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1. Opis ogolny systemu informatycznego

Aplikacja e-mikrofirma przeznaczona jest dla oséb fizycznych prowadzacych jednoosobowa
dziatalnos¢ gospodarcza. Aplikacja umozliwia wystawianie faktur krajowych, z wytgczeniem
procedur szczegdlnych, zapisywanie krajowych faktur zakupu i dodawanie sprzedazy
detalicznej. Aplikacja na podstawