture rozliczeniowg nalezy
wprowadzi¢ dane faktury.

1 24\ Da ne fa ktu ry Nastepny: Sprzedawca
Wprowadz fakture
Rodzaj faktury* — zwin

Wskaz rodzaj faktury*

() Podstawowa

() Zaliczkowa

() Rozliczeniowa

@ Korygujaca
(O Fakture podstawowa
(O Fakture zaliczkowa

(® Fakture rozliczeniowa ® Uwaga. Ten typ faktury stuzy wytgcznie do
rozliczania transakgji, dla ktorych wczesniej
wystawiono fakture zaliczkowg
Pokaz mniej

() Korekta zbiorcza (korekta wielu faktur jednego okresu z powodu rabatu)

Dane faktury korygowanej (opcjonalnie) —  Zwin
Korekta btednego numeru wczesniej wystawionej faktury

Poprawny numer faktury korygowanej*

Wpisz poprawny numer }
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Przyczyna korekty dla faktur korygujacych
(opcjonalnie)

Wopisz przyczyne

Maksymalna ilos¢ znakéw wynosi 256

Typ skutku korekty (opcjonalnie)

Korekta skutkujaca w dacie innej, w tym gdy dla ... v

Dane identyfikacyjne faktury korygowanej*

Rola*

Adnotacje (opcjonalnie)

Szczegoty faktury korygujacej*

Pozycje (opcjonalnie)

+ Rozwin

+ Rozwin

+ Rozwin

+ Rozwin

— Zwin

® Jesli korekta dotyczy poszczegdlnych pozycji lub kwoty pozostatej do zaptaty nalezy podawac wszystkie pozycje

rowniez te ktore nie ulegty zmianie.
Pokaz mniej
o Czy chcesz dodac sekcje *

@ Tak () Nie

Pozycje przed korekta

e Procedura (opcjonalnie)

(] oss ® Dotyczy faktur wystawianych w ramach unijnej pro...

Pokaz wiecej
e Kurs waluty wspélny dla wszystkich wierszy faktury (opcjonalnie)

Tak

o Kurs waluty *

{ 3,2
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e u)odaj kolejng pozycje

e Q Dodatkowe kolumny

Data dostawy/ Cena jedn.
L.p. Nazwa towaru lub ustugi i llosé Miara )
wykonania netto
1. Robot kuchenny 09.05.2022 [3] | 3 szt. 2000

Suma @

o B Usun wiersz

e Kwota pozostata do zaptaty*

5000

Pozycje po korekcie

Procedura (opcjonalnie)

[ ] oss

® Dotyczy faktur wystawianych w ramach unijnej pro...

Pokaz wiecej

Kurs waluty wspélny dla wszystkich wierszy faktury (opcjonalnie)

Tak

Kurs waluty *

Wprowadz kurs waluty

Dodaj kolejng pozycje

Q Dodatkowe kolumny

) Wartosc
. ‘sz . Cena jedn. i
L.p. Nazwa towaru lub ustugi llos¢ Miara netto sprzedazy
netto
1. Robot kuchenny 4 szt. 2000 8 000,00
Suma 8 000,00

B Usun wiersz
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Kwota pozostata do zaptaty*

8000

o Kwota naleznosci ogétem: 3 000,00 USD

Podsumowanie stawek podatku

Kwota podatku

L.p. @ Stawka podatku Kwota netto Kwota podatku Kwota brutto PLN

1. 22% -4 098,36 -901,64 -5000,00 -3621,34

0 TP (opcjonalnie)

[ ] Istniejace powigzania miedzy nabywca a dokonujgcym dostawy towaréw lub ustugodawca, zgodnie
z 8 10 ust. 4 pkt 3, z zastrzezeniem ust. 4b rozporzadzenia w sprawie szczegétowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towarow i
ustug.

@ FP (opcjonalnie)

[ ] Faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy.

@ Zwrot akcyzy (opcjonalnie)
(] Informacja dodatkowa zwigzana ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego

@ Dodatkowy opis (opcjonalnie)
@ Rodzaj informacji* @ Tresc informacji *

1.[ Wprowad?z ] { Wprowadz } B Usuni @

0 + Dodaj dodatkowy opis

Rozliczenie (opcjonalnie) + Rozwit

Ptatnosc¢ (opcjonalnie) + Rozwin
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Warunki transakcji (opcjonalnie) + Rozwin

Pozostate informacje na fakturze + Rozwin
(opcjonalnie)

m Pobierz v

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla faktury korygujgcej fakture
rozliczeniowa:

Nr. ‘ Nazwa pola ‘ Typ pola ‘ Wymagane ’ Opis pola

Sekcja ,,Rodzaj faktury” — zakres sekcji identyczny na przy fakturze korygujacej fakture VAT
Sekcja ,,Rola” - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Adnotacje” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Szczegoty faktury korygujacej” - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze rozliczeniowej
Sekcja ,,Pozycje” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

[1] Czy chcesz dodac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
sekcje? jednokrotne sekgcji »,Pozycje”. w
go wyboru przypadku, gdy zostanie

zaznaczone , Tak”, wyswietlg
sie pola do wprowadzenia
pozycji na fakturze.

Tabela ,,Pozycje przed korekty”
[2] Procedura 0SS Przycisk Nie Procedura One Stop Shop
wyboru stuzaca do rozliczania
podatku VAT. W sytuacji, gdy
pole ,Procedura 0ss”
zostanie  zaznaczone to
wtedy pole ,Procedura
marzy” w sekcji ,,Adnotacje”
staje sie zablokowane.

[3] Kurs waluty | Przycisk Nie Kurs waluty jest wspdlny dla
wspdlny dla | wyboru wszystkich wierszy faktury.
wszystkich
wierszy faktury

[4] Kurs waluty Pole Tak Kurs waluty obcej.

numeryczne Wypetnienie pola  jest

obligatoryjne, kiedy w polu
SKurs  waluty” w  sekcji
,Szczegdty faktury” zostata
wybrana waluta inna niz
,PLN” oraz, kiedy pole
,0%wiadczenie” w  sekcji
,Pozycje” zostato
zaznaczone.
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[5] Dodaj kolejng | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajgcy
pozycje dodanie kolejnego wiersza w
tabeli ,,Pozycje”.
[6] Dodatkowe Nie dotyczy Nie Umozliwia zaznaczenie
kolumny kolumn, ktére powinny
wyswietlic sie w tabeli
»,Pozycje”.
[6.1] Przycisk Nie Pole umozliwiajgce
wyboru zaznaczenie wierszy, ktére
powinny zostac usuniete.
[6.2] L.p. Pole Tak Liczba porzadkowa.
numeryczne (autouzupetnianie)
[6.3] Nazwa towaru lub | Pole Tak Nazwa towaru badZ nazwa
ustugi tekstowe ustugi.
[6.4] Data Data Tak Data dostawy towaru badz
dostawy/wykona data wykonania ustugi.
nia Po  kliknieciu w pole
wyswietla sie kalendarz w
ktérym mozna wybraé date.
Pole ukazuje sie, gdy w polu
,Wybierz date albo okres,
ktérego dotyczy faktura”
zostata wybrana wartosc
,Rozne daty dla
poszczegdblnych towardw lub
ustug”.
[6.5] llos¢ Pole Tak llos¢ towardw badz ustug.
numeryczne
[6.6] Miara Pole Tak Miara towaréw badz ustug.
tekstowe
[6.7] Cena jedn. netto Pole Tak/Nie Cena jednostkowa netto.
numeryczne Wypetnienie pola  jest
obligatoryjne, kiedy w polu
»Faktura  wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja ,Netto”.
[6.7a] Cena jedn. brutto | Pole Tak/Nie Cena jednostkowa brutto.
numeryczne Wypetnienie pola  jest
obligatoryjne, kiedy w polu
»Faktura wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja , Brutto”.
[6.8] Opust/rabat Pole Nie Wysokos¢  upustu  badz
nieuwzgledniony | numeryczne rabatu nieuwzgledniona w
w cenie cenie jednostkowej netto.
jednostkowej
netto
[6.9] Wartosé Pole Tak/Nie Wysokos¢ ceny netto za
sprzedazy netto numeryczne (autouzupetnianie) | wszystkie (ilosciowo) towary
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lub ustugi zawarte w jednym
wierszu pozycji.
Wypetnienie pola  jest
obligatoryjne, kiedy w polu
,Faktura wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja ,Netto”.

[6.93]

Wartosé
sprzedazy brutto

Pole
numeryczne

(autouzupetnianie)

Tak/Nie

Wysokos¢ ceny brutto za
wszystkie (iloSciowo) towary
lub ustugi zawarte w jednym
wierszu pozycji.

Wypetnienie pola  jest
obligatoryjne, kiedy w polu
,Faktura wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegdty
faktury” zostata zaznaczona
opcja ,Brutto”.

[6.10]

Kurs waluty

Pole
numeryczne

Tak/Nie

Wypetnienie pola  jest
obligatoryjne, kiedy w polu
LKurs waluty” w sekcji
,Szczegbty faktury” zostata
wybrana waluta inna niz
»PLN” oraz, kiedy pole , Kurs
waluty  wspdlnych dla
wszystkich wierszy” w sekcji
,Pozycje” zostato
zaznaczone.

[6.11]

Stawka podatku

Lista
rozwijana

Tak/Nie

Okreslenie wysokosci stawki
podatku. Wartosci dostepne

do wyboru:

o 23%

o 22%

o 8%

e 7%

e 5%

o 4%

e 3%

o 0%,

e zwolnienie z

opodatkowania,
e odwrotne obcigzenie,
e niepodlegajgce
opodatkowaniu-
transakcje dostawy
towaréw oraz
Swiadczenia ustug poza
terytorium kraju.
Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy nie
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zostato  zaznaczone pole
,Procedura 0SS”.

[6.11a] | Stawka podatku | Pole Tak/Nie Wysokos¢ stawki podatku
0SS numeryczne procedury One Stop Shop.
Wypetnienie pola  jest
obligatoryjne, kiedy zostato
zaznaczone pole ,,Procedura
0ss”.
[6.12] GTIN Pole Nie Globalny Numer Jednostki
tekstowe Handlowej (ang. Global
Trade Item Number, GTIN) —
okresla  unikatowy  kod
przedmiotu handlu (wyrobu
opakowanego lub ustugi).
[6.13] PKWiU Pole Nie Polska Klasyfikacja Wyrobéw
tekstowe i Ustug.
[6.14] CN Pole Nie Symbol Nomenklatury
tekstowe Scalonej.
[6.15] PKOB Pole Nie Symbol Polskiej Klasyfikacji
tekstowe Obiektéw Budowlanych.
[6.16] Dodatkowe Pole Nie Pole przeznaczone do
informacje tekstowe wpisania przez sprzedawce
dodatkowych danych, ktdre
nie zostaty uwzglednione w
elementach struktury i nie sg
wymagane przepisami, a
ktére moga znaleié sie na
fakturze
[6.17] Procedura Lista Nie Umozliwia wskazanie
rozwijana procedury dla  wiersza

faktury. Wartosci dostepne

do wyboru:

e Stawka 0% stosowana w
ramach sprzedazy
krajowej,

e Stawka 0% -

wewnatrzwspdlnotowa
dostawa towarow,
e Stawka 0% - eksport

towarow,

e Dostawa towaréw oraz
Swiadczenie ustug
opodatkowane poza

terytorium kraju,
e Swiadczenie ustug z art.
100 ust. 1 pkt 4 ustawy,
e Towar/ustuga

wymienione w
zatgczniku 15 do ustawy,

e Pozostata sprzedaz
krajowa.
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[6.18] Kwota  podatku Pole Nie Kwota podatky akcyzowego
numeryczne zawarta w cenie towaru.
akcyzowego
[6.19] GTU Lista Nie Oznaczenie dotyczace
rozwijana dostawy towarow i

Swiadczenia ustug. Wartosci
dostepne do wyboru:

GTU_01 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. a rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_02 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. b rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_03 (Dostawa
towaréow, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. ¢ rozporzadzenia w
sprawie szczegotowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

GTU_04 (Dostawa
towarow, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. d rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w
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ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_05 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. e rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_06 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. f rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_07 (Dostawa
towaréow, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. g rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_08 (Dostawa
towaréow, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. h rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),
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GTU_09 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. i rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_10 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. j rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_11  (Swiadczenie
ustug, o ktérych mowa w
§ 10 ust. 3 pkt 2 lit. a

rozporzadzenia w
sprawie szczegotowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

GTU_12  (Swiadczenie
ustug, o ktérych mowa w
§ 10 ust. 3 pkt 2 lit. b

rozporzadzenia w
sprawie szczegotowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

GTU_13  (Swiadczenie
ustug, o ktérych mowa w
§ 10 ust. 3 pkt 2 lit. c
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rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug).

[6.20]

Oznaczenia
dotyczace
procedur

Lista
rozwijana

Nie

Oznaczenia dotyczace
procedur dla faktur.
Wartosci  dostepne  do

wyboru:

WSTO_EE (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 2a rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

IED (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 2b rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

TT D (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 5 rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

|_42 (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
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ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 8 rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

|_63 (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 9 rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

B_SPV (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 10 rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),
B_SPV_DOSTAWA
(Oznaczenie dotyczace
procedury, o ktérej
mowa § 10 ust. 4 pkt 11

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),
B_MPV_PROWIZIA
(Oznaczenie dotyczace
procedury, o  ktérej
mowa § 10 ust. 4 pkt 12
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rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w
ewidencji w zakresie

podatku od towardéw i

ustug).

[6.21] Suma Pole Tak Suma wartosci sprzedazy

numeryczne (autouzupetnianie) | netto badz brutto.

[7] Usun wiersz Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajgcy
usuniecie zaznaczonego
wiersza w tabeli ,Pozycje”.
W celu usuniecia wiersza
nalezy go zaznaczy¢ poprzez
przycisk wyboru.

[8] Kwota pozostata | Pole Tak Kwota pozostata do zaptaty.

do zaptaty numeryczne
--- Koniec tabeli ---
Tabela ,,Pozycje po korekcie” — zakres tabeli jest identyczny jak zakres tabeli ,Pozycje przed
korekta”
--- Koniec tabeli ---
[9] Kwota naleznosci Pole Tak Kwota naleznosci ogétem.
ogdtem numeryczne | (autouzupetnianie)
Tabela ,,Podsumowanie stawek podatku”

[10.1] L.p. Pole Tak Liczba porzadkowa

numeryczne (autouzupetnianie)

[10.2] Stawka podatku Pole Tak Stawka podatku wystepujaca

numeryczne (autouzupetnianie) | na w tabeli ,Pozycje”.
Pole wystepuje, kiedy pole
,Procedura 0SS” nie jest
zaznaczone.

