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1. Aktywacja dostepu do KSeF
Aktywacja dostepu do KSeF w SGB24 Biznes jest dostepna dla klientow
instytucjonalnych.
Pomysina aktywacja dostepu do KSeF pozwoli Ci na:
= podglad faktur i pobranie do PDF (wraz z kodem QR),
= zmiane statusu faktur,
= opfacanie faktur wraz z automatycznie uzupetniong formatkg przelewu,
= wystawienie nowych faktur do KSeF na dostosowanej formatce,
= import i eksport faktur w formacie XML,
= zarzgdzanie certyfikatami KSeF w bankowosci internetowej.

Zanim przystagpisz do aktywacji dostepu do KSeF w bankowosci internetowej,
sprawdz poziom swoich uprawnien. Mozliwo$¢é nadawania uprawnien do miniaplikaciji
Faktury jest skierowana wytgcznie dla Administratora klienta firmowego (SGB24

Biznes). Aby dodac¢ uprawnienia dla uzytkownikéw, nalezy wej$¢ w &% Ustawienia 2>

[3) Uprawnienia pracownikow. Nastepnie zaznaczyé wybrane uprawnienia w
rubryce Faktury.

Faxtury [v) Przegladanie @ Dodawanie Q Usuwanie B Prickazywanie
O Import
Poszczegolne uprawnienia odpowiadajg za nastepujgce funkcje:

= Przegladanie - przeglgdanie listy faktur,
= Dodawanie - mozliwos¢ dodania faktury,

= Usuwanie - usuwanie dyspozycji faktury,

= Przekazywanie - przekazywanie dyspozycji faktury do KSeF,
= Import - import faktury.



Jezeli nie nastgpito jeszcze sparowanie certyfikatu KSeF z bankowoscig, po
wybraniu miniaplikacji e-Faktura (KSeF) z menu bocznego, mozesz aktywowac
dostep do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) z uzyciem:

= certyfikatu wygenerowanego na stronie Ministerstwa Finansow (zalecane),
= certyfikatu kwalifikowanego,
= osobistego tokena dostepu.

Faktury

Na pierwszym ekranie wyswietla sie opis ustugi, wymogi regulacyjne oraz
udogodnienia, jakie oferuje modut. Aby rozpoczac¢, wybierz opcje Przejdz do
aktywaciji.



1.1 Przez certyfikat KSeF

Faktury

1]
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Certyfikat KSeF kwalifikowany Token

Aby powigza¢ bankowos¢ internetowg z certyfikatem KSeF z Aplikacji Podatnika, wybierz
opcje Certyfikat KSeF.

Aktywacja e-Faktury (KSeF)

ATl it TSR/ N haaUeel o gl wetx

Aby aktywowa¢ KSeF w Aplikacji Podatnika, wykonaj ponizsze kroki:
Zaloguj sie na stronie Ministerstwa Finansow: https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/

Wybierz opcje "Certyfikaty — Wnioskuj o certyfikat".

Wprowadz nazwe certyfikatu oraz hasto (zgodnie z wymaganymi kryteriami).
Kliknij przycisk "Generuj".

Zapisz na komputerze plik z kluczem prywatnym.

Wybierz przeznaczenie certyfikatu "Uwierzytelnienie w systemie KSeF".
Kliknij opcje "Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu".

Zapisz na komputerze certyfikat KSeF.

© © N o g s w DN

W bankowosci internetowej wybierz opcje "Dalej".


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

Aktywacja certyfikatu KSeF

Wyblerz plik certyfikatu z komputera

Najpierw zaimportuj wygenerowany z Aplikacji Podatnika certyfikat KSeF do bankowosci.
Cyfrowa reprezentacja tego certyfikatu to plik o rozszerzeniu .crt.

Aktywacja certyfikatu KSeF

Wybierz plik klucza prywatnego 7z komputera, a nastgpoie wprowad? hasto do klucza prywatnego

Po pomysinym zaimportowaniu certyfikatu, wczytaj sparowany z certyfikatem klucz prywatny
do bankowosci. Cyfrowa reprezentacja klucza to plik o rozszerzeniu .key. Dla tego klucza,
wprowadz hasto, podane wczesniej w Aplikacji Podatnika i przejdz dale;j.

Jezeli kazdy z krokoéw zostat wykonany poprawnie, to oznacza ze posiadasz aktywny dostep
do KSeF w bankowosci internetowe;j.

Jest to zalecana metoda aktywacji. Pozostate metody aktywacji wygasng pod koniec 2027 r.



1.2 Przez certyfikat kwalifikowany

Aby aktywowac¢ KSeF w Aplikacji Podatnika, wykonaj ponizsze kroki:
1. Pobierz plik z bankowosci.
2. Podpisz go z wykorzystaniem certyfikatu na komputerze lub Profilu Zaufanego.
3. Zaimportuj podpisany plik z powrotem do bankowo$ci.

Wczytanie poprawnie podpisanego pliku oznacza pomysing aktywacje KSeF w bankowosci
internetowej.



1.3 Przez osobisty token dostepu

Aktywacja e-Faktury (KSeF)

Ostatnig metodg aktywaciji jest osobisty token dostepu. W celu sparowania, postepuj wediug
ponizszych instrukgji:
1. Zaloguj sie na stronie Ministerstwa Finansow: https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/

2. Wybierz opcje "Tokeny - Generuj token".
3. Uzupefnij nazwe tokena np. "Token dla bankowosci internetowe;".
4

. Wybierz role "Wystawianie faktur", "Przegladanie faktur", "Przegladanie uprawnien",
"Zarzadzanie uprawnieniami", "Zarzgdzanie jednostkami podrzednymi".

ol

Wybierz opcje "Generuj token".

6. W przypadku gdy generowanie tokena jest "W realizacji" — odSwiezaj status przez
opcje "Odswiez".

7. Po pomys$inym zakonczeniu generowania tokena — skopiuj numer tokena, np. przez
opcje "Kopiuj".

8. WLKklej token we wskazane pole i zatwierdz aktywacje przyciskiem "Aktywu;j".

Ta metoda aktywacji bedzie aktywna do 31.12.2026. Po tym okresie, jedyng metodag
aktywaciji pozostanie powigzanie z certyfikatem KSeF.

Po pomysinym wykonaniu wszystkich krokéw, nastgpi aktywacja dostepu do KSeF w
bankowosci internetowe;j.


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

2. Zarzadzanie certyfikatami KSeF w bankowosci

Po aktywacji KSeF w bankowosci internetowej, mozesz podejrze¢ aktywne certyfikaty KSeF.

Zar oydtanie crytyfikatamd

Liste certyfikatow znajdziesz w &} Ustawienia > [2) Zarzadzanie certyfikatami.

Zarzadzande certyfkataml|

Cortyfikaty KSef

Nastepnie wybierz |=f Certyfikaty KSeF.

Certyfikaty KSeF [ wowrarermon |

Dla kazdego certyfikatu z listy prezentowane sg nastepujace informacije:

= Nazwa — nazwa wtasna nadawana przy aktywacji certyfikatu w bankowosci,

= Waznosé od — moment zawnioskowania o wydanie certyfikatu KSeF,

= Waznos¢ do — moment wygasniecia waznosci certyfikatu,

= Status — stan wskazujgcy powigzanie certyfikatu z bankowoscia.
Z poziomu tego panelu mozesz odpig¢ istniejgcy certyfikat KSeF lub powigza¢ nowy
certyfikat KSeF. Powigzanie nowego certyfikatu odbywa sie wedtug sciezki okreslonej w
podrozdziale 1.1.



3. Zarzadzanie istniejgcymi fakturami
3.1 Lista faktur i dyspozycji faktur

Po wybraniu miniaplikacji e-Faktura (KSeF) z menu bocznego dla uzytkownika, ktéry posiada
aktywny certyfikat, wySwietlana jest lista e-Faktur udostepnionych w KSeF.

Dla kazdej faktury z listy prezentowane sg nastepujgce informacje:

= Data sprzedazy,

=  Podmiot,

= Numer faktury - zawiera informacje o statusie faktury,
= Kwota netto,

= Kwota brutto.

Po rozwinieciu faktury, pojawig sie jej szczegdty. Kazda fakture identyfikujg dane takie jak:

= Unikalny numer faktury w KSeF,
= Rodzaj faktury.

Dla faktur sprzedazowych, w szczegotach faktury dotgczone sg dane dotyczgce Nabywcy:

= Nabywca,
= Adres nabywcy,
= Typ identyfikatora nabywcy.
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Analogicznie, dla faktur zakupowych dotgczone sg dane dotyczace Sprzedawcy:

= Sprzedawca,
= Adres sprzedawcy,
= Typ identyfikatora sprzedawcy.

Poza fakturami sprzedazowymi i zakupowymi, wyrézniamy 2 pozostate rodzaje faktur:

1. Faktura podmiotu innego - faktura do ktérej dany podmiot uzyskuje dostep wytgcznie
w charakterze informacyjnym, nie bedac jednoczesnie bezposrednig strong tej faktury
(tj. nie wystepujac w roli sprzedawcy ani nabywcy). Dostep ten nie wynika z dziatania
w imieniu ktérejkolwiek ze stron transakcji

2. Faktura podmiotu upowaznionego - Faktura podmiotu upowaznionego to faktura
obstugiwana przez podmiot dziatajgcy w imieniu podatnika na podstawie nadanych
uprawnien, umozliwiajgcych temu podmiotowi wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z
wystawianiem lub odbieraniem faktur w imieniu tego podatnika.

30 dn f] 12022026 [F] 15032026 Wazystkie

Status Kwola Kwota od Kwots do

®  Netto Brutto

Po rozwinieciu panelu filtrow, mozesz wyszukac¢ faktury po nastepujgcych parametrach:
= numer faktury,
= zakres dat — zakres dat, dla ktérych ma zosta¢ wyswietlona lista faktur, od miesigca
wstecz do daty biezgcej; klikniecie w obszar pol z datami otwiera okno kalendarza, za
pomocg ktérego mozna okresli¢ zakres czasu,
= status,
o Gotowy do wystania — dyspozycja faktury jest gotowa do wystania do KSeF,

o Oczekujacy na wysytke — dyspozycja zostata zakolejkowana do wystania do
KSeF,

11



o Przetwarzany — dyspozycja zostata wystana do KSeF i jest przetwarzana
przez system rzagdowy,
o Dodany — dyspozycja faktury, ktéra zostata juz wystana i przetworzona przez
KSeF,
o Odrzucony — dyspozycja faktury, ktéra zostata usunieta lub odrzucona przez
system.
= wartosc¢ faktury [Netto lub Brutto].

12



3.2 Optacanie faktur

Z poziomu listy dyspozyciji faktur, mozesz wykonaé jedng z dostepnych operacji.