[10.2a] | Stawka podatku | Pole Tak Stawka podatku 0SS

0SS numeryczne (autouzupetnianie) | wystepujagca na w tabeli
»,Pozycje”. Pole wystepuje,
kiedy jest zaznaczone pole

,Procedura 0SS”.
[10.3] Kwota netto Pole Tak Kwota netto dla konkretnej
numeryczne (autouzupetnianie) | stawki podatku. W polu
prezentowane jest
podsumowanie wszystkich
kwot netto o jednakowej
stawce podatku w tabeli

,Pozycje”.

[10.4] Kwota podatku Pole Tak Kwota podatku dla
numeryczne (autouzupetnianie) | konkretnej stawki podatku.
Pole wystepuje, kiedy pole
,Procedura 0SS” nie jest
zaznaczone. w polu
prezentowane jest
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podsumowanie  wszystkich
kwot podatku o jednakowej
stawce podatku w tabeli
»,Pozycje”.

[10.4a]

Kwota
0SS

podatku

Pole

numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota podatku 0SS dla
konkretnej stawki podatku.
Pole wystepuje, kiedy jest
zaznaczone pole ,,Procedura
0SS”. W polu prezentowane
jest podsumowanie
wszystkich  kwot podatku
0SS o jednakowej stawce
podatku w tabeli ,Pozycje”.

[10.5]

Kwota brutto

Pole

numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota brutto dla konkretnej
stawki podatku. W polu
prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
wierszy o jednakowej stawce
podatku w tabeli ,Pozycje”.

[10.6]

Kwota
PLN

podatku

Pole

numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota podatku PLN dla
konkretnej stawki podatku.
Pole wystepuje, kiedy kod
waluty jest inny niz ,PLN”
oraz pole ,Procedura OSS”
nie jest zaznaczone.

--- Koniec tabeli ---

(11]

TP

Przycisk
wyboru

Nie

Istniejgce powigzania miedzy
nabywcg a dokonujacym
dostawy  towardw lub
ustugodawcy, zgodnie z § 10
ust. 4 pkt 3, z zastrzezeniem
ust. 4b rozporzadzenia w
sprawie szczegbtowego
zakresu danych zawartych w
deklaracjach podatkowych i
w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug.

(12]

FP

Przycisk
wyboru

Nie

Faktura, o ktérej mowa w
art. 109 ust. 3d ustawy.

(13]

Zwrot akcyzy

Przycisk
wyboru

Nie

Informacja dodatkowa
zwigzana ze zwrotem
podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju
napedowego

(14]

Dodatkowy opis

Nie dotyczy

Nie

Pola  przeznaczone dla
wykazywania dodatkowych
informacji na fakturze, w
tym wymaganych przepisami
innymi niz ustawa o podatku
od towaréw i ustug (lub
innymi niz przepisy/ustawy
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podatkowe). W celu dodania
dodatkowego opisu nalezy
klikngé¢ [17] ,+ Dodatkowy
opis”, w celu usuniecia
nalezy klikng¢ [18] ,,Usun”.

[15] Rodzaj informacji | Pole Tak Rodzaj dodatkowej
tekstowe informacji.

[16] Tres¢ informacji Pole Tak Tres¢ dodatkowej informaciji.
tekstowe

Sekcja ,,Rozliczenie” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

e

Sekcja ,,Ptatnosc” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Warunki transakcji” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja , Pozostate informacje na fakturze” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze

VAT

Dane faktury zbiorczej

W pierwszym kroku przy uzupetnianiu formularza faktury zbiorczej nalezy wprowadzi¢ dane faktury.

-2} Dane faktury

Wprowad?z fakture

Rodzaj faktury*
Wskaz rodzaj faktury *
() Podstawowa
() Zaliczkowa
:, Rozliczeniowa
./ Korygujaca
() Fakture podstawowa
-;:) Fakture rozliczeniowg
() Fakture zaliczkowa

(@ Korekta zbiorcza (korekta wielu faktur jednego
okresu z powodu rabatu)

Dane faktury korygowanej (opcjonalnie)
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Przyczyna korekty dla faktur korygujacych
(opcjonalnie)

Whpisz przyczyne

Maksymalna ilos¢ znakéw wynosi 256

Typ skutku korekty (opcjonalnie)

[ Wybierz v

Dane identyfikacyjne faktury korygowanej*

Rola*

Adnotacje (opcjonalnie)

Szczegoty faktury korygujacej*

o Kolejny numer faktury *

{ Wpisz numer ]

e Data wystawienia, z
zastrzezeniem art. 106na°Miejsce wystawienia
ust. 1 ustawy* (opcjonalnie)

DD.MM.RRRR G] [ Wpisz miejsce }

o Okres, ktérego dotyczy
rabat*

[ Whpisz okres rabatu }

e Faktura wystawiona w cenach*

@ Netto O Brutto

e Kod waluty *

[ PYG v

o Numery dokumentéw magazynowych WZ (opcjonalnie)

1. | Wpisz numer dokumentu magazynowego WZ ] B Usun o

e + Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ
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Rabat* — Zwin

@ Procedura (opcjonalnie)

() oss ® Dotyczy faktur wystawianych w ramach unijnej procedury ...
Pokaz wiecej

0 Kurs waluty*
4 |

el Dodaj kolejng pozycje ‘

Kwota rabatu Stawka podatku Wartosc rabatu netto Wartos¢ rabatu brutto

2100 23% v 2 100,00 2 583,00

Suma @ 2100,00 2583,00

@ B Usun wiersz

@ Wysokos¢ rabatu ogétem: 2 583,00 USD

@ Czy rabat dotyczy wszystkich dostaw towaréw i wykonanych ustug na rzecz tego nabywcy w danym okresie?*

() Tak (@ Nie

@l Dodaj kolejng pozycje ‘

L.p. Nazwa towaru lub ustugi llosé Miara

1. Tekewizor 1 szt.

@ B Usun wiersz

Podsumowanie stawek podatku

Kwota podatku

L.p. Stawka podatku Kwota netto Kwota podatku Kwota brutto PLN

1. 23% -2 100,00 -483,00 -2 583,00 -2 366,70

suma @EED -2100,00 -483,00 -2583,00 -2366,70
@ TP (opcjonalnie)

:] Istniejgce powigzania miedzy nabywcg a dokonujgcym dostawy towardw lub ustugodawca, zgodnie z § 10 ust. 4 pkt 3, z
zastrzezeniem ust. 4b rozporzadzenia w sprawie szczegdtowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych
i w ewidencji w zakresie podatku od towardw i ustug.
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@ FP (opcjonalnie)

E] Faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy.

@ Zwrot akcyzy (opcjonalnie)

O Informacja dodatkowa zwigzana ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego

@ Dodatkowy opis (opcjonalnie)
@ Rodzaj informacji* @Treéé informacji*

1.‘ Wprowad? J l Wprowadz [x] Usuﬁ@

@+ Dodaj dodatkowy opis

Rozliczenie (opcjonalnie) + Rozwir

Ptatnosc¢ (opcjonalnie) — Zwin

Czy chcesz dodac sekcje?*

) Tak (@ Nie

Warunki transakcji (opcjonalnie) — Zwin

Czy chcesz dodac sekcje?*

() Tak (@ Nie

Pozostate informacje na fakturze (opcjonalnie) —~ Zwin

Czy chcesz dodac sekcje?*

() Tak (@ Nie

m I Pobierz v

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla faktury korygujacej korekta zbiorcza

(korekta wielu faktur jednego okresu z powodu rabatu):

Nr.

\ Nazwa pola \ Typ pola ‘ Wymagane | Opis pola

Sekcja ,,Rodzaj faktury” — zakres sekcji identyczny jak przy fakturze korygujacej fakture VAT

Sekcja ,,Rola” - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Adnotacje” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Szczegoty faktury korygujacej”

(1]

Kolejny numer | Pole Tak Kolejny  numer  faktury,
faktury tekstowe nadany w ramach jednej lub
wiecej serii, ktory w sposéb
jednoznaczny  identyfikuje
fakture.

170



[2] Data wystawienia,
z zastrzezeniem
art. 106na ust. 1
ustawy

Data

Tak

Data wystawienia, z
zastrzezeniem art. 106na ust.
1 ustawy. Po kliknieciu w pole
wyswietla sie kalendarz w
ktérym mozna wybrac date.

[3] Miejsce
wystawienia

Pole
tekstowe

Nie

Miejsce wystawienia faktury.

(4] Okres, ktérego
dotyczy rabat

Data

Tak/Nie

Nazwa  okresu, ktérego

dotyczy rabat.

[5] Faktura
wystawiona w
cenach

Przycisk opcji
jednokrotne
go wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce
okreslenie, czy  faktura
zostata wystawiona w cenach
netto, czy cenach brutto.

[6] Kod waluty

Lista
rozwijana

Tak

Pole zawierajgce stownik z
kodami walut.

[7] Numery
dokumentow
magazynowych
Wz

Pole
tekstowe

Nie

Numery dokumentow
magazynowych WZ (wydanie
na zewnatrz) zwigzane z
fakturg. W celu dodania
kolejnego numeru
dokumentu magazynowego
WZ nalezy klikng¢ [8]
,+Dodaj numer
dokumentow

magazynowych WZ”. W celu
usuniecia dodanego numeru
dokumentu magazynowego
WZ nalezy klikna¢ [9] ,,Usun”.

Sekcja ,,Rabat”

[10] Procedura OSS

Przycisk
wyboru

Nie

Procedura One Stop Shop
stuzaca do rozliczania
podatku VAT. W sytuacji, gdy
pole ,Procedura 0ss”
zostanie zaznaczone to pole
,Procedura marzy” w sekcji
,Adnotacje” staje sie
zablokowane.

[11] Kurs waluty

Pole
numeryczne

Tak

Wypetnienie pola  jest
obligatoryjne, kiedy w polu
SKurs  waluty” w  sekcji
»,Szczegbty faktury” zostata
wybrana waluta inna niz
,PLN” oraz, kiedy pole , Kurs
waluty  wspdlnych dla
wszystkich wierszy” w sekcji
,Pozycje” zostato
zaznaczone.

[12] Dodaj
pozycje

kolejng

Przycisk

Nie dotyczy

Przycisk umozliwiajgcy
dodanie kolejnego wiersza w
tabeli ,Rabat”.
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[12.1] Przycisk Nie Pole umozliwiajgce
wyboru zaznaczenie wierszy, ktére
powinny zostac usuniete.
[12.2] Kwota rabatu Pole Tak Wysokos¢ rabatu.
tekstowe
[12.3] Stawka podatku Lista Tak Okreslenie wysokosci stawki
rozwijana podatku. Wartosci dostepne
do wyboru:

o 23%

o 22%

e 8%

e 7%

e 5%

o 4%

s 3%

o 0%,

e zwolnienie z
opodatkowania,

e odwrotne obcigzenie,

e niepodlegajgce
opodatkowaniu-
transakcje dostawy
towaréw oraz
Swiadczenia ustug poza
terytorium kraju.

Wypetnienie pola  jest

obligatoryjne, kiedy nie

zostato zaznaczone pole

,Procedura 0SS”.

[12.3a] | Stawka podatku | Pole Tak/Nie Wysokos¢ stawki podatku
0SS numeryczne procedury One Stop Shop.

Wypetnienie  pola  jest

obligatoryjne, kiedy zostato

zaznaczone pole ,,Procedura
0ss”.
[12.4] Warto$¢ rabatu | Pole Tak/Nie Wysokos¢ ceny netto za
netto numeryczne (autouzupetnianie) | wszystkie (ilosciowo) towary
lub ustugi zawarte w jednym
wierszu tabeli.

Wypetnienie  pola  jest

obligatoryjne, kiedy w polu

,Faktura  wystawiona w

cenach” w sekcji ,Szczegoty

faktury” zostata zaznaczona

opcja ,Netto”.
[12.5] Wartos¢ rabatu | Pole Tak/Nie Wysokos$¢ ceny brutto za
brutto numeryczne (autouzupetnianie) | wszystkie (iloSciowo) towary

lub ustugi zawarte w jednym
wierszu tabeli.

Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy w polu
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,Faktura wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja ,Brutto”.
[12.6] Suma Pole Tak Suma wartosci sprzedazy
numeryczne (autouzupetnianie) | netto badz brutto.
[13] Usun wiersz Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajgcy
usuniecie zaznaczonego
wiersza w tabeli ,Rabat”. W
celu usuniecia wiersza nalezy
go zaznaczyc poprzez
przycisk wyboru.
[14] Wysokos¢ rabatu | Pole Tak Kwota rabatu.
ogétem numeryczne
--- Koniec tabeli ---
[15] Czy rabat dotyczy | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
wszystkich jednokrotne tabeli z danymi towardéw i
dostaw towardw i | go wyboru ustug na rzecz nabywcy w
wykonywanych danym okresie. w
ustug na rzecz przypadku, gdy zostanie
tego nabywcy w zaznaczone , Tak”, wyswietli
danym okresie? sie tabela do wprowadzenia
danych towardw i ustug.
[16] Dodaj kolejng | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajgcy
pozycje dodanie kolejnego wiersza w
tabeli.
[16.1] Przycisk Nie Pole umozliwiajgce
wyboru zaznaczenie wierszy, ktére
powinny zostac usuniete.
[16.2] L.p. Pole Tak Liczba porzadkowa
numeryczne (autouzupetnianie)
[16.3] Nazwa towaru lub | Pole Tak Nazwa towaru badz ustugi.
ustugi tekstowe
[16.4] llos¢ Pole Tak llos¢ towaru lub ustugi.
numeryczne
[16.5] Miara Pole Tak Miara liczenia towaru lub
tekstowe ustugi.
[17] Usun wiersz Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy
usuniecie zaznaczonego
wiersza w tabeli ,Rabat”. W
celu usuniecia wiersza nalezy
go zaznaczyc poprzez
przycisk wyboru.
Tabela ,,Podsumowanie stawek podatku”
[18.1] L.p. Pole Tak Liczba porzadkowa
numeryczne (autouzupetnianie)
[18.2] Stawka podatku Pole Tak Stawka podatku wystepujaca
numeryczne (autouzupetnianie) | w tabeli, Rabat”.
Pole wystepuje, kiedy pole
,Procedura 0SS” nie jest
zaznaczone.
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[18.2a]

Stawka
0SS

podatku

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Stawka podatku 0SS
wystepujaca w tabeli
,Rabat”. Pole wystepuje,
kiedy jest zaznaczone pole
,Procedura 0SS”.

[18.3]

Kwota netto

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota netto dla konkretnej
stawki podatku. W polu
prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
kwot netto o jednakowej
stawce podatku w tabeli
,Rabat”.

[18.4]

Kwota podatku

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota podatku dla
konkretnej stawki podatku.
Pole wystepuje, kiedy pole
,Procedura 0SS” nie jest
zaznaczone. w polu
prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
kwot podatku o jednakowej
stawce podatku w tabeli
»Rabat”.

[18.4a]

Kwota
0SS

podatku

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota podatku 0SS dla
konkretnej stawki podatku.
Pole wystepuje, kiedy jest
zaznaczone pole ,,Procedura
0SS”. W polu prezentowane
jest podsumowanie
wszystkich  kwot podatku
0SS o jednakowej stawce
podatku w tabeli ,,Rabat”.

[18.5]

Kwota brutto

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota brutto dla konkretnej
stawki podatku. W polu
prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
wierszy o jednakowej stawce
podatku w tabeli ,,Rabat”.

[18.6]

Kwota
PLN

podatku

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota podatku PLN dla
konkretnej stawki podatku.
Pole wystepuje, kiedy kod
waluty jest inny niz ,PLN”
oraz pole ,Procedura 0OSS”
nie jest zaznaczone.

[18.7]

Suma

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

W wierszu wyswietlane sg
podsumowania wartosci z
kolumn: Kwota netto, Kwota
podatku, Kwota podatku
0SS, Kwota brutto, Kwota
podatku PLN.

--- Koniec tabeli ---
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[19] TP Przycisk Nie Istniejgce powigzania miedzy
wyboru nabywcg a dokonujacym
dostawy  towaréw lub
ustugodawcy, zgodnie z § 10
ust. 4 pkt 3, z zastrzezeniem
ust. 4b rozporzadzenia w
sprawie szczegbtowego
zakresu danych zawartych w
deklaracjach podatkowych i
w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug.

[20] FP Przycisk Nie Faktura, o ktérej mowa w
wyboru art. 109 ust. 3d ustawy.
[21] Zwrot akcyzy Przycisk Nie Informacja dodatkowa
wyboru zwigzana ze zwrotem
podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju
napedowego
[22] Dodatkowy opis Nie dotyczy Nie Pola  przeznaczone dla

wykazywania dodatkowych
informacji na fakturze, w
tym wymaganych przepisami
innymi niz ustawa o podatku
od towaréw i ustug (lub
innymi niz przepisy/ustawy
podatkowe). W celu dodania
dodatkowego opisu nalezy
klikngé [25] ,+ Dodatkowy
opis”, w celu usuniecia
nalezy klikng¢ [26] ,,Usun”.

[23] Rodzaj informacji | Pole Tak Rodzaj dodatkowej
tekstowe informacji.

[24] Tres¢ informacji Pole Tak Tres¢ dodatkowej informacji.
tekstowe

Sekcja ,,Rozliczenie” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Ptatnosc” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja ,,Warunki transakcji” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

Sekcja , Pozostate informacje na fakturze” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze
VAT

Korekta danych Sprzedawcy

W drugim kroku formularza nalezy wprowadzi¢ wartosci korygujgce dane Sprzedawcy.
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,.2) Sprzedawca Nastepny: Nabywca

Wprowad? fakture

< Powrét

o Czy dane sprzedawcy ulegly zmianie w stosunku do danych w fakturze korygowanej?*

@ Tak () Nie

Dane identyfikacyjne* — zZwin

© Numer EORI (opcjonalnie)

® Numer w Unijnym Systemie Rejestracji i Identyfikacji Pod...

[ Whpisz numer
Pokaz wiecej

Przed korekta* Po korekcie*

o Prefiks VAT (opcjonalnie) Prefiks VAT (opcjonalnie)

® Kod (prefiks) podatnika V...

Pokaz wiecej l Wybierz lub wyszuka v w

[ Wybierz lub wyszuka v l

o NIP* ® Korekta NIP sprzedawcy ... NIP*

NIP sktada sie z 10 cyfr Pokaz wiecej NIP sktada sie z 10 cyfr

[ Wpisz NIP ] [ Whpisz NIP ] Pobierz dane o
© Rodzaj podmiotu* Rodzaj podmiotu *

(@ Osoba fizyczna (@ Osoba fizyczna

O Podmiot niebedacy osoba fizyczna () Podmiot niebedacy osobg fizyczng
© 'mic* Imig*

[ Whpisz imie ] [ Wpisz imie I
o Nazwisko* Nazwisko *

[ Whpisz nazwisko ] l Whpisz nazwisko ]
e Nazwa handlowa (opcjonalnie) Nazwa handlowa (opcjonalnie)

[ Whpisz nazwe handlowg J [ Wpisz nazwe handlowg }
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Adres* — zZwin
Przed korekta* Po korekcie*

e Kraj* @ Kod pocztowy * Kraj* Kod pocztowy*

0 Wojewédztwo (opcjonalnie) Wojewddztwo (opcjonalnie)
[ Wybierz lub wyszukaj wojewdédztwo z listy v ] [ Wybierz lub wyszukaj wojewoddztwo z listy v I

@ Powiat (opcjonalnie)
Wybierz Wojewddztwo, aby miec¢ dostep do listy powiatow.

Powiat (opcjonalnie)
Wybierz Wojewddztwo, aby miec dostep do listy powiatow.

”]

{ ﬁ Wybierz lub wyszukaj powiat z listy

[ ﬁ Wybierz lub wyszukaj powiat z listy v ]

@Gmina (opcjonalnie)
Wybierz Wojewddztwo, a nastepnie Powiat, aby miec
dostep do listy gmin.

Gmina (opcjonalnie)
Wybierz Wojewddztwo, a nastepnie Powiat, aby mie¢ dostep
do listy gmin.

[ ﬁ Wybierz lub wyszukaj gmine z listy v ] l a Wybierz lub wyszukaj gmine z listy v ‘
@ Miejscowosc* Miejscowosc*

Wyszukaj nazwe miejscowosci Wyszukaj nazwe miejscowosci

[ Wpisz nazwe miejscowosci v ] [ Whpisz nazwe miejscowosci v ]
@ Ulica (opcjonalnie) Ulica (opcjonalnie)

[ Whpisz nazwe ulicy ] [ Wpisz nazwe ulicy ]

QNumer lokalu Numer lokalu

@ Numer domu* (opcjonalnie) Numer domu* (opcjonalnie)

[ Wpisz numer domu ] [ Wpisz numer lokalu ] { Wpisz numer domu ] [ Wpisz numer lokalu ]
@ Poczta (opcjonalnie) Poczta (opcjonalnie)

[ Wpisz poczte ] { Wpisz poczte ]

@ Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegotowej
lokalizacji, cyfra kontrolna

Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegotowej
lokalizacji, cyfra kontrolna

[ Wpisz globalny numer lokalizacyjny ]

{ Whpisz globalny numer lokalizacyjny ]
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@ Czy chcesz wskazac adres korespondencyjny?*

-

() Tak (@ Nie
Dane kontaktowe (opcjonalnie) + Rozwif
Status (opcjonalnie) + Rozwin

m | Pobierz v I

W ponizszej tabeli zostaty opisane wszystkie pola dostepne do wypetnienia na ekranie
»Sprzedawca”:

Nr. ‘ Nazwa pola Typ pola ‘ Wymagane ‘ Opis pola

Sekcja ,,Dane identyfikacyjne”

[1] Czy dane | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce wprowadzenie
sprzedawcy uleglty | jednokrotnego danych korygujgcych dane faktury.
zmianie w stosunku | wyboru W  przypadku, gdy zostanie
do danych w zaznaczone ,Tak”, wyswietli sie
fakturze zakres pdl do uzupetnienia.
korygowanej

[2] Numer EORI Pole tekstowe Nie Numer EORI  (Wspdlnotowego

Systemu Rejestracji i ldentyfikacji
Podmiotéw Gospodarczych)
sprzedawcy towaru.

[3] Prefiks VAT Lista rozwijana Nie Kod (prefiks) podatnika VAT UE dla

przypadkéw okreslonych w art. 97
ust. 10 pkt 2 i 3 ustawy oraz w
przypadku, o ktérym mowa w art.
136 ust. 1 pkt 3 ustawy. Pole
zawierajgce stownik z kodami
krajéw UE.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

(4] NIP Pole tekstowe Tak Identyfikator podatkowy NIP.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.
[4.1] Pobierz dane Przycisk Nie Przycisk umozliwiajgcy
automatyczne wstawienie numeru
NIP wynikajgcy z kontekstu.

[5] Rodzaj podmiotu Przycisk opcji Tak Pole  umozliwiajgce  okreslenie
jednokrotnego rodzaju podmiotu. Wartosci
wyboru dostepne do wyboru:
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e osoba fizyczna,

e podmiot niebedacy
fizyczna.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci

»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

osobg

(6]

Imie

Pole tekstowe

Tak

Pierwsze imie sprzedawcy. Pole
dostepne, kiedy w ,Rodzaj
podmiotu” zostata zaznaczona opcja
,»0Osoba fizyczna”.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekta” i ,,Po korekcie”.

(7]

Nazwisko

Pole tekstowe

Tak

Nazwisko sprzedawcy. Pole
dostepne, kiedy w ,Rodzaj
podmiotu” zostata zaznaczona opcja
,0soba fizyczna”. Mozliwosé
wprowadzenia wartosci ,,Przed
korektg” i ,,Po korekcie”.

[7.1]

Petna nazwa

Pole tekstowe

Tak

Petna nazwa sprzedawcy. Pole
dostepne, kiedy w ,Rodzaj
podmiotu” zostata zaznaczona opcja
»,0soba niebedaca osobg fizyczng”.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

(8]

Nazwa handlowa

Pole tekstowe

Nie

Nazwa  handlowa  sprzedawcy.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

Sekcja,,

Adres”

(9]

Kraj

Lista rozwijana

Tak

Pole zawierajgce stownik z nazwami
krajow.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

(10]

Kod pocztowy

Pole tekstowe

Tak

Numer kodu pocztowego.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

(11]

Wojewddztwo

Pole tekstowe

Nie

Nazwa wojewddztwa.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

(12]

Powiat

Pole tekstowe

Nie

Nazwa powiatu.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

[13]

Gmina

Pole tekstowe

Nie

Nazwa gminy.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

(14]

Miejscowosc

Pole tekstowe

Tak

Nazwa miejscowosci.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,,Po korekcie”.

[15]

Ulica

Pole tekstowe

Nie

Nazwa ulicy.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,,Po korekcie”.

[16]

Numer domu

Pole tekstowe

Tak

Numer domu.
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Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

[17] Numer lokalu Pole tekstowe Nie Numer lokalu.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

[18] Poczta Pole tekstowe Nie Nazwa poczty.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

[19] Globalny  numer | Pole tekstowe Nie Globalny numer lokalizacyjny
lokalizacyjny sprzedawcy.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

[20] Czy chcesz wskazac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie adresu
adres jednokrotnego korespondencyjnego. W przypadku,
korespondencyjny? | wyboru gdy zostanie zaznaczone ,Tak”,

wyswietli sie zakres pdl jak w sekcji
,Adres” bez mozliwosci okreslenia
wartosci ,Przed korektg” i ,Po
korekcie”.

Sekcja ,,Dane kontaktowe” - opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak w ,, Sprzedawca”

Sekcja ,,Status” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak w ,,Sprzedawca”

Korekta danych Nabywcy

W trzecim kroku formularza nalezy wprowadzi¢ wartosci korygujace dane Nabywcy.

3z4 Nabywca Nastepny: Podmiot inny
Wprowad? fakture
< Powrét

o Czy dane nabywcy ulegly zmianie w stosunku do danych w fakturze korygowanej?*

@ Tak () Nie

Dane identyfikacyjne* — zwin
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© Numer EORI (opcjonalnie)

‘ Wpisz numer
Pokaz wiecej

Przed korekta*

© Prefiks VAT (opcjonalnie)

‘ Wybierz lub wyszuka v Pokaz wiecej

o Dane identyfikacyjne*

@ NIP

Pokaz wigcej

O Identyfikator podatkowy inny
() Brak identyfikatora

NIP sktada sie z 10 cyfr
[ Whpisz NIP

e Rodzaj podmiotu*

(® Osoba fizyczna

(") Podmiot niebedacy osobg fizyczng

elmiq*

[ Whpisz imie

® Kod (prefiks) nabywcy VAT...

® Korekta NIP nabywcy dot...

oNazwisko *

{ Wpisz nazwisko

e Nazwa handlowa (opcjonalnie)

l Wpisz nazwe handlowg

Adres*

Przed korekta*
e Kraj* @ Kod pocztowy *

@ Numer w Unijnym Systemie Rejestracji i ldentyfikacji Pod...

Po korekcie*

Prefiks VAT (opcjonalnie)

Wybierz lub wyszuka v

Dane identyfikacyjne*

@ NIP

O Identyfikator podatkowy inny
O Brak identyfikatora

NIP sktada sie z 10 cyfr

Pobierz dane e

Whpisz NIP

Rodzaj podmiotu*

@ Osoba fizyczna

() Podmiot niebedacy osoba fizyczng

Imie*

l Wopisz imie

Nazwisko*

[ Whpisz nazwisko

Nazwa handlowa (opcjonalnie)

[ Wopisz nazwe handlowg

— Zwin

Po korekcie*

Kraj*

[ POLSKA v] [ Np. 00-000

Kod pocztowy*

| |

POLSKA V} [ Np. 00-000
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0 Wojewédztwo (opcjonalnie) Wojewdédztwo (opcjonalnie)

[ Wybierz lub wyszukaj wojewodztwo z listy v ] [ Wybierz lub wyszukaj wojewodztwo z listy v }

@ Powiat (opcjonalnie) Powiat (opcjonalnie)
Wybierz Wojewodztwo, aby mie¢ dostep do listy powiatéow.  Wybierz Wojewédztwo, aby mie¢ dostep do listy powiatéw.

[ a Wybierz lub wyszukaj powiat z listy v ] { a Wybierz lub wyszukaj powiat z listy v ]
@ Gmina (opcjonalnie) Gmina (opcjonalnie)

Wybierz Wojewddztwo, a nastepnie Powiat, aby miec Wybierz Wojewddztwo, a nastepnie Powiat, aby miec dostep

dostep do listy gmin. do listy gmin.