Wslij

Usury
Pobierz PDF

Podglad PDF

W zaleznosci od tego, czy mamy do czynienia z fakturg sprzedazowg czy zakupowa, zielony
przycisk akcji bedzie sie roznit:
= Wystaw podobng fakture — przenosi do formatki wystawiania faktur i uzupetnia
wszystkie pola zgodnie z wybrang faktura; opcja dotyczy faktur sprzedazowych,

= Zaptaé — przenosi do formatki optaty faktury i uzupetnia wszystkie pola zgodnie z
wybrang fakturg; jezeli posiadasz rachunek biezacy, ktéry powigzany jest z
rachunkiem VAT, rachunek zostaje automatycznie wybrany oraz automatycznie
Zostaje zaznaczony Przelew VAT; opcja dotyczy faktur zakupowych; formatka
bedzie rézni¢ sie w zaleznosci od waluty okreslonej na fakturze:

o Przelew zwykty — przenosi do formatki przelewu zwyktego. Opcja dedykowana
dla faktur w PLN,

o Przelew walutowy — przenosi do formatki przelewu walutowego. Opcja
dedykowana dla faktur w walutach obcych.
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Typ:

Przelew 2 rachunku:

NIP edbiorcy:

Przelew VAT:

Adres edbiorcy:

Rachunek odbiorcy:

Kwota brutto:

Rachunek VAT:

Kwota VAT:

Identyfikator podatkowy:

Nurner faktury:

Tytuk:

Rodzaj przelewu:

Data realizacji:

Referencje:

Potwierdrenie na e-mail:

Rachunek bietacy dia firm.
&94.)0001 Saldo: 10 000,00 PLN
2344314876 @

KREIGER, WYMAN AND MURRAY

25/35
TESTOWA STREET 1 60-650 POZNAN
UZUPELNLI LUB ZMIEN ADRES
Rachunek odblorey
399,00 PLN
42 1610 1133 20000201 6718 0002
Salde: 0,00 PLN
19,00 PLN
2344314876
2344314876-20260315-55CFACS... @
F\//88788/8
10733

(71 Zwykly (Elixic) i wewnetrzoy
Ekspresowy (Express Elixir)
SORBNET

15.03.2026 ()

Dzislaj,

Podaj referengje

@]

W momencie, gdy przelew zostanie zrealizowany, status faktury zmienia sie na Optacona.
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3.3 Pozostate operacje na fakturze

Wchodzac w liste dyspozycji faktur, dla kazdej z nich operacje w zakresie dodatkowych opcji
sg nastepujace:

Wyslij

Usun

Pobierz PDF

Podglad PDF

= Wyslij — wysyta i autoryzuje dyspozycje faktury do aplikacji podatnika KSeF;
dyspozycja faktury, ktéra zostata wystana zmienia status na Dodany; sama faktura
przenosi sie z listy dyspozycji do listy faktur,

= Usun — usuwa dyspozycje z listy,
= Pobierz PDF — pobiera fakture w postaci PDF,

= Podglad PDF — przedstawia wizualizacje faktury w przeglgdarce.

15



WYSTAW PODOBNA FAKTURE DODAT )
Oznacz jako optacona

Pobierz PDF
Podglad PDF

Pobierz XML

Dyspozycje faktur, ktére zostaty juz wystana do KSeF, stajg sie widoczne w podzaktadce
e-Faktura (KSeF). Po wejsciu w szczegdty dowolnej faktury z listy, dostepny jest inny zestaw
operaciji:
= Oznacz jako optacona — zmienia status faktury [Optacona/Nieoptacona]; po
wybraniu opcji zmiany statusu faktury, a nastepnie potwierdzeniu, system wyswietla

potwierdzenie zmiany statusu wybranej faktury; na liscie faktur zmieniony status jest
widoczny natychmiastowo,

= Pobierz PDF — pobiera fakture wraz z identyfikatorem QR w formacie PDF,
= Podglad PDF — przedstawia fakture wraz z identyfikatorem QR w formacie PDF,
= Pobierz XML — pobiera ustrukturyzowany kod faktury w formacie XML.

16



Wizualizacja takiej faktury sktada sie z dwdch stron. W bankowosci dokument wyglada
nastepujgco:

r
X
Krajowy System e-Faktur
Numer faktury
Faktura podstawowa
Sprzedawca Nabywca
NIP: 2344314876 NIP: 6256850548
Nazwa: KREIGER, WYMAN AND MURRAY Nazwa: Jan Nowak
Adres Adres
TESTOWA STREET 1 60-650 POZNAN Spoldzielcza 22
POLSKA 44
POLSKA
Szczegoty
Data wy ienia, z zastrzezeniem art. 106 na ust. 1 ustawy: Miejsce wystawienia: Poznan
2026-03-14
Kod waluty: PLN
Pozycje
Faktura wystawiona w cennach netto w walucie PLN
Lp. Nazwa towaru lub = Cena jedn. netto llese Jedn. Stawka podatku Wartosc v

ushugi snrzedaiu nettn

Na pierwszej stronie znajdujg sie dane dotyczace szczegotow wskazanej faktury.
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Sprawdz, czy Twoja faktura znajduje sie w KSeF!