{ a Wybierz lub wyszukaj gmine z listy v ] [ a Wybierz lub wyszukaj gmine z listy v }
@ Miejscowosc* Miejscowosc*

Wyszukaj nazwe miejscowosci Wyszukaj nazwe miejscowosci

{ Wpisz nazwe miejscowosci v } ‘ Wpisz nazwe miejscowosci v ’
@ Ulica (opcjonalnie) Ulica (opcjonalnie)

[ Whpisz nazwe ulicy J l Whpisz nazwe ulicy ]

GNumer lokalu Numer lokalu

@ Numer domu* (opcjonalnie) Numer domu* (opcjonalnie)

[ Wpisz numer domu ] [ Wpisz numer lokalu ] { Wpisz numer domu ] [ Wpisz numer lokalu ]

@ Poczta (opcjonalnie) Poczta (opcjonalnie)
{ Whpisz poczte ] ‘ Whpisz poczte ]
@ Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie) Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
Format zapisu: prefiks G517 firmy, numer szczegotowej Format zapisu: prefiks G51 firmy, numer szczegotowe]
lokalizacji, cyfra kontrolna lokalizacji, cyfra kontrolna
[ Whpisz globalny numer lokalizacyjny } [ Whpisz globalny numer lokalizacyjny }

@ Czy chcesz wskazac adres korespondencyjny?*

() Tak (@ Nie

Dane kontaktowe (opcjonalnie) — Zwin

Numer telefonu (opcjonalnie)

1.[ Np. 000 000 000 } B Usun
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+ Dodaj numer telefonu

Adres e-mail (opcjonalnie)

Np. jankowalski@email.com ]

Numer klienta (opcjonalnie)

Whpisz numer l

m | Pobierz v I

W ponizszej tabeli zostaty opisane wszystkie pola dostepne do wypetnienia na ekranie
,Nabywcy”:

Nr. ‘ Nazwa pola ‘ Typ pola ‘ Wymagane ‘ Opis pola
Sekcja ,,Dane identyfikacyjne”
[1] Numer EORI Pole tekstowe Nie Numer EORI (Wspdlnotowego

Systemu  Rejestracji i ldentyfikacji
Podmiotéw Gospodarczych) Nabywcy
towaru.

[2] Prefiks VAT Lista rozwijana Nie Kod (prefiks) podatnika VAT UE dla
przypadkéw okreslonych w art. 97 ust.
10 pkt 2 i 3 ustawy oraz w przypadku,
o ktérym mowa w art. 136 ust. 1 pkt 3
ustawy. Pole zawierajgce stownik z
kodami krajéw UE.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

[3] Dane Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce okreslenie
identyfikacyjne jednokrotnego identyfikatora podatkowego
wyboru NIP/Identyfikator podatkowy

inny/Brak identyfikatora. W przypadku

zaznaczenia ,NIP” zostanie

wyswietlone pole tekstowe do
wprowadzenia numeru NIP. W
przypadku zaznaczenia ,ldentyfikator

podatkowy inny” zostanie
wyswietlone pole tekstowe do
wprowadzenia identyfikatora
nabywecy.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

(4] Rodzaj podmiotu Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce okreslenie, czy
jednokrotnego podmiot jest osobg fizyczng, czy
wyboru podmiotem niebedgcym osobg

fizyczna.
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Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

[4.1]

Pobierz dane

Przycisk

Nie

Przycisk umozliwiajgcy automatyczne
wstawienie numeru NIP.

(5]

Imie

Pole tekstowe

Tak

Pierwsze imie  Nabywcy. Pole
dostepne, kiedy w ,,Rodzaj podmiotu”
zostata zaznaczona opcja ,0Osoba
fizyczna”.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

(6]

Nazwisko

Pole tekstowe

Tak

Nazwisko Nabywcy. Pole dostepne,
kiedy w ,Rodzaj podmiotu” zostata
zaznaczona opcja ,,Osoba fizyczna”.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

[6.1]

Petna nazwa

Pole tekstowe

Tak

Petna nazwa Nabywcy. Pole dostepne,
kiedy w ,Rodzaj podmiotu” zostata
zaznaczona opcja ,Osoba niebedaca
osobg fizyczng”.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekta” i ,,Po korekcie”.

(7]

Nazwa handlowa

Pole tekstowe

Nie

Nazwa handlowa Nabywcy.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekty” i ,,Po korekcie”.

Sekcja

»Adres” — opcjonalna

(8]

Czy chcesz wskazac
adres?

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce dodanie adresu
Nabywcy. W przypadku, gdy zostanie
zaznaczone ,Tak”, wyswietlg sie pola
charakterystyczne dla sekcji ,,Adres”.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,,Po korekcie”.

(9]

Kraj

Lista rozwijana

Tak

Pole zawierajgce stownik z nazwami
krajow.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

(10]

Kod pocztowy

Pole tekstowe

Tak

Numer kodu pocztowego.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

(11]

Wojewddztwo

Pole tekstowe

Nie

Nazwa wojewddztwa.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

[12]

Powiat

Pole tekstowe

Nie

Nazwa powiatu.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

[13]

Gmina

Pole tekstowe

Nie

Nazwa gminy.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

(14]

Miejscowosc

Pole tekstowe

Tak

Nazwa miejscowosci.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

[15]

Ulica

Pole tekstowe

Nie

Nazwa ulicy.
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Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

[16]

Numer domu

Pole tekstowe

Tak

Numer domu.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

(17]

Numer lokalu

Pole tekstowe

Nie

Numer lokalu.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

(18]

Poczta

Pole tekstowe

Nie

Nazwa poczty.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

[19]

Globalny  numer
lokalizacyjny

Pole tekstowe

Nie

Globalny numer lokalizacyjny
Nabywcy.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

[20]

Czy chcesz wskazac
adres
korespondencyjny?

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce dodanie adresu
korespondencyjnego. W przypadku,
gdy zostanie zaznaczone ,Tak”,
wyswietli sie zakres pél jak w sekcji
,Adres”.

Sekcja ,,Dane kontaktowe” - opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak w ,,Nabywca”
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Korekta danych Podmiotu Innego

W czwartym kroku formularza mozliwe jest wprowadzenie wartosci korygujacych dane Podmiotu
Innego jednak uzupetnienie tego formularza nie jest obligatoryjne. Dane nalezy wprowadzi¢, kiedy
wystepuje podmiot trzeci (inny niz Sprzedawca lub Nabywca) zwigzany z faktura.

Podmiot inny

Wprowadz fakture

& Powrét
°Czy chcesz dodac podmiot inny niz sprzedawca/gtéwny nabywca? *

@ Tak () Nie

Podmiot inny 1 — zwin
Rola* — Zwin
eWskai role*

{ Dodatkowy nabyw... v J

o Udziat (opcjonalnie)

[Wpiszprocent } %

o Czy dane dodatkowego nabywcy ulegly zmianie w stosunku do danych w fakturze korygowanej? *

(O Tak @ Nie
Dane identyfikacyjne* — zwin

e Numer EORI (opcjonalnie)

[ Wpisz numer ® Numer w Unijnym Systemie Rejestracji i Identyfikacji Pod...
Pokaz wiecej

Przed korekta* Po korekcie*
e Dane identyfikacyjne* Dane identyfikacyjne *
@ NIP ® Korekta NIP nabywcy doty... (@) NIP

Pokaz wiecej
i el () 1dentyfikator podatkowy inny
() Identyfikator podatkowy inny () Brakidentyfikat

rak identyfikatora

'y . .
() Brak identyfikatora NIP sktada sie z 10 cyfr

NIP sktada sie z 10 cyfr

Whpisz NIP

‘ Wpisz NIP

Rodzaj podmiotu*
o Rodzaj podmiotu*®
) @ Osoba fizyczna
(@ Osoba fizyczna )
] Q Podmiot niebedacy osoba fizyczna
Q- Podmiot niebedgcy osobg fizyczng
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elmiq*

{ Whpisz imie

eNazwisko*

{ Whpisz nazwisko

@Nazwa handlowa (opcjonalnie)

[ Wpisz nazwe handlowg

Imie*

[ Whpisz imig

Nazwisko *

l Whpisz nazwisko

Nazwa handlowa (opcjonalnie)

{ Whpisz nazwe handlowa

Adres*

Przed korekta*
@ Kraj* @ Kod pocztowy *

Po korekcie*
Kraj* Kod pocztowy *

— Zwin

[ POLSKA v] [ Np. 00-000

|

[ POLSKA v ] [ Np. 00-000

@Wojewédztwo (opcjonalnie)

Wojewédztwo (opcjonalnie)

l Wybierz lub wyszukaj wojewédztwo z listy

d

’ Wybierz lub wyszukaj wojewodztwo z listy

d

@Powiat (opcjonalnie)

Wybierz Wojewddztwo, aby miec dostep do listy powiatow.

Powiat (opcjonalnie)

Wybierz Wojewdédztwo, aby miec dostep do listy powiatow.

[ ﬁ Wybierz lub wyszukaj powiat z listy

a

l ﬁ Wybierz lub wyszukaj powiat z listy

]

@Gmina (opcjonalnie)

Wybierz Wojewdédztwo, a nastepnie Powiat, aby miec

dostep do listy gmin.

Gmina (opcjonalnie)

Wybierz Wojewdédztwo, a nastepnie Powiat, aby mie¢ dostep do

listy gmin.

[ ﬁ Wybierz lub wyszukaj gming z listy

)

l ﬁ Wybierz lub wyszukaj gmine z listy

]

@ Miejscowos$é*

Miejscowosc*

[ Wpisz nazwe miejscowosci

J [ Wpisz nazwe miejscowosci

@ Ulica (opcjonalnie)

Ulica (opcjonalnie)

[ Whpisz nazwe ulicy

] [ Whpisz nazwe ulicy

@ Numer domu*

@ Numer lokalu (opcjonalnie)

Numer domu*

Numer lokalu (opcjonalnie)

[ Whpisz numer domu ] [ Wpisz numer lokalu J [ Wpisz numer domu

] [ Whpisz numer lokalu J

@ Poczta (opcjonalnie)

Poczta (opcjonalnie)

[ Whpisz poczte

J [ Wpisz poczte
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@ Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)

lokalizacji, cyfra kontrolna

Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegétowej

Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)

Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegotowej

lokalizacji, cyfra kontrolna

Whpisz globalny numer lokalizacyjny

Wpisz globalny numer lokalizacyjny

@ Czy chcesz wskazac adres korespondencyjny?*

() Tak (@ Nie

Dane kontaktowe (opcjonalnie)

@ Czy chcesz doda¢ podmiot inny niz sprzedawca/gtéwny nabywca?*

() Tak (@ Nie

Wystaw fakture Pobierz

,Podmiot Inny”:

v I Podglad faktury

W ponizszej tabeli zostaty opisane wszystkie pola

4+ Rozwin

dostepne do wypetnienia na ekranie

Nr. | Nazwa pola \ Typ pola Wymagane ‘ Opis pola

Sekcja ,,Dane identyfikacyjne”

[1] Czy chcesz wskazac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie podmiotu
podmiot inny niz | jednokrotnego innego.
sprzedawca/gtéwny | wyboru
nabywca?

Sekcja ,,Rola”

[2] | Wskaz role Lista rozwijana Tak Rola podmiotu Innego. Wartosci

dostepne do wyboru:

1 - Faktor (w przypadku, gdy w fakturze
wystepuja dane faktora),

2 — Odbiorca (w przypadku, gdy w
fakturze wystepujg dane jednostek
wewnetrznych, oddziatéw, jednostek
budzetowych  wyodrebnionych w
ramach nabywcy, ktére same nie
stanowig nabywcy w rozumieniu
ustawy),

3 — Podmiot pierwotny (w przypadku,
gdy w fakturze wystepujg dane
podmiotu bedgcego w stosunku do
podatnika podmiotem przejetym lub
przeksztatconym, ktéry Swiadczyt
ustuge lub dokonywat dostawy. Z
wyltaczeniem przypadkéw, o ktdrych
mowa w art. 106j ust.2 pkt 3 ustawy,
gdy dane te prezentowane sg w sekgcji
korekty Sprzedawcy),

4 — Dodatkowy nabywca (w przypadku,
gdy w fakturze wystepujg dane
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kolejnych (innych niz wymieniony w
sekcji Nabywca) nabywcéw),

5 — Wystawca faktury (w przypadku,
gdy w fakturze wystepujg dane
podmiotu wystawiajgcego fakture w
imieniu  podatnika. Nie dotyczy
przypadku, gdy wystawca faktury jest
Nabywca),

6 — Dokonujgcy ptatnosci (w
przypadku, gdy w fakturze wystepuja
dane podmiotu regulujgcego
zobowigzanie w miejsce nabywcy),

7 —Rolainna.

(3]

Udziat

Pole tekstowe

Nie

Udziat procentowy dodatkowego
nabywcy. Pole ukazuje sie po
wybraniu ,Dodatkowy nabywca” w
polu ,Wskaz role”.

[3a]

Opis roli

Pole tekstowe

Tak

Opis innej roli. Pole ukazuje sie po
wybraniu ,,Rola inna” w polu ,Wskaz
role”.

(4]

Czy dane

dodatkowego
nabywcy

do danych
fakturze
korygowanej?

ulegty
zmianie w stosunku

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umoizliwiajgce dodanie dla
wybranych pdél wartosci po korekcie i
przed korektg. Pole ukazuje sie po
wybraniu wartosci ,Dodatkowy
nabywca” w polu ,Wskaz role”.

(5]

Numer EORI

Pole tekstowe

Nie

Numer EORI (Wspdlnotowego
Systemu  Rejestracji i ldentyfikacji
Podmiotéw Gospodarczych) Podmiotu
Innego.

(6]

Dane
identyfikacyjne

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce okreslenie
identyfikatora podatkowego
NIP/Identyfikator podatkowy
inny/Brak identyfikatora. W przypadku
zaznaczenia ,NIP” zostanie
wyswietlone pole tekstowe do
wprowadzenia numeru NIP. W
przypadku zaznaczenia ,ldentyfikator
podatkowy inny” zostanie
wyswietlone pole tekstowe do
wprowadzenia identyfikatora
Nabywcy.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekta” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

(7]

Rodzaj podmiotu

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce okreslenie, czy
podmiot jest osobg fizyczng, czy
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podmiotem niebedacym osobg
fizyczna.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

Pole tekstowe

Tak

Pierwsze imie Podmiotu Innego. Pole
dostepne, kiedy w ,,Rodzaj podmiotu”
zostata zaznaczona opcja ,Osoba
fizyczna”.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

Pole tekstowe

Tak

Nazwisko Podmiotu Innego. Pole
dostepne, kiedy w ,,Rodzaj podmiotu”
zostata zaznaczona opcja ,0Osoba
fizyczna”.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

Pole tekstowe

Tak

Petna nazwa Podmiotu Innego. Pole
dostepne, kiedy w ,,Rodzaj podmiotu”
zostata zaznaczona opcja ,Osoba
niebedaca osobg fizyczng”.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

Pole tekstowe

Nie

Nazwa handlowa Podmiotu innego.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

Lista rozwijana

Tak

Pole zawierajgce stownik z nazwami
krajéw.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekta” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

[8] Imie

[9] Nazwisko

[9a] | Petna nazwa

[10] | Nazwa handlowa
Sekcja ,,Adres”

[11] | Kraj

[12] | Kod pocztowy

Pole tekstowe

Tak

Numer kodu pocztowego.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekta” i ,Po korekcie” w
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sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

(13]

Wojewddztwo

Pole tekstowe

Nie

Nazwa wojewddztwa.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

(14]

Powiat

Pole tekstowe

Nie

Nazwa powiatu.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

(15]

Gmina

Pole tekstowe

Nie

Nazwa gminy.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

(16]

Miejscowosc

Pole tekstowe

Tak

Nazwa miejscowosci.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

(17]

Ulica

Pole tekstowe

Nie

Nazwa ulicy.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

(18]

Numer domu

Pole tekstowe

Tak

Numer domu.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”..

(19]

Numer lokalu

Pole tekstowe

Nie

Numer lokalu.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekta” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”..

(20]

Poczta

Pole tekstowe

Nie

Nazwa poczty.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekta” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.
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[21]

Globalny numer

lokalizacyjny

Pole tekstowe

Nie

Globalny numer lokalizacyjny
Podmiotu innego.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu

»Wskaz role”.

[22]

Czy chcesz wskazac
adres
korespondencyjny?

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajagce dodanie adresu
korespondencyjnego. W przypadku,
gdy zostanie zaznaczone ,Tak”,
wyswietli sie zakres pdl jak w sekgji

,Adres”.

Sekcja ,,Dane kontaktowe”

— opcjonalna - zakres sekgcji ide

ntyczny jak w ,,Nabywca”

Sekcja

,Podmiot inny 2”

(23]

Czy chcesz dodac

podmiot inny niz
sprzedawca/gtéwny
nabywca

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce dodanie kolejnego
podmiotu innego.

Korekta danych Podmiotu upowaznionego

Zakres pol na formularzu faktury jest identyczny jak przy wprowadzaniu podmiotu upowaznionego
przy pierwotnych fakturach. Brak pél do wprowadzenia danych przed korektg i po korekcie.

6.2.

Woczytywanie faktury

W aplikacji istnieje mozliwos¢ dodania faktury poprzez jej wczytanie, w celu wysyiki, edycji oraz
podgladu. Spetnione jednak muszg by¢ okreslone warunki. Podstawowymi warunkami jest format XML
oraz zgodnos$¢ wczytywanego dokumentu ze strukturg logiczng FA(1).

= Menu

B Wystaw fakture

Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa

» Wprowadz fakture

= Lista faktur

Wczytaj fakture

Dodaj fakture

» Weczytaj fakture

Historia sesji

B Uprawnienia v

Dodaj plik
© | podajpric | 0P

(.xml, max. rozmiar 1 MB)

l MMM v | | PL v I

W celu wczytania pliku nalezy klikngé przycisk [1] , Dodaj plik” i wybraé plik faktury z dysku
komputera.
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= Menu Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa 111111111 v H PLv |

B Wystaw fakture

-
Woczytaj fakture
» Wprowadz fakture
> Wezytaj fakture @ Plik wczytany pomyélinie. X
= Lista faktur Dodaj fakture
Historia sesji Przyktad Fv.xml B Usuﬁo
Wystaw fakture Edytuj Podglad faktury
n Uprawnienia v ' 5 e

° Tokeny ~

W przypadku, gdy plik przejdzie poprawng weryfikacje semantyczng (format XML i zgodnos¢ ze
strukturg logiczna FA(1)) zostanie wyswietlone powiadomienie o pomysinym wczytaniu pliku. Po
wczytaniu pliku mozna podjgc prébe jego wysytki, klikajgc przycisk [1] ,, Wystaw fakture”.

Wazne! Kazda wystawiona faktura w srodowisku produkcyjnym i przestana do KSeF jest dokumentem
wprowadzonym do obiegu prawnego.

Fakt, ze plik udato sie wczytaé nie oznacza, ze plik na pewno zostanie wystany do KSeF, gdyz
wczytany plik moze zawiera¢ btedy, ktére uniemozliwig wysytke pliku. W celu poprawienia
ewentualnych btedéw w pliku faktury nalezy przejs¢ do edycji pliku klikajac przycisk [2] ,Edytuj”.
Podczas edycji aplikacja wykona walidacje wczytanych danych i wyswietli informacje o wszystkich
nieprawidtowosciach. W celu podejrzenia zawartosci wczytanego pliku nalezy klikngé [3] ,,Podglad
faktury”. Aby zatadowac inny plik nalezy usungé¢ wczesniejszy plik klikajac [4] ,,Usui”.

Wczytaj fakture

® Plik XML zawiera bledy. X

Dodaj fakture

F Rozliczeniowa (2).xm| @ Usuni o

Wystaw fakture Podglad faktury
D € o

W sytuacji, gdy wczytywany plik nie jest poprawny (zawiera btedy wynikajgce z walidacji, ale jest w
formacie XML oraz jest zgodny ze strukturg logiczna FA(1)) zostanie wyswietlony ekran z informacjg o
btedach. W celu podejrzenia zawartosci wczytanego pliku nalezy klikng¢ [3] , Podglad faktury”.
Aplikacja umozliwia poprawienie btedéw poprzez edycje formularza faktury, w tym celu nalezy klikng¢
przycisk [2] ,,Edytuj”. Aby usungé btedny plik i zatgczy¢ nowy nalezy klikngé [4] ,,Usun”.
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= Menu Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa 11111111 v l [ PLv ]

B Wystaw fakture

Woczytaj fakture
» Wprowadz fakture
| » Wczytaj fakture ® Plik XML zawiera btedy. %
i= Lista faktur Dodaj fakture
Historia sesji FPodstawowa (3)xml B Usun
B urrawnienia v

o Tokeny v

W sytuacji, gdy wczytywany plik nie jest poprawny (nie jest w formacie XML lub nie jest zgodny ze
strukturg logiczna FA(1)) zostanie wyswietlony ekran z informacjg o btedach. Aplikacja umozliwia
poprawienie btedéw poprzez edycje formularza faktury, w tym celu nalezy klikng¢ przycisk [1]
»Edytuj”. Aby usuna¢ btedny plik i zatgczy¢ nowy nalezy klikngé [2] ,,Usuni”.

6.3. Wysytka faktury

Po wczytaniu pliku faktury badz jej recznym sporzadzeniu nastepuje wysytka faktury.

= Menu zg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa [ T | | il l

B Wystaw fakture ~

Wysytka do Krajowego Systemu e-Faktur

| » Wprowadz fakture

€ Powrd6t do listy faktur e
» Wezyta) fakture

= Lista faktur @ Zakonczono pomyslnie
Historia sesji

Twoja e-Faktura zostata pomysinie wystawiona

B Uprawnienia v
Numer KSeF faktury ~ 1111111111-20230613-17DBD5-37EB10-5F

r|:| Kopiuj o

| Wprowadz kolejng fakture I e

© Tokeny v

Poprawne wystanie faktury skutkuje wyswietleniem informacji o pomysinym zakonczeniu wysytki.
Po wystaniu faktury generowany jest unikalny identyfikator faktury w KSeF, uzytkownik moze go
skopiowad klikajgc przycisk [1] ,Kopiuj”. Aby wystawi¢ nowg fakture nalezy klikng¢ przycisk
[2],,Wprowadz kolejng fakture”. W celu przejscia do listy faktur nalezy klikng¢ [3] ,,Powrét do listy
faktur”.
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= Menu gg Krajowy Systeme-Faktur - Aplikacja testowa [ M1 v l [ PL v I

B wystawfaiture B Wysytka do Krajowego Systemu e-Faktur

» Wprowadz fakture

. £ Powrét do listy faktur e
» Weczytaj fakture

= Lista faktur (® Btad wysytania faktury

Historia sesji Faktura o identycznych danych zostala juz wyslana do KSeF w tej sesji. Zweryfikuj poprawnos¢ danych.
B Uprawnienia v o

° Tokeny v

Nieudane wystanie faktury skutkuje wyswietleniem informacji o btednej wysytce. Aby
ponownie wystac fakture uzytkownik musi klikng¢ przycisk [1] ,,Wprowadz fakture” po czym system
przekieruje uzytkownika do recznego wprowadzenia faktury. W celu przejscia do listy faktur nalezy
klikng¢ [2] ,,Powrét do listy faktur”.

7. Lista faktur
Lista faktur @ [ wstaw rakeurs |

Faktury sprzedazowe (Podmiot1) Faktury zakupowe (Pedmiot2) Faktury podmictu innego (Podmiot3) Faktury podmiotu upowaznionego

~ Filtrowanie

eldentyﬁkator nabywcy
@ NP Identyfikator podatkowy inny Brak
‘ Wpisz NIP
eNumEr KSeF oNumer faktury
‘ Wpisz nr KSeF ‘ Whpisz nr faktury
eDa:a wystawienia
0od DD.MM.RRRR B Do DDMMRRRR o]

e Identyfikator @

nabywcy

D ... ®

Nazwa nabywcy

vy, Qoo @ @,. @, @

wystawienia

1111111111-20230607-
8125393206 Astorm ernacacaaane.. 0

eFK/2023/06/07/2/ [ oo
3BAAT78-7AB3ED-Ad 0 o7.06.

KSeF

) weseon| [

PDF

22,00 PLN 23,76 PLN 1,76 PLN

HTML

XML

Na ekranie , Lista faktur” prezentowane sg faktury sporzadzone w przedsiebiorstwie, w kontekscie
ktdrej uzytkownik sie zalogowat.
Faktury sg wyswietlane w zakfadkach :
e [1] Faktury sprzedazowe (Podmiotl) — w zaktadce wyswietlane sg faktury sprzedazowe
sporzgdzone przez Sprzedawce.
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[2]Faktury zakupowe (Podmiot2) - w zaktadce wyswietlane sg faktury zakupowe sporzadzone
przez Nabywce ( lub w ramach procedury samofakturowania).

[3] Faktury podmiotu Innego (Podmiot3) - w zaktadce wyswietlane sg faktury w ktérych
znajduja sie dane podmiotu trzeciego, innego niz Sprzedawca i Nabywca, zwigzanego z faktura.
[4] Faktury podmiotu upowaznionego - w zaktadce wyswietlane sg faktury sprzedazowe
sporzadzone przez Przedstawiciela podatkowego/Organ egzekucyjny/Komornika sgdowego.

Filtry umozliwiajace zawezenie wynikdw wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej

tabeli:
Nr. | Nazwa kolumny Typ pola Opis
[5] | Identyfikator Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do faktur o wskazanym
nabywcy identyfikatorze.

[6] | Numer KSeF Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do faktur o wskazanym numerze
KSeF.

[7] | Numer faktury Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do faktur o wskazanym numerze.

[8] | Data wystawienia Data Filtr zaweza liste do faktur z wybrang datg lub
okresem daty wprowadzenia faktury.

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w
ponizszej tabeli:

Nr. Nazwa kolumny Opis

[9] Pole typu przycisk wyboru umozliwiajgce zaznaczenie
faktury do pobrania.

[10] | Identyfikator nabywcy Numer identyfikatora.

[11] | Nazwa nabywcy Nazwa kontrahenta.

[12] | Nr KSeF Unikalny identyfikator KSeF.

[13] | Nr faktury Numer faktury nadany przez sprzedawce.

[14] | Data wystawienia Data wystawienia faktury.

[15] | Netto Wysokos¢ kwoty netto na fakturze.

[16] | Brutto Wysokos¢ kwoty brutto na fakturze.

[17] | VAT Wysokos¢ kwoty VAT na fakturze.

Dodatkowo na ekranie przedstawiajgcym liste faktur znajdujg sie nastepujgce przyciski:

[18] ,,Pobierz” — przycisk stuzgcy do pobierania pliku zawierajgcego dane szczegétowe faktury
na dysk komputera. Po kliknieciu przycisku ,,Pobierz” nalezy wybrac¢ format (XML, HTML albo
PDF) w jakim plik faktury powinien zosta¢ wygenerowany, a nastepnie zapisany.

[19] ,,Wystaw fakture” — po kliknieciu przycisku otworzy sie ekran do wprowadzenia danych
faktury. Opis sporzadzania faktury zostat przedstawiony w rozdziale 6.1 Wprowadz fakture.

7.1. Podglad faktury

W sekcji ,Lista faktur” klikniecie w wiersz faktury spowoduje wyswietlenie ekranu
zawierajgcego dane szczegotowe faktury. W prezentowanych danych zawarte sg informacje o
Sprzedawcy, Nabywcy, Podmiocie Innym (opcjonalnie), Podmiocie upowaznionym (jezeli wystepuje)
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oraz dane faktury. Na ekranie przedstawiajgcym szczegdty faktury znajduje sie przycisk [1] ,,Pobierz”.
Przycisk stuzy do pobierania pliku zawierajgcego dane szczegétowe faktury na dysk komputera. Po
kliknieciu przycisku ,,Pobierz” na liscie rozwijanej wyswietlg sie formaty w jakich plik faktury moze
zosta¢ wygenerowany, a nastepnie zapisany. Dodatkowo na ekranie znajduje sie link umozliwiajgcy
wystawienie podobnej faktury [2] ,Wystaw podobng fakture”. Klikniecie w link spowoduje
wyswietlenie formularza faktury uzupetnionego o dane faktury, z ktdrej nastgpito przejscie do

formularza.