Nie mozesz zeskanowac kodu z obrazka? Kliknij w link weryfikacyjny i przejdz do
weryfikacji faktury!

https://qr-test.ksef.mf.gov.pl/invoice/2344314876/14-03-
2026/Q5YZpIRBRhL5K

2344314876-20260314-81: 100-
7F

Wytworzona w: Bankowosé
elektroniczna

Kod QR na wizualizaciji jest nosnikiem danych. Zgodnie ze specyfikacjg KSeF, zawiera on
nastepujace elementy:

= Unikalny identyfikator faktury KSeF,

= Numer identyfikacji podatkowej (NIP) wystawcy,
= Kwota faktury brutto,

= Data przydzielenia numeru KSeF.
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4. Wystawianie nowej faktury
4.1 Wystawienie faktury zwyktej

Klikniecie Wystaw fakture przenosi do formatki wprowadzenia faktury. W zaleznosci od
wybranego rodzaju faktury, pola na formatce ulegng nieznacznej zmianie.

Wyrézniamy nastepujgcy rodzaje faktur:

<

Nowa e-Faktura

, Zaliczkowa A
Rodzaj faktury:

Rozliczeniowa
Rodzaj formularza:

Korysujaca - fakture podstawowa

Korygujaca - fakture zaliczkows

Nabywca

Korygujaca - fakture rozliczeniowa

Typidentyfikatora:
Korysujaca - korekta zbiorcza v

NIP:

= Podstawowa — domys$inie ustawiony rodzaj faktury,

= Zaliczkowg — zamiast sekcji Pozycje na fakturze, znajduje sie sekcja Zaméwienie;
nalezy w niej wprowadzi¢ informacje o kwocie zaliczki i zamowionych towarach lub
ustugach,

= Rozliczeniowg — taka sama formatka jak dla podstawowego rodzaju faktury.

Kolejne pole to rodzaj formularza. Dla faktur elektronicznych rozréznia sie dwa rodzaje
formularza:

= skrocony — domysiny,
= rozszerzony —rozszerza pole wyboru daty wystawienia faktury i pola w sekcjach
dodatkowych.
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Pola obowigzkowe

Nabywca

Typidentyfikatora:

NIP:

Imie i nazwisko lub nazwa:
Adres:

Adres (kontynuacja):

Kraj:

NIP v
6256850548
POLSKA v

W tej sekcji wprowadzamy dane nabywcy, na ktérego ksiegujemy fakture.

Status nabywcy

Czy faktura dotyczy jednostki samorzadu

Tak (8 Nie

terytorialnego:

Czy faktura dotyczy cztonka grupy VAT:

Zaznaczamy pola wyboru. Ich wybor nie wptywa na strukture formatki, ale wptynie na

Tak (@ Nie

ostateczng strukture kodu XML faktury ustrukturyzowane;.

Sprzedawca

NIP;

Irmig | nazwisko lub nazwa

Adres

Adres (kontyruadia):

Kral

KREIGER, WYMAN AND MURRAY

TESTOWA STREET 1 60-650 POZNAN

POLSKA

Ta sekcja zostanie wypetniona automatycznie danymi z kartoteki firmy.
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Szczegbty faktury

Kolejny numer faktury:

Data wystawienia, z zastrzezeniem art. 106na ust. 1 Dzisiaj, 13.03.2026 E
ustawy:

Migjsce wystawienia:

Wybierz date albo okres, ktdrego dotyczy faktura: v
Faktura wystawiona w cenach: (® Netto Brutto
Kod waluty: PLN v

W tej sekcji wprowadzamy nastepujgce informacije:

= Kolejny numer faktury — tradycyjny numer faktury, na podstawie ktérego zostanie
wygenerowany unikalny identyfikator faktury KSeF

= Datawystawienia
= Miejsce wystawienia

= Data lub okres, ktérego dotyczy faktura — nalezy zaznaczy¢ opcje z listy rozwijanej
zgodng dla stanu faktury, a nastepnie wprowadzi¢ date lub zakres dat.

Whpolna dla cate faktury data dokonamia lub Wspdina dla catej faktury data dokonania lub

. ] . zakoriczenia dostawy towardw lub wykonania ustugi
zakoriczenia dostawy towardw lub wylkonania ustugi v vy £

Okres, ktd dotyczy fakh zypadkach,
Okres, ktdrego dotyczy faktura w przypadkach, o res, Koreen srturswpr e

) - L ) ktdrych mowa w art. 19a ust. 3 zdanie pierwsze i ust.
ktdrych mowaw art. 1%a ust. 3 zdanie pierwsze i ust.

4 oraz ust. 5 pkt 4 usta
4 oraz ust. 5 pkt 4 ustawy P v

Data wystawienia jest taka sama jak data dokonamia Rizne daty dla poszczegdlmych towardw lub ustug
lub zakoriczenia dostawy towardw lub nie jest

aokretlona na moment wystawienia faktury Data wystawienia jest taka samajak datadokonania = o

Pierwsza lista wyswietla dla skréconej wersji formularza, druga lista wyswietla sie dla wersji
rozszerzonej. W wersji rozszerzonej pojawia sie dodatkowa opcja na liscie rozwijanej —
Rézne daty dla poszczegolnych towaréw lub ustug.

= Faktura wystawiona w cenach — faktyczny koszt [Netto/Brutto],

= Kod waluty — zawsze jest to PLN dla faktur ztotowych, dla faktur walutowych wybierz
rodzaj waluty z listy rozwijalne;.
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Dodaj pierwszg pozycje Dodatkowe dane

Dodatkowe dane

Dodajac ustuge lub towar, musimy uwzgledni¢ jego atrybuty. Powyzej przyktadowy wzér
uzupetnienia pozycji dla faktury. Warto$¢ [Netto/Brutto] jest kalkulowana automatycznie,
stawka podatku jest do wyboru z rozwijanej listy w zaleznos$ci od towaru lub ustugi, ktéry
fakturujesz.