= Menu E; Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa l T I I LY l
B Wystaw fakturg A
WyczysE wszystkie I ‘ Data wystawienia: 07.06.2023 - 07.06.2023 X ]
» Wprowad? fakture
» Wezytaj fakture Identyfikator o [E Wystaw podobna fakture @ x
nabywcy
i PDF
i= Lista faktur
8125393200 HTML ;ystem e-Faktur Nurmer faktury
Historia sesji XML eFK/2023/06/07/2/KS
o ‘ eF
B Uprawnienia v Faktura korygujaca
Numer KSeF: 1111111111-20230607-3BAA7S-
7AB3ED-A4
o Tokeny v
Dane faktury korygowanej Dane identyfikacyjne faktury
Wersia 135 Ponrawny numer faktuns korygowane]
8. Historia sesji
= Menu ;‘; Krajowy Systeme-Faktur - Aplikacja testowa [ mn v l l L~ I
B Wystaw fakture . . ..
Historla sesji
» Wprowad? fakture
Po wyborze danej sesji mozesz zobaczyd faktury wysytane w ramach tej sesji.
» Wezytaj fakture Wyszukaj po numerze referencyjnym
i= Lista faktur o Whpisz nr referencyjny Wyczysé
Historia sesji
R " " . Data nawiazania Data ostatniej
Nr referencyjny sesji Typ sesji Status sesji .. -
. sesji aktualizacji
B Uprawnienia v
20230615-SE-051DB82E5B- ‘ o o
o Tokeny - 0584A5566A-CO rD Interaktywna Aktualna sesja 15.06.2023 22:16:29 15.06.2023 22:16:38
20230615-SE-C78842198A- . . 3
AEFDE80230-39 rD Interaktywna Zakoriczona 15.06.2023 21:15:46 15.06.2023 21:48:47
20230615-SE-22044C4F8E- ! . . . .
DEDOD5400B-92 rD Interaktywna W trakcie 15.06.2023 21:08:50 15.06.2023 22:09:04
20230615-SE-1C1178FA6F- .
—AEDCSEBCSE-AZ rD Interaktywna Zakoriczona 15.06.2023 17:35:32 15.06.2023 18:35:44
20230615-5E-C187636660: rD Interaktywna Zakonrczona 15.06.2023 15:40:06 15.06.2023 17:40:14

S6FED757B8-C9
e Zakonicz sesje 15 wierszy na strong v ‘ 1 z 603

24.11.2022 15:08:20

20221124-SE-B92F5C1388-2BA56F059B-1F rD Interaktywna W trakcie 2411.2022 14:08:12

20221124-SE-BE91DB31F6-D3956DEABB-
13

e Zakoricz sesje 10 wierszy na strong v l 1 J z 460

|_|:| Interaktywna Zakoficzona 24.11.2022 13:50:20 24.11.2022 15:50:40
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Na ekranie ,Historia sesji” prezentowane sg dane sesji.

[UWAGA!] Aby zweryfikowa¢ liste faktur z biezgcej sesji nalezy jg zakoniczyé (wylogowac sie z
aplikacji), a nastepnie ponownie sie zalogowaé. W przypadku komunikatu o braku faktur w zaznaczonej
sesji, kiedy uzytkownik ma pewnos¢, ze faktury zostaty wystane, nalezy odczekaé, aby dane sie
zaktualizowaty.

Aby zawezi¢ wyniki wyszukiwania sesji nalezy wprowadzi¢ filtr [1] ,,Wyszukaj po numerze
referencyjnym”. Prowadzony numer sesji umozliwi zawezenie wynikéw wyszukiwania.

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli , Historia sesji” zostaty opisane w ponizszej tabeli:

Nr. Nazwa kolumny Opis

[2] Pole umozliwiajgce zaznaczenie ses;ji.
[3] | Nrreferencyjny sesji Numer referencyjny sesji.

[4] | Typ sesji Nazwa typu ses;ji.

[5] | Status sesji Nazwa statusu sesji.

[6] | Data nawigzania sesji Data, kiedy sesja zostata nawigzana.
[7] | Data ostatniej aktualizacji Data ostatniej aktualizacji sesji.

Szczegoty wysytki

W celu zakonczenia aktywnej sesji nalezy jg zaznaczy¢ [2] (mozliwe jest zaznaczenie kilku ses;ji),
a nastepnie klikng¢ przycisk [8] ,,Zakoncz sesje”.

Klikniecie w wiersz sesji spowoduje wyswietlenie ekranu z listg faktur wystanych podczas
wybranej sesji.

< Powrét
Nr KSeF Nr faktury Data wystawienia Status faktury
3333333333-20220411-6DOCCF-9AB16A-D2 1/2021 11.04.2022 Zakonczony

10 wierszy na strone v ‘ 1-1z1

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli ,Szczegdty wysytki” zostaty opisane w ponizszej

tabeli:
Nr. Nazwa kolumny Opis
[1] | NrKSeF Numer KSeF.
[2] | Nrfaktury Numer faktury.
[3] | Data wystawienia Data wstawienia faktury.
[4] | Status faktury Nazwa statusu faktury.
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9. Uprawnienia
9.1 Nadawanie uprawnien

W Aplikacji Podatnika KSeF zostata utworzona funkcjonalnos¢ umozliwiajagca nadawanie

uprawnien:

e osobie fizycznej do pracy w ramach KSeF,

e podmiotowi do wystawiania faktur w ramach procedury samofakturowania,

e do wystawiania i dostepu do faktur jako przedstawiciel podatkowy w ramach KSeF,

e osobie fizycznej do wystawiania faktur egzekucyjnych w ramach KSeF,

e podmiotowi do wystawiania i dostepu do faktur w ramach KSeF.

W celu nadania uprawnien nalezy wypetni¢ formularz. Jednak formularze rdznig sie w zaleznosci
od tego komu sg nadawane uprawnienia.

W pierwszym kroku przy nadawaniu uprawnien zostanie wyswietlony ekran na ktédrym jest
prezentowany numer NIP osoby nadajacej uprawnienia.

1 ZB U prawniajqcy Nastepny: Uprawniony

Dane podmiotu uprawniajacego

NIP
11111111

W celu przejscia do nastepnego ekranu nalezy klikng¢ [1] ,,Dalej”.

9.1.1. Osobie fizycznej

W drugim kroku przy nadawaniu uprawnien osobie fizycznej nalezy wprowadzi¢ jej dane.
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@ Uprawniony

& Powrét

o Nadaj uprawnienie
(@ Osobie fizycznej do pracy w ramach KSeF

() Podmictowi do wystawiania faktur w ramach procedury
samofakturowania

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

O Osobie fizycznej do wystawiania faktur egzekucyjnych w
ramach KSeF

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

eWskaz rodzaj podmiotu uprawnionego*
(® Osoba fizyczna

() Osoba postugujaca sie podpisem kwalifikowanym
niezawierajgcym atrybutu NIP/PESEL

Dane osoby fizycznej

°Wybierz identyfikator *

@ NP () PESEL

Whpisz NIP }

o Imie*

‘ Whpisz imie

o Nazwisko*

‘ Wpisz nazwisko

Uprawnienia

e Osoba bedzie uprawniona do zarzadzania uprawnieniami w KSeF? *

(O Tak
@ Nie
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0 Osoba bedzie uprawniona do przegladania uprawnier w KSeF?*

() Tak
@ Nie

e Osoba bedzie uprawniona do wystawiania faktur w KSeF?*

O Tak
@ Nie

e Osoba bedzie uprawniona do dostepu do faktur w KSeF?*

() Tak
@ Nie

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

() Tak
@ Nie

WELETRITJEVLIELIIE Zrezygnuj

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
osobie fizycznej:

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
[1] Nadaj uprawnienie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajace
jednokrotnego okreslenie komu zostang
wyboru nadane uprawnienia.
Wartosci  dostepne  do
wyboru:

e QOsobie fizycznej do
pracy w ramach KSeF,

e Podmiotowi do
wystawiania faktur w
ramach procedury

samofakturowania,

e Do wystawiania i
dostepu do faktur jako
przedstawiciel
podatkowy w ramach

KSeF,

e Osobie fizycznej do
wystawiania faktur
egzekucyjnych w ramach
KSeF,

e Podmiotowi do

wystawiania i dostepu
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do faktur w ramach
KSeF.

[2] Wskaz rodzaj | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
podmiotu jednokrotnego okreslenie rodzaju podmiotu
uprawnionego wyboru uprawnionego. Wartosci

dostepne do wyboru:

e (Osoba fizyczna,

e (Osoba postugujgca sie
podpisem
kwalifikowanym nie
zawierajgcym atrybutu
NIP/PESEL.

Sekcja ,,Dane osoby fizycznej”

[3] Wybierz Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
identyfikator jednokrotnego okreslenie rodzaju

wyboru identyfikatora. Wartosci
dostepne do wyboru:

e NIP,

e PESEL.

Po zaznaczeniu jednej z

dostepnych wartosci ukazuje

sie pole numeryczne do
wprowadzenia numeru NIP
lub PESEL.

(4] Imie Pole tekstowe Tak Imie osoby fizyczne;j.

[5] Nazwisko Pole tekstowe Tak Nazwisko osoby fizycznej.

Sekcja ,,Uprawnienia”

(6] Osoba bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniona do | jednokrotnego okreslenie, czy osoba
zarzadzania wyboru fizyczna bedzie uprawniona
uprawnieniami w do nadawania i odbierania
KSeF? uprawnien w KSeF. Wartosci

dostepne do wyboru:

e Tak,

e Nie.

[7] Osoba bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniona do | jednokrotnego okreslenie, czy osoba
przeglagdania wyboru fizyczna bedzie uprawniona
uprawnien w KSeF? do przegladania uprawnien

w KSeF. Wartosci dostepne

do wyboru:

e Tak,

e Nie.

[8] Osoba bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniona do | jednokrotnego okreslenie, czy osoba

wystawiania faktur
w KSeF?

wyboru

fizyczna bedzie uprawniona
do wystawiania faktur w
KSeF. Wartosci dostepne do
wyboru:
e Tak,
e Nie.
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[9] Osoba bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniona do | jednokrotnego okreslenie, czy osoba
dostepu do faktur w | wyboru fizyczna bedzie uprawniona
KSeF? do dostepu do faktur w

KSeF. Wartosci dostepne do
wyboru:
e Tak,
e Nie.

[10] Osoba bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniona do | jednokrotnego okreslenie, czy osoba
przegladu historii | wyboru fizyczna bedzie uprawniona
sesji (generowanie do przegladu historii
UPOQ)? wysytek (generowanie UPO).

Wartosci dostepne  do
wyboru:
e Tak,
e Nie.

Waine! W przypadku posiadania uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami, np. na podstawie
zawiadomienia ZAW-FA, nalezy pozostawi¢ ,NIE” w uprawnieniach ,Osoba bedzie uprawniona do
zarzadzania uprawnieniami w KSeF?” i , Osoba bedzie uprawniona do przegladania uprawnien w
KSeF?”.

9.1.2. Osobie fizycznej postugujacej sie podpisem kwalifikowanym niezawierajgcym atrybutu
NIP lub PESEL

W drugim kroku przy nadawaniu uprawnien osobie fizycznej postugujacej sie podpisem
kwalifikowanym niezawierajgcym atrybutu NIP lub PESEL nalezy wprowadzi¢ dane osoby.

@ Uprawniony

& Powrét

o Nadaj uprawnienie
@\J Osobie fizycznej do pracy w ramach KSeF

f) Podmiotowi do wystawiania faktur w ramach procedury
samofakturowania

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

() Osobie fizycznej do wystawiania faktur egzekucyjnych w
ramach KSeF
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() Podmictowi do wystawiania i dostepu do faktur w ramach
KSeF

e Wskaz rodzaj podmiotu uprawnionego *
O Osoba fizyczna

(@ Osoba postugujaca sie podpisem kwalifikowanym
niezawierajagcym atrybutu NIP/PESEL

Dane osoby postugujacej sie podpisem —~ zwin
kwalifikowanym niezawierajagcym atrybutu
NIP/PESEL

© Wwybierz identyfikator *
(O NP () PESEL (@ Brak
o Imie*

‘ Whpisz pierwsze imie ’

o Nazwisko *

‘ Wpisz nazwisko ’

e Data urodzenia*

‘ DD.MM.RRRR |

o Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosc*

‘ Podaj rodzaj dokumentu

e Numer i seria

dokumentu

potwierdzajacego

tozsamosc¢* e Kraj wydania dokumentu *

‘ Wpisz numer ‘ ‘ Wybierz lub wyszukaj v

Dane unikalne* — zZwif
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@ Zgtoszenie danych unikalnych ® Zgtoszenie danych unikalnych identyfikujac...
identyfikujgcych kwalifikowany podpis Pokaz wiecej
elektroniczny *

‘ Wopisz 64 znaki z przedziatu od 0 do 9 or:

Uprawnienia — Zwin

@ Osoba bedzie uprawniona do zarzadzania uprawnieniami w KSeF?*

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

@ Osoba bedzie uprawniona do wystawiania faktur w KSeF?*

(O Tak
@ Nie

@ Osoba bedzie uprawniona do dostepu do faktur w KSeF?*

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

() Tak
(@ Nie

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien osobie
fizycznej postugujacej sie podpisem kwalifikowanym nie zawierajgcym atrybutu NIP lub PESEL:

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
[1] Nadaj uprawnienie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
jednokrotnego okreslenie komu zostang
wyboru nadane uprawnienia.
Wartosci  dostepne  do
wyboru:
e QOsobie fizycznej do
pracy w ramach KSeF,
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e Podmiotowi do
wystawiania faktur w
ramach procedury
samofakturowania,

e Do wystawiania i
dostepu do faktur jako
przedstawiciel
podatkowy w ramach
KSeF,,

e Osobie fizycznej do

wystawiania faktur
egzekucyjnych w ramach
KSeF,

e Podmiotowi do

wystawiania i dostepu
do faktur w ramach
KSeF.

(2]

Wskaz rodzaj
podmiotu
uprawnionego

Przycisk opcji

jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce
okreslenie rodzaj podmiotu
uprawnionego. Wartosci
dostepne do wyboru:

e (Osoba fizyczna,

e (Osoba postugujgca sie
podpisem
kwalifikowanym nie
zawierajgcym atrybutu
NIP/PESEL.

Sekcja ,,Dane osoby fizycznej

atrybutu NIP/PESEL”

postugujacej sie podpisem kwalifikowanym nie zawierajgcym

(3]

Wybierz
identyfikator

Przycisk opcji

jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce
okreslenie rodzaju
identyfikatora. Wartosci
dostepne do wyboru:

e NIP,

e PESEL,

e Brak.

[3a]

NIP

Pole numerycz

ne

Tak/Nie

Numer identyfikacji
podatkowej podmiotu. Pole
ukazuje sie po zaznaczeniu
SNIP” ~w polu ,Wybierz
identyfikator”.

(3b]

PESEL

Pole numerycz

ne

Tak/Nie

Numer identyfikacji
podatkowej podmiotu. Pole
ukazuje sie po zaznaczeniu
,PESEL” w polu ,Wybierz
identyfikator”.

(4]

Imie

Pole tekstowe

Tak

Imie osoby fizyczne;j.

(5]

Nazwisko

Pole tekstowe

Tak

Nazwisko osoby fizycznej.

(6]

Data urodzenia

Data

Tak

Data urodzenia osoby, ktérej
s3 nadawane uprawnienia.
Pole ukazuje sie, gdy w
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»Wybierz identyfikator”
zostata zaznaczona opcja
,Brak”.

[7] Rodzaj dokumentu | Pole tekstowe Tak Nazwa rodzaju dokumentu
potwierdzajgcego potwierdzajgcego
tozsamosé tozsamosé. Pole ukazuje sie,

gdy w »Wybierz
identyfikator” zostata
zaznaczona opcja ,Brak”.