Pola dodatkowe

Sekcja dodatkowe dane dla pozycji na fakturze nie jest sekcjg obowigzkowa do wypetnienia.
Jesli ich nie wypetnisz, faktura nadal zostanie wystawiona z poziomu bankowosci

internetowej.

Kt mebtroscantben 156,00 PLN

Norontabe iedirmmecin im Tkt v

W przypadku pozostatych sekcji, ktdére sg oznaczone jako opcjonalne, nie muszg one zostaé
wypetnione, aby pomysinie wystawi¢ fakture. Przypominamy, ze faktura musi zosta¢ ztozona
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zgodnie ze stanem faktycznym, dlatego zawsze nalezy zweryfikowac czy ktoras z sekcji
opcjonalnych nie zawiera pdl, ktére powinny zosta¢ wypetnione.

Adnotacje (opcjonalne)

Dostawea towardw lub Svdadczenie ustug
zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust,
1, art, 113 ust, 119 albo preepistw wydanych na
podstawie art, 82 ust. 3 lub na podstawie innych
preepsiw

Mechanizm podzielone] platnosd

Dostawa towarow lub Swiadczenle usiug

zwolnlonych od podatku na podstawie art. 43 ust

1 art 113 ust. 119 albo przeplséw wydanych na

£ Odwrotne obciatenie podstawie art. 82 ust. 3 lub na podstawie inmych
przeplsiw

Metoda kasowa

2 Procedura tréjstronna uproszezona
Mechanizm podzielone] platnosd

Procedura mariy
Meatoda kasowa

0 Wewngtrzwspdinotowe dostawy nowych
srodkdw transportu Procedura marky

W zaleznosci od wybranego rodzaju formularza, lista dostepnych opcji do wyboru zmienia
sie.

Dla formularza w wersji rozszerzonej dochodzg nastepujgce adnotacje:
= Odwrotne obcigzenie,
= Procedura tréjstronna uproszczona,
=  Wewnatrzwspdlnotowe dostawy nowych srodkéw transportu.

Ptatnosci (opcjonalne)

Platnos¢
Cay chossz dodad phatnods ) Tak N
Informacia o platnodcl: Zaolacon
Data 2aptsty adni 10032026 )
temu
Cheess dodad termini opls phatnodcl Tk & Ne
Foema ptatnodc: Prrelew
Cry cheesz dodsé numer rachunku bankowego: . Tk Nie

Numer rachunku bankowego 1

Pedny rumer rachunku Rachunck bietacy dia firm.

WPISZ NUMER RAL

Kod SWIFT:

Nazws banku:
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W opcjonalnej sekcji Ptatnosci mozesz wprowadzi¢ szczegoty ptatnosci, jezeli wystawiona
faktura zostata juz optacona. W szczegodtach ptatnosci nalezy podac informacije o stanie
zaptaty:
= Zaplacono — przy zaznaczeniu tej opcji, wystgpi dodatkowe pole obowigzkowe: Data
zaptaty.

Informacja o ptatnosci: Zaptacono W

Datazaptaty:  2dni  13.03.2024 o
temu,

= Zaplacono czesciowo — przy zaznaczeniu tej opcji, wystgpig dodatkowe sekcje

obowigzkowe: Kwota i data zaptaty czesciowej. Nalezy uzupetnic¢ tyle sekcji, ile
nastgpito czesciowych zapfat za fakture.

Kwota i data zaptaty czesciowej 1

Data zaptaty czesciowe]: =)
Kwota zaptaty czesclowe;:
Forma ptatnosci v

USUN

Kwota i data zaptaty czesciowej 2

Data zaplaty czesclowej: @
Kwota zaptaty czescdowej:
Forma platnosch: v

USUN

DAJ KOLEJNA ZAPLATE

= Brak zaplaty — przy zaznaczeniu tej opcji, nie pojawiajg sie dodatkowe pola.
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Dodatkowe informacje (opcjonalne)

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

Pole do zaznaczenia pojawia sie w sekcji dodatkowe informacje dla skroconego formularza
faktury.

TP (Istniejace powiazania miedzy nabywca a
dokonujacym dostawy towardw lub ustugodawca,
zgodnie z § 10 ust. 4 pkt 3, z zastrzeZzeniem ust. 4b

|| rozporzadzenia w sprawie szczegotowego
zakresu danych zawartych w deklaracjach
podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od
towardw i ustug.)

—. FP(Faktura, o ktérej mowaw art. 109 ust. 3d
—  ustawy.)

Zwrot akcyzy (Informacja dodatkowa zwiazana ze
|_J zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego)

Czy chcesz dodac dodatkowy opis: (®) Tak Nie

Dodatkowy opis 1
Rodzaj informacji:
Tresc informacji:

Dla rozszerzonego formularza faktury, w sekcji dodatkowe informacje pojawiajg sie dwa
dodatkowe pola do zaznaczenia: TP i zwrot akcyzy. Dodatkowo mozna rozwing¢ opis, w celu
zamieszczenia dodatkowych objasnien.
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Warunki transakcji (opcjonalne)

Warunki transakgcji

Czy chcesz dodac umowe: ® Tak Nie
Umowa 1
Data umowy: 95dni  10.12.2025 E
temu,
Numer umowy: 12/2025/UZ
USUN
Umowa 2
Data umowy: 14 dni  01.03.2026 E
temu,

Numer umowy: 03/2026/UZ

USUN

DODAJ KOLEJNA UMOWE

Dodatkowa sekcja wyswietla sie dla rozszerzonego formularza faktury. Sekcja jest
opcjonalna. Mozna w niej uzupetni¢ dokumentacje sporzgdzonych uméw, na podstawie
ktérych wystawiana jest faktura.

26



Pozostate informacje na fakturze (opcjonalne)

Pozostate informacje na fakturze
Stopka faktury:
Czy cheesz dodac rejestr: e Tak Nie

Rejestr 1

Pelna nazwa:
KRS:
REGON:

BDO:

Te informacje bedg wyswietlone w stopce wizualizacji faktury w PDF. Sekcja opcjonalna.

Po uzupetnieniu informacji na formatce, mozna przejs¢ do kolejnego etapu przez przycisk
Dalej.

umowanie stawek podatiy

Jezeli wszystkie pola obowigzkowe zostaly wypetnione poprawnie, powinien ujawnié¢ sie
powyzszy ekran. Z poziomu powyzszego ekranu, mozesz skorzystac z przyciskéw:
= Autoryzuj — ta operacja wymaga wprowadzenia hasta do autoryzacji oraz
potwierdzenia operacji Srodkiem autoryzacji. Po pomysinej autoryzaciji, system

przenosi fakture do dyspozycji faktur w oczekiwaniu na reczng wysytke faktury do
KSeF.
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Autoryzuj i wyslij — ta operacja wymaga wprowadzenia hasta do autoryzacji oraz
potwierdzenia operacji Srodkiem autoryzacji. Po pomy$inej autoryzacji, system od
razu wysyta fakture do KSeF i przenosi jg do listy faktur w bankowosci internetowe;j,
Strzatka skierowana w lewa strone — pozwala wréci¢ do formatki i poprawi¢ dane
na fakturze.

4.2 Wystawienie faktury korygujacej

Klikniecie Wystaw fakture, przenosi do formatki wprowadzenia faktury. W zaleznosci od
wybranego rodzaju faktury, pola na formatce ulegng nieznacznej zmianie.

Wyrozniamy nastepujgcy rodzaje korekt faktur:

Korygujaca — fakture podstawowa,

Korygujaca — fakture zaliczkowg: zamiast sekcji Pozycje na fakturze, znajduje sie
sekcja Zamowienie; nalezy w niej wprowadzi¢ informacje o kwocie zaliczki i
zaméwionych towarach lub ustugach,

Korygujaca — fakture rozliczeniowa: taka sama formatka, jak dla podstawowego
rodzaju faktury.

Pola obowigzkowe

W tym wypadku nie ma do wyboru rodzaju formularza. Formatka ma domysinie postaé
formularza rozszerzonego.

Dane faktury korygowanej

Korekta btednego numeru wczesniej wystawionej
faktury

Poprawny numer faktury korygowanej:

Przyczyna korekty dla faktur
korygujacych:

Typ skutku korekty: hd

Poprawny numer faktury korygowanej — nalezy wprowadzi¢ poprawny numer
tradycyjnej faktury

Przyczyna korekty dla faktur korygujacych — krotki opis objasniajgcy wystawienie
faktury korygujace;j
Typ skutku korekty — wybor nie ma wptywu na strukture formatki faktury

o Korekta skutkujgca w dacie ujecia faktury pierwotnej,

o Korekta skutkujgca w dacie wystawienia faktury korygujace;j,
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o Korekta skutkujgca w dacie innej, w tym gdy dla réznych pozyciji faktury
korygujgcej daty te sg rozne.
Jezeli:
= robisz korekte na fakturze, ktéra zostata juz wystana do KSeF — zaznacz te opcje,

= robisz korekte na dyspozyciji faktury, ktéra zostata zautoryzowana, ale nie zostata
jeszcze wystana do KSeF — nie zaznaczaj tej opcji.

Numer faktury korygowanej — numer tradycyjnej faktury, na ktérg wystawiasz korekte.

Dane identyfikacyjne faktury korygowanej

Czy faktura korygowana byta wystawiona w l Tak Mie
KS5eF:

Data wystawienia faktury, ktorej dotyczy faktura E
korysujaca:

MNurner faktury korygowanegj:

Numer KSeF faktury korygowanegj:

Numer KSeF faktury korygowanej — numer unikalnego identyfikatora faktury w KSeF. To
pole wystapi tylko wtedy, gdy zaznaczysz opcje Tak.

Nabywca

Czy dame nabywey uaghy zmianie w stosunky do Tak ® Nis

danych w fakturze korygowane]

Typ identyhicatora NP
NIP:
Imi¢ i nazwisko lub nazwa
Adres
Adres (kontynuacia)

Kraj: POLSKA

Jezeli dane nabywcy nie ulegty zmianie, wypetnij pola danymi zgodnie z danymi w
korygowanej fakturze.
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Przed korekta

Typ dentyfikatoca:

imie | nazwisko lub nazwa:

Adres [kontynusca):

Kral: POLSKA
Po korekcie
Typ ldentyfikatoca: NIP
NiP:

mig | nazwisko lub narwa:
Adres
Adres (komtynuscial

Kraj: POLSKA

Jezeli powinny nastgpi¢ zmiany w danych nabywcy, zaznacz Tak i wypetnij dane nabywcy z
korygowanej faktury w sekcji Przed korektg i poprawione dane w sekcji Po korekcie.