[8] Numer i  seria | Pole tekstowe Tak Numer i seria dokumentu
dokumentu potwierdzajgcego
potwierdzajgcego tozsamosé. Pole ukazuje sie,
tozsamosé gdy w »Wybierz

identyfikator” zostata
zaznaczona opcja ,,Brak”.

[9] Kraj wydania | Lista rozwijana Tak Pole zawierajgce stownik z
dokumentu nazwami krajow. Pole

ukazuje sie, gdy w ,,Wybierz
identyfikator” zostata
zaznaczona opcja ,,Brak”.

Sekcja ,,Dane unikalne”

[10] Zgtoszenie danych | Pole tekstowe Tak Pole umozlwiajgce
unikalnych wprowadzenie danych
identyfikujacych unikalnych identyfikujgcych
kwalifikowany kwalifikowany podpis
podpis elektroniczny.
elektroniczny

Sekcja ,,Uprawnienia”

[11] Osoba bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniona do | jednokrotnego okreslenie, czy osoba
zarzadzania wyboru fizyczna bedzie uprawniona
uprawnieniami w do nadawania i odbierania
KSeF? uprawnien w KSeF. Wartosci

dostepne do wyboru:
e Tak,
e Nie.

[12] Osoba bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniona do | jednokrotnego okreslenie, czy osoba
przegladania wyboru fizyczna bedzie uprawniona
uprawnien w KSeF? do przegladania uprawnien

w KSeF. Wartosci dostepne
do wyboru:

e Tak,

e Nie.

[13] Osoba bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniona do | jednokrotnego okreslenie, czy osoba

wystawiania faktur
w KSeF?

wyboru

fizyczna bedzie uprawniona
do wystawiania faktur w
KSeF. Wartosci dostepne do
wyboru:
e Tak,
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e Nie.

[14] Osoba bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniona do | jednokrotnego okreslenie, czy osoba
dostepu do faktur w | wyboru fizyczna bedzie uprawniona
KSeF? do dostepu do faktur w

KSeF. Wartosci dostepne do
wyboru:
e Tak,
e Nie.

[15] Osoba bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniona do | jednokrotnego okreslenie, czy osoba
przeglagdu historii | wyboru fizyczna bedzie uprawniona

sesji (generowanie
UPO)?

do przeglagdu historii
wysytek (generowanie UPO).
Wartosci  dostepne  do
wyboru:
e Tak,
e Nie.
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9.1.3. W ramach procedury samofakturowania

W drugim kroku przy nadawaniu uprawnien podmiotowi do wystawiania faktur w ramach
procedury samofakturowania nalezy wprowadzi¢ jego dane.

@ Uprawniony

& Powrét

o Nadaj uprawnienie
(") Osobhie 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

() Osobhie fizycznej do wystawiania faktur egzekucyjnych w
ramach KSeF

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

Dane podmiotu do wystawiania faktur w ramach - zwin
procedury samofakturowania

e+

{ Whpisz NIP }

eDane identyfikacyjne *
N

I~ . )
(@ Petnanazwa () Imig i nazwisko

Petna nazwa*

e‘ Whpisz petng nazwe

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
podmiotowi do wystawiania faktur w ramach procedury samofakturowania:

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
[1] Nadaj uprawnienie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
jednokrotnego okreslenie komu zostang
wyboru nadane uprawnienia.
Wartosci  dostepne  do
wyboru:
e QOsobie fizycznej do
pracy w ramach KSeF,
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e Podmiotowi do
wystawiania faktur w
ramach procedury
samofakturowania,

e Do wystawiania i
dostepu do faktur jako
przedstawiciel
podatkowy w ramach
KSeF,

e Osobie fizycznej do

wystawiania faktur
egzekucyjnych w ramach
KSeF,

e Podmiotowi do

wystawiania i dostepu
do faktur w ramach
KSeF.

Sekcja ,,Dane podmiotu do wystawiania faktur w ra

mach procedury samofakturowania”

[2] NIP Pole numeryczne Tak Numer identyfikacji
podatkowej podmiotu.

[3] Dane Przycisk opcji Tak Dane identyfikacyjne

identyfikacyjne jednokrotnego podmiotu.
wyboru

(4] Petna nazwa Pole tekstowe Tak/Nie Petna nazwa podmiotu. Pole
ukazuje sie po zaznaczeniu
»,Petna nazwa” w polu ,,Dane
identyfikacyjne”.

[4a] Imie Pole tekstowe Tak/Nie Imie podmiotu. Pole ukazuje
sie po zaznaczeniu ,Imie i
nazwisko” w polu ,Dane
identyfikacyjne”.

[4b] Nazwisko Pole tekstowe Tak/Nie Nazwisko podmiotu. Pole

ukazuje sie po zaznaczeniu
»lmie i nazwisko” w polu
,Dane identyfikacyjne”.
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9.1.4. Przedstawicielowi podatkowemu

W drugim kroku przy nadawaniu uprawnien przedstawicielowi podatkowemu do wystawiania i
odbierania faktur w ramach KSeF nalezy wprowadzi¢ jego dane.

@ Uprawniony

& Powrdét

oNadaj 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

() Osobie fizycznej do wystawiania faktur egzekucyjnych w
ramach KSeF

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

Dane przedstawiciela podatkowego — Zwif

Onir+

[ Whpisz NIP l

oDa ne identyfikacyjne *

m R ,
(@ Petnanazwa () Imieinazwisko

Petna nazwa*

0[ Whpisz petng nazwe

WEGETRIETEVTIENICEE Zrezygnuj

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
przedstawicielowi podatkowemu do wystawiania i odbierania faktur w ramach KSeF:

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
[1] Nadaj uprawnienie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
jednokrotnego okreslenie komu zostanag
wyboru nadane uprawnienia.
Wartosci  dostepne  do
wyboru:

e QOsobie fizycznej do
pracy w ramach KSeF,

e Podmiotowi do
wystawiania faktur w
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ramach procedury
samofakturowania,

e Do wystawiania i
dostepu do faktur jako
przedstawiciel
podatkowy w ramach
KSeF,

e Osobie fizycznej do

wystawiania faktur
egzekucyjnych w ramach
KSeF,

e Podmiotowi do

wystawiania i dostepu
do faktur w ramach
KSeF.

Sekcja ,,Dane przedstawiciela podatkowego”

(2]

NIP

Pole numeryczne

Tak

Numer identyfikacji
podatkowej podmiotu.

(3]

Dane
identyfikacyjne

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Dane identyfikacyjne
przedstawiciela
podatkowego.

(4]

Petna nazwa

Pole tekstowe

Tak/Nie

Petna nazwa przedstawiciela
podatkowego. Pole ukazuje
sie po zaznaczeniu ,Petna
nazwa” w polu ,Dane
identyfikacyjne”.

[4a]

Imie

Pole tekstowe

Tak/Nie

Imie przedstawiciela
podatkowego. Pole ukazuje
sie po zaznaczeniu ,Imie i
nazwisko” w polu ,Dane
identyfikacyjne”.

[4b]

Nazwisko

Pole tekstowe

Tak/Nie

Nazwisko  przedstawiciela
podatkowego. Pole ukazuje
sie po zaznaczeniu ,Imie i
nazwisko” w polu ,Dane
identyfikacyjne”.
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9.1.5. Osobie fizycznej do wystawiania faktur egzekucyjnych

W drugim kroku przy nadawaniu uprawnien osobie fizycznej do wystawiania faktur egzekucyjnych
nalezy wprowadzié jej dane.

@ Uprawhniony

& Powrét

oNadaj 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

(@ Osobie fizycznej do wystawiania faktur egzekucyjnych w
ramach KSeF

O Podmiotowi do wystawiania i dostepu do faktur w ramach
KSeF

°Wskai rodzaj podmiotu uprawnionego *
(@) Osoba fizyczna

(") Osoba postugujaca sie podpisem kwalifikowanym
niezawierajgcym atrybutu NIP/PESEL

Dane osoby fizycznej — Zwin

°Wybierz identyfikator*
@ NP () PESEL

{ Whpisz NIP ]
olmiq*

{ Wpisz imie ‘
oNazwisko*

l Whpisz nazwisko w

WCECETRITIEVTOIEGIEEE Zrezygnuj

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien osobie
fizycznej do wystawiania faktur egzekucyjnych:

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola

[1] Nadaj uprawnienie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
jednokrotnego okreslenie komu zostang
wyboru nadane uprawnienia.
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Wartosci  dostepne  do

wyboru:

e QOsobie fizycznej do
pracy w ramach KSeF,

e Podmiotowi do
wystawiania faktur w
ramach procedury
samofakturowania,

e Do wystawiania i

dostepu do faktur jako
przedstawiciel
podatkowy w ramach
KSeF, Osobie fizycznej
do wystawiania faktur
egzekucyjnych w ramach
KSeF,

e Podmiotowi do
wystawiania i dostepu
do faktur w ramach
KSeF.

(2]

Wskaz
podmiotu
uprawnionego

rodzaj

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce
okreslenie rodzaju podmiotu
uprawnionego. Wartosci
dostepne do wyboru:

e QOsoba fizyczna,

e (Osoba postugujgca sie
podpisem
kwalifikowanym nie
zawierajagcym  atrybutu
NIP/PESEL.

Sekcja ,,Dane osoby fizycznej”

(3]

Wybierz
identyfikator

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce
okreslenie rodzaju
identyfikatora. Wartosci
dostepne do wyboru:

e NIP,

e PESEL.

[3a]

NIP

Pole numeryczne

Tak/Nie

Numer identyfikacji
podatkowej podmiotu. Pole
ukazuje sie po zaznaczeniu
SNIP” w polu ,Wybierz
identyfikator”.

(3b]

PESEL

Pole numeryczne

Tak/Nie

Numer identyfikacji
podatkowej podmiotu. Pole
ukazuje sie po zaznaczeniu
,PESEL” w polu ,Wybierz
identyfikator”.

(4]

Imie

Pole tekstowe

Tak

Imie osoby fizyczne;j.

(5]

Nazwisko

Pole tekstowe

Tak

Nazwisko osoby fizycznej.
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9.1.6. Osobie fizycznej postugujacej sie podpisem kwalifikowanym niezawierajgcym atrybutu
NIP lub PESEL do wystawiania faktur egzekucyjnych

W drugim kroku przy nadawaniu uprawnien osobie fizycznej postugujacej sie podpisem
kwalifikowanym niezawierajgcym atrybutu NIP lub PESEL do wystawiania faktur egzekucyjnych nalezy
wprowadzi¢ jej dane.

@ Uprawhniony

& Powrét

oNadaj uprawnienie
() Osobie fizycznej do pracy w ramach KSeF

() Podmiotowi do wystawiania faktur w ramach procedury
samofakturowania

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

(@ Osobie fizycznej do wystawiania faktur egzekucyjnych w
ramach KSeF

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

eWskai rodzaj podmiotu uprawnionego*
() Osoba fizyczna

(@ Osoba postugujaca sie podpisem kwalifikowanym
niezawierajacym atrybutu NIP/PESEL

Dane osoby postugujacej sie podpisem — zZwin
kwalifikowanym niezawierajgcym atrybutu
NIP/PESEL

e Wybierz identyfikator*

(O NP () PESEL (@) Brak
elmie*

Whpisz pierwsze imig }

eNazwisko*

‘ Wpisz nazwisko ]

oData urodzenia*

{ DD.MM.RRRR &

oRodzaj dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé*

‘ Podaj rodzaj dokumentu
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e Numer i seria

dokumentu

potwierdzajgcego

tozsamosc* °Kraj wydania dokumentu*

‘ Wpisz numer | ‘ Wybierz lub wyszukaj v

Dane unikalne* — zZwin
@Zg}oszenie danych unikalnych identyfikujacych @ Zgtoszenie danych unikalnych identyfikujacych kwalifikow...

kwalifikowany podpis elektroniczny * Pokaz wiecej

[ Wpisz 64 znaki z przedziatu od 0 do 9 oraz od ado f

WNELETRIEVTICERICEE Zrezygnuj

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien osobie
fizycznej do wystawiania faktur egzekucyjnych:

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
[1] Nadaj uprawnienie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
jednokrotnego okreslenie komu zostang
wyboru nadane uprawnienia.
Wartosci  dostepne  do
wyboru:

e QOsobie fizycznej do
pracy w ramach KSeF,

e Podmiotowi do
wystawiania faktur w
ramach procedury

samofakturowania,

e Do wystawiania i
dostepu do faktur jako
przedstawiciel
podatkowy w ramach
KSeF,Osobie fizycznej do

wystawiania faktur
egzekucyjnych w ramach
KSeF,

e Podmiotowi do

wystawiania i dostepu
do faktur w ramach

KSeF.
[2] Wskaz rodzaj | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
podmiotu jednokrotnego okreslenie rodzaju podmiotu
uprawnionego wyboru uprawnionego. Wartosci

dostepne do wyboru:

e Osoba fizyczna,

e (Osoba postugujgca sie
podpisem
kwalifikowanym nie
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zawierajgcym  atrybutu

NIP/PESEL.

Sekcja , Dane osoby postugujacej sie podpisem
NIP/PESEL”

kwalifikowanym niezawierajgcym atrybutu

[3] Wybierz Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
identyfikator jednokrotnego okreslenie rodzaju
wyboru identyfikatora. Wartosci
dostepne do wyboru:
e NIP,
e  PESEL,
e Brak.

[3a] NIP Pole numeryczne Tak/Nie Numer identyfikacji
podatkowej podmiotu. Pole
ukazuje sie po zaznaczeniu
SNIP” w  polu ,Wybierz
identyfikator”.

[3b] PESEL Pole numeryczne Tak/Nie Numer identyfikacji
podatkowej podmiotu. Pole
ukazuje sie po zaznaczeniu
»PESEL” w polu ,Wybierz
identyfikator”.

(4] Imie Pole tekstowe Tak Imie osoby fizyczne;j.

[5] Nazwisko Pole tekstowe Tak Nazwisko osoby fizycznej.

[6] Data urodzenia Data Tak Data urodzenia osoby, ktorej
sg nadawane uprawnienia.

[7] Rodzaj dokumentu | Pole tekstowe Tak Nazwa rodzaju dokumentu
potwierdzajgcego potwierdzajgcego
tozsamosé tozsamosé.

[8] Numer i seria | Pole tekstowe Tak Numer i seria dokumentu
dokumentu potwierdzajgcego
potwierdzajgcego tozsamosé.
tozsamosé

[9] Kraj wydania | Lista rozwijana Tak Pole zawierajace stownik z
dokumentu nazwami krajow.

Sekcja ,,Dane unikalne”

[10] Zgtoszenie danych | Pole tekstowe Tak Pole umozlwiajgce

unikalnych
identyfikujacych
kwalifikowany
podpis
elektroniczny

wprowadzenie danych
unikalnych identyfikujacych
kwalifikowany podpis
elektroniczny.
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9.1.7. Podmiotowi do wystawiania i dostepu do faktur w ramach KSeF

W drugim kroku przy nadawaniu uprawnien podmiotowi do wystawiania i dostepu do faktur w
ramach KSeF nalezy wprowadzi¢ jego dane.

@ Uprawniony

& Powrét

oNadaj 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

() Osobie fizycznej do wystawiania faktur egzekucyjnych w
ramach KSeF

@ Podmiotowi do wystawiania i dostepu do faktur w ramach
KSeF

Dane podmiotu uprawnionego do wystawianiai - zwn
dostepu do faktur w ramach KSeF

Onr-

{ Whpisz NIP }

°Pe}na nazwa*

[ Whpisz petng nazwe

Uprawnienia — Zwin

°Podmiot bedzie uprawniony do wystawiania faktur w KSeF?*
() Tak

(@ Nie

ePodmiot bedzie uprawnieny do dostepu do faktur w KSeF?*

() Tak
(@ Nie

WELETRITJEVLIELIEEE Zrezygnuj
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Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
podmiotowi do wystawiania i dostepu do faktur w ramach KSeF:

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
[1] Nadaj uprawnienie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
jednokrotnego okreslenie komu zostang
wyboru nadane uprawnienia.
Wartosci  dostepne  do
wyboru:

e QOsobie fizycznej do
pracy w ramach KSeF,

e Podmiotowi do
wystawiania faktur w
ramach procedury

samofakturowania,

e Do wystawiania i
dostepu do faktur jako
przedstawiciel
podatkowy w ramach
KSeF, Osobie fizycznej
do wystawiania faktur
egzekucyjnych w ramach
KSeF,

e Podmiotowi do
wystawiania i dostepu
do faktur w ramach

KSeF.

Sekcja ,,Dane podmiotu uprawnionego do wystawiania i odbierania faktur w ramach KSeF”

[2] NIP Pole numeryczne Tak Numer identyfikacji

podatkowej podmiotu.

[3] Petna nazwa Pole tekstowe Tak/Nie Petna nazwa podmiotu.

Sekcja ,,Uprawnienia”

(4] Podmiot bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniony do | jednokrotnego okreslenie, czy podmiot
wystawiania faktur | wyboru bedzie  uprawniony do
w KSeF? wystawiania faktur w KSeF.

Wartosci  dostepne  do
wyboru:
e Tak,
e Nie.

[5] Podmiot bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniony do | jednokrotnego okreslenie, czy podmiot
dostepu do faktur w | wyboru bedzie  uprawniony do
KSeF? dostepu do faktur w KSeF.

Wartosci  dostepne  do
wyboru:
e Tak,
e Nie.
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9.1.8. Nadanie uprawnienia

o WNEGETTIENGIELINE Zrezygnuj e

Celem finalizacji procesu nadawania uprawnied nalezy klikng¢ przycisk [1] ,Nadaj
uprawnienie”. W aplikacji istnieje mozliwos¢ rezygnacji z nadawania uprawnien w tym celu nalezy
klikng¢ [2] ,,Zrezygnuj”, spowoduje to wyswietlenie komunikatu:

Uwaga! X

Jezeli wyjdziesz z procesu, wszystkie wprowadzone dane
zostang utracone.

-

L ENLNE WyjdZ z procesu

W przypadku, gdy uzytkownik stwierdzi, ze pomytkowo kliknat ,,Zrezygnuj” powinien wybrac
przycisk [1] ,,Pozostan”, natomiast, gdy definitywnie chce wyj$¢ z nadawania uprawnien powinien
wybrac [2] ,,Wyjdz z procesu”.

Po kliknieciu [1] ,Nadaj uprawnienie” i pozytywnie ukorczonym procesie zostanie
wyswietlony komunikat:

Wysytka do Krajowego Systemu e-Faktur
& Powrst
@ Zakonczono pomyslnie
Twéj wniosek o uprawnienie zostat prawidiowo ztozony i jest procedowany.
|dentyfikator uprawnienia ~ 20220406-SE-EFBC3C486A-CDF04BAC79-B7

@ xopivi @

Aby sprawdzi¢ status wysytki wniosku o uprawnienie przejdz do zakfadki "Lista wnioskéw o udzielenie uprawnien”, nastepnie wpisz w wyszukiwarke
numer identyfikatora uprawnienia.

e Zarzgdzaj uprawnieniami I Dodaj kolejne uprawnienia I e

Z poziomu ekranu z informacjg o nadaniu uprawnien uzytkownik moze skopiowac identyfikator
uprawnienia klikajgc [1] , Kopiuj”. Dodatkowo uzytkownik moze przejs¢ bezposrednio do listy
uprawnien klikajgc przycisk [2] ,Zarzadzaj uprawnieniami” lub nada¢ uprawnienia kolejnemu
podmiotowi klikajac [3] ,,Dodaj kolejne uprawnienie”.

220



W zaleznosci od obcigzenia serwera proces nadawania uprawnied moze zosta¢ wydtuzony
wtedy jest wyswietlany komunikat:

Wysytka do Krajowego Systemu e-Faktur

< Powrét

() W realizacji

Twoje zgdanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac¢ kilka minut.

© © odswiez

W celu weryfikacji, czy proces dobiegt konica i czy uprawnienia zostaty nadane nalezy odswiezy¢
ekran klikajac [1] ,,Odswiez”.

9.2. Zarzadzanie uprawnieniami

@ Nadaj uprawnienie

Sprawdz aktualnosc nadanych uprawnien

Zarzadzaj uprawnieniami

~ Filtrowanie

ane identyfikacyjne podmiotu e Rodzaj uprawniefi

® NP (D PESEL (D OdOSkPAIE  yypiers ub wyszukal .

Wpisz NIP

LLUEFATTILON Wyczysc

Da"e'de"'ymf“y{"e s Da"e'de"ty"k_afmnf +  Opis uprawnienia * Rodzaj uprawnien *

osoby uprawnionej osoby uprawniajacej

PESEL: 97122706237 NIP: 1111111111 Adam, Nowak Dostep do faktur
PESEL: 96051810938 PESEL: 96051810938 Olek, Olecki Historia sesji

Na ekranie ,Zarzadzaj uprawnieniami” prezentowane s3 uprawnienia nadane przez
zalogowanego uzytkownika, badz uprawnienia przypisane do zalogowanego uzytkownika.
Filtry umozlwiajgce zawezenie wynikédw wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej

tabeli:

Nr. Nazwa kolumny Typ pola Opis

[1] | Uprawniony/Uprawniajgcy | Przycisk Przycisk umozliwiajgcy
zaznaczenie, czy powinny zostac
wyswietlone uprawnienia
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zalogowanego uzytkownika, czy
uprawnienia osdb, ktérym nadat

uprawnienia.
[2] | Dane identyfikacyjne | Przycisk wyboru Filtr zaweza liste do uprawnien do
podmiotéw wskazanego identyfikatora.

Uzytkownik moze wprowadzi¢
nastepujgce identyfikatory: NIP,
PESEL, Odcisk palca.

[3] | Rodzaj uprawnien Lista rozwijana Filtr zawezajacy liste uprawnien do
konkretnego rodzaju. Uzytkownik
moze zaznaczy¢ jeden z ponizszych
rodzajéw uprawnien:

e Przedstawiciel podatkowy,

e Zarzadzanie uprawnieniami,

e Przegladanie uprawnien,

e  Wystawianie faktur,

e Dostep do faktur,

e Samofakturowanie,

e Operacje egzekucyjne,

e Organ egzekucyjny,

e Komornik sgdowy,

e Historia sesji,

e Potwierdzenie ptatnosci.

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w
ponizszej tabeli:

Nr. Nazwa kolumny Opis

(4] Pole typu pole wyboru umozliwiajgce zaznaczenie
uprawnienia, ktére powinno zostac¢ odebrane.

[5] | Dane identyfikacyjne osoby | Identyfikator osoby uprawnione;j.

uprawnionej
[6] | Dane identyfikacyjne osoby | Identyfikator osoby uprawniajacej.
uprawniajacej
[7] | Opis uprawnienia Dane opisowe osoby uprawnione;j.

[8] | Rodzaj uprawnienia Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia.

Dodatkowo na ekranie przedstawiajgcym liste uprawnien znajdujg sie nastepujgce przyciski:

e [9] ,Odbierz” — przycisk stuzacy do odbierania zaznaczonych (poprzez pole wyboru)
uprawnien. Przycisk pojawia sie w momencie zaznaczenia wybranego uprawnienia. Po
kliknieciu przycisku ,,Odbierz” wyswietli sie komunikat z prosbg o potwierdzenie wykonywanej
czynnosci. W przypadku potwierdzenia odebrane uprawnienie znika z listy i zostaje
wyswietlony komunikat o odebraniu uprawnienia. W przypadku rezygnacji, uprawnienie
pozostaje aktywne.

e [10] ,Nadaj uprawnienie” — po kliknieciu przycisku otworzy sie ekran do nadawania
uprawnien. Opis ekranu zostat sporzgdzony w rozdziale 9.1 Nadawanie uprawnien.
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10. Tokeny

10.1. Generowanie tokena

W Aplikacji Podatnika KSeF zostata utworzona funkcjonalnos¢ umozliwiajgca generowanie

tokenow.

Generowanie tokena

Wygenerowany token powinien by¢ wykorzystany do APl w celu nawigzania potaczenia z Krajowym Systemem e-Faktur.

o Nazwa wtasna tokena*

Opis tokena

Maksymalna ilo$¢ znakéw wynosi 256.

e Wskaz role do jakiej jest przypisany token*

[ Wybierz jedng lub wiele rél

o N

Aby wygenerowac token nalezy uzupetni¢ nastepujace pola:

e [1] Nazwa wtasna tokena — nazwa charakterystyczna dla dodawanego tokena.

o [2] Wskaz role do jakiej jest przypisany token - mozliwe jest zaznaczenie jednej lub kilku rél.
Zaznaczone role definiuja jakie czynnosci bedg mozliwe do wykonania po potaczeniu sie z KSeF
poprzez wygenerowany token. Dostepne do wyboru wartosci to: dostep do faktur,
wystawianie faktur, przegladanie uprawnien, zarzgdzanie uprawnieniami.

Aby wygenerowac token nalezy klikng¢ przycisk [3] ,,Generuj token”.

Generowanie tokena
& Powrét o

© Zakonczono pomyslnie

Twaj token zostat pomyslnie wygenerowany.

Aby sprawdzi¢ status wysytki tokena przejdz do zaktadki "Lista tokendw".
Uwaga! Numer tokena wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.
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Numer tokena
4A55A5EE26571842ECD9C2D5DF93B24C6F4822C363326944ACA462C91341184D

r|:| Kopiuj o

o Lista tokenéw Wygeneruj kolejny token e

Pomysine wygenerowanie tokena skutkuje wyswietleniem stosownej informacji oraz numeru
tokena. Po wygenerowaniu token zostanie wyswietlony uzytkownikowi tylko raz, dlatego w celu
nieutracenia nalezy go zapisa¢ poza Aplikacjg Podatnika KSeF. W celu skopiowania numeru tokena
nalezy klikng¢ [1] ,,Kopiuj”. Aby przejs¢ do listy tokendw nalezy klikng¢ [2] ,Lista tokenéw”. W celu
wygenerowania kolejnego tokena nalezy klikngé [3] ,,Wygeneruj token” lub [4] ,,Powrét”.

10.2. Lista tokenéw

Lista tokenéw o]

~ Filtrowanie

0 Nazwa wiasna e Status tokena

{ Wyszukaj ‘ Aktywny [ ) Oczekujacy [ ] Odrzucony

Pokaz wyniki WY+

e o o Data aktywacji e Data ostatniegoo

Nazwa wtasna = Status tokena

tokena uzycia tokena
[j e-microa @Aktywny 12.05.2022 12:58:27 12.05.2022 12:58:27
e-mikro tywn .07. A1 .07. 1
ik Aktywny 20.07.2022 15:11:24 | 20.07.2022 15:11:24
e-mikro 2 Aktywn 20.07.2022 15:13:10 = 08.09.2022 15:09:54
ywny
]520.07-2 © Aktywny 20.07.2022 12:27:36 = 20.07.2022 12:27:36

Uniewaznij |e 10 wierszy na Stl‘OI’\eV] z 14
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Na ekranie ,Lista tokenéw” prezentowane sg tokeny wygenerowane przez zalogowanego
uzytkownika.

Filtry umozlwiajgce zawezenie wynikéw wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej
tabeli:

Nr. Nazwa kolumny Typ pola Opis

[1] | Nazwa wtasna Pole tekstowe Filtr zaweza liste do tokenu/tokenéw o
wskazanej nazwie. Poprawne
wprowadzenie nazwy tokena
poskutkuje wyszukaniem go sposrdd
wszystkich tokendw wygenerowanych
przez zalogowanego uzytkownika. W
przypadku wprowadzenia tylko
fragmentu nazwy, system zwrdci
wszystkie tokeny spetniajgce
okreslone warunki. W przypadku
btednego wprowadzenia nazwy lub jej
fragmentu, system zwrdci  brak
danych.

[2] | Status tokena Przycisk wyboru Filtr zaweza liste do tokendéw z
wybranym statusem. Statusy mozliwe
do wyboru: Aktywny, Oczekujacy,
Odrzucony.

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w
ponizszej tabeli:

Nr. Nazwa kolumny Opis

[3] Pole typu pole wyboru umozliwiajgce zaznaczenie tokena,
ktory powinien zostac¢ uniewazniony.

[4] | Nazwa wtasna Nazwa wtasna tokena.

[5] | Status tokena Status tokena.

[6] | Data aktywacji tokena Data uaktywnienia tokena.

[7] | Data ostatniego uzycia tokena Data kiedy nastgpito ostatnie logowanie przy wykorzystaniu
tokena.

Dodatkowo na ekranie przedstawiajgcym liste tokendw znajdujg sie nastepujgce przyciski:

e [8] ,Uniewaznij” — przycisk stuzagcy do uniewaznienia zaznaczonych (poprzez pole wyboru)
tokendéw. Przycisk pojawia sie w momencie zaznaczenia wybranego tokena. Po kliknieciu
przycisku ,,Uniewaznij” wyswietli sie komunikat z prosbg o potwierdzenie wykonywanej
czynnosci. W przypadku potwierdzenia uniewazniony token znika z listy tokendw. W
przypadku rezygnacji, token pozostaje aktywny.

e [9],Generuj token” — po kliknieciu przycisku otworzy sie ekran do generowania tokendw. Opis
generowania tokena zostat sporzagdzony w rozdziale 10.1 Generowanie tokena.
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