Analogicznie, jezeli dane sprzedawcy nie ulegty zmianie, wypetnij pola danymi zgodnie z
danymi w fakturze korygowane;.

Sprzedawca

Czy dane sprzedawcy uleghy zmianie w stosunku do Tak (@ Nie
danych w fakturze korygowanej:

NIP:
Imie i nazwisko lub nazwa: KREIGER, WYMAN AND MURRAY
Adres: TESTOWA STREET 1 60-650 POZNAN
Adres (kontynuacja):

Kraj: POLSKA ~
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Jezeli powinny nastgpi¢ zmiany w danych nabywcy, zaznacz Tak | wypetnij dane nabywcy z
korygowanej faktury w sekcji Przed korektg i poprawione dane w sekcji Po korekcie.

Przed korekts

Po korekeie
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Szczegoty faktury

Kolejny numer faktury:

Data wystawienia, z zastrzezeniem art. 10éna ust. 1 Dzisiaj, 15.03.2026 E
ustawy:

Pamietaj, aby data wystawienia faktury bytataka
sama jak data jej wystania do Krajowego Systemu
e-Faktur (KSeF).

Migjsce wystawienia:
Wbierz date albo okres, ktérego dotyczy faktura: hd

Fakturawystawiona w cenach: (® MNetto Brutto

Kod waluty: v

W tej sekcji wprowadzamy nastepujgce informacije:

= Kolejny numer faktury — tradycyjny numer faktury, na podstawie ktérego zostanie
wygenerowany unikalny identyfikator faktury KSeF.

= Data wystawienia — pamietaj, aby data wystawienia faktury byta taka sama, jak data
jej wystania do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

= Miejsce wystawienia
= Data lub okres, ktérego dotyczy faktura — zaznacz opcje zgodng dla stanu faktury.

Wapdlna dla catej faktury data dokonania lub 4

zakoriczenia dostawy towardw lub wylonania ustugi

Okres, ktdrego dotyezy faktura w przypadkach, o
ktdrych mowa wart. 19a ust. 3 zdanie pierwsze i ust.

4 oraz ust. 5 phkt 4 ustawy
Razne daty dla poszczezdlnych towardw lub ustug

Diata wystawienia jest taka sama jak data dokonania v

= Faktura wystawiona w cenach — faktyczny koszt [Netto/Brutto].

= Kod waluty — zawsze jest to PLN dla faktur ztotowych, dla faktur walutowych zgodnie
z kosztem okreslonym na fakturze.

Pola dodatkowe

Pozostate sekcje sg opcjonalne. Wypefnij pola w poszczegdlnych sekcjach, jezeli byty
zawarte w fakturze korygowanej lub korekta obejmuje te dane.
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Porycje nafakturze

Poaycie promd korekty

Pouycje po korekoie

Prak Sadanwt ooyt oa fuctatie

Pozycje na fakturze — wypetnij te sekcje, jezeli korekta dotyczy towardw lub ustug
dotyczgcych faktury korygujace;.
Liczba pozyciji przed korektg musi sie réwnac ilosci pozycji po korekcie.

Adnotacje (opcjonalne)

Dostavea towardw lub Svdadczenie ustug
zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust,
1, art. 113 ust. 119 albo prrepisdw wydanych na
podstawie art, 82 ust. 3 lub na podstawie Innych
preepesiw
Mechanizm podzielone] ptatnosa
Metoda kasowa

£ Odwrotne ohcigtenie

Procedura tréjstronna uproszezona

Procedura mariy

o Wewnatrzwspdinotowe dostawy nowych
srodkdw transportu

Dla formatki korygujgcej dostepna jest petna lista opcji, tak jak dla formularza rozszerzonego.

Ptatnos¢ (opcjonalne)
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Platnosc

Informacia o platnodcl Zaolaoonn

Numer rachunku bankowego 1

c hurei bietacy dia frm
Patdny numer rachunky Rachunek bietacy dla y

Kod SWIFT,

Nazwas banku

W opcjonalnej sekcji Ptatno$¢é mozesz wprowadzi¢ szczegdty ptatnosci, jezeli wystawiona
faktura zostata juz optacona. W szczegotach ptatnosci nalezy podac¢ informacije o stanie
zaptaty:

= Zaplacono — jesli zaznaczysz te opcje, pojawi sie dodatkowe pole obowigzkowe:

Data zaptaty.
Informacja o ptatnosci: Zaptacono
Data zaptaty: 2dni  13.03.2024| ]

temu,
= Zaptacono czesciowo — jesli zaznaczysz te opcje, pojawig sie dodatkowe sekcje

obowigzkowe: Kwota i data zaptaty czeSciowej. Nalezy uzupeic tyle sekcji, ile
nastgpito czesciowych zaptat za fakture.
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Kwota i data zaptaty czesciowej 1

Data zaptaty czeéciowe}: =)

Kwota zapiaty czesclowej:

Forma ptatnosci: v

USUN

Kwota i data zaptaty czesciowej 2

Data zaplaty czesclowej: m

Kwota zaptaty czescdowej:

Forma platnodci: -~

USUN

DODA) KOLEINA ZAPLATE CTESCIOWA

= Brak zaplaty — przy zaznaczeniu tej opcji, nie pojawiajg sie dodatkowe pola.

Dodatkowe informacje (opcjonalne)

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

FP (Faktura, o ktérej mowa wart. 109 ust. 3d
ustawy.)

Zwrot akcyzy (Informacja dodatkowa zwiazana ze
zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego)

-

Czy cheesz dodac dodatkowy opis: ® Tak Nie

e

Dodatkowy opis 1

Rodzaj informacji: Wprowad?

Tresc informacii: Wprowad?

Jezeli korekty dotyczy ktéras z opciji, nalezy jg zaznaczy¢ i wprowadzi¢ odpowiedni opis
sytuaciji.
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Warunki transakcji (opcjonalne)

Warunki transakgcji

Czy chcesz dodac umowe: ® Tak Nie
Umowa 1
Data umowy: 95dni  10.12.2025 E
temu,
Numer umowy: 12/2025/UZ
USUN
Umowa 2
Data umowy: 14 dni  01.03.2026 E
temu,

Numer umowy: 03/2026/UZ

USUN

DODAJ KOLEJNA UMOWE

Sekcje uzupetnij, jezeli korekta dotyczy zmian w sporzgdzonych umowach, na podstawie
ktérych wystawiana jest faktura.
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Pozostate informacje na fakturze (opcjonalne)

Pozostate informacje na fakturze

Stopka faktury:

Rejestr 1

KRS:
REGON:

BDO:

Te informacje bedg wyswietlone w stopce wizualizacji faktury w PDF. Sekcja opcjonalna.
Jezeli korekta ma dotyczy¢ wizualizacji stopki faktury, nalezy uzupetni¢ pola w sekgciji.

Po dokonaniu korekt na formatce faktury, mozna wcisngé¢ przycisk Dalej, aby zadysponowac
fakture do listy faktur.

Pl i

Z poziomu tego ekranu, mozesz skorzystac¢ z przyciskow:

= Autoryzuj — ta operacja wymaga wprowadzenia hasta do autoryzacji oraz
potwierdzenia operacji Srodkiem autoryzacji. Po pomy$inej autoryzacji, system
przenosi fakture do dyspozycji faktur w oczekiwaniu na reczng wysytke faktury do
KSeF.

= Autoryzuj i wyslij — ta operacja wymaga wprowadzenia hasta do autoryzacji oraz
potwierdzenia operacji Srodkiem autoryzacji. Po pomysinej autoryzacji, system od
razu wysyta fakture do KSeF i przenosi jg do listy faktur w bankowosci internetowej,

= Strzatka skierowana w lewg strone — pozwala wrdci¢ do formatki i poprawi¢ dane
na fakturze.
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5. Import faktur ustrukturyzowanych do bankowosci
internetowej

Import faktur to proces wprowadzania plikéw XML faktur pochodzgcych z Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF) w celu ich automatycznego odczytania, zaksiegowania lub
zarchiwizowania.

[ |
X

IMPORTUJ FAKTURE

|
Aby rozpoczg¢ import, nalezy wejs¢ w miniaplikacje i znalez¢ przycisk Importuj Fakture, a
nastepnie pobra¢ plik z dysku.

Impoet faktury

Al Talmpor towed Faktur g wybior? plik 2 dysku komputera

Przebieg procesu
1. System wczytuje plik XML z dysku,
2. System sprawdza czy plik XML ma poprawng strukture zgodng ze schematem KSeF,
3. System ekstrahuje dane i zaczytuje je do bankowosci internetowej,
4. System prezentuje podglad faktury przed jej autoryzacjg lub odrzuceniem.
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Jesli spotkasz sie z nastepujgcym komunikatem btedu:

Aby zaimportowac fakture, wybierz plik z dysku komputera

Wymagany format pliku to XML

Plik FV_88788_A_..._183011.xml

ZMIEHN

Miepoprawny plik

— sprawdz czy Twoja faktura ustrukturyzowana XML zostata pobrana z oficjalnego zrédta. Do
oficjalnych zrodet, z ktérych mozna pobrac¢ kod faktury ustrukturyzowanej naleza:

1. Aplikacja Podatnika KSeF
2. Aplikacja Mobilna KSeF
3. Interfejs API KSeF 2.0

Dodatkowo, liste przyktadowych kodow faktur zrédtowych w kodzie XML znajdziesz na
stronie gov.pl:

Pliki do pobrania KSeF 2.0 - KSeF (Krajowy System e-Faktur)

Po wczytaniu poprawnego pliku XML, pojawia sie okno z podsumowaniem z danymi faktury.

Nowa e-Faktura
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https://ksef.podatki.gov.pl/pliki-do-pobrania-ksef-20

=0 XN

Z poziomu powyzszego ekranu, mozesz skorzystaé z przyciskéw:

= Autoryzuj — ta operacja wymaga wprowadzenia hasta do autoryzacji oraz
potwierdzenia operacji sSrodkiem autoryzacji. Po pomysinej autoryzacji, system
przenosi fakture do dyspozycji faktur w oczekiwaniu na reczng wysyitke faktury do
KSeF.

= Autoryzuj i wyslij — ta operacja wymaga wprowadzenia hasta do autoryzacji oraz
potwierdzenia operacji srodkiem autoryzacji. Po pomy$inej autoryzacji, system od
razu wysyta fakture do KSeF i przenosi jg do listy faktur w bankowo$ci internetowe;.

= Strzatka skierowana w lewg strone — wczytana faktura nie zostaje zapisana w
bankowosci, wymusza powrét do ekranu importowania faktur.

Weczytana w ten sposéb faktura trafia na liste dyspozyciji faktury w statusie Gotowy do
wystania.
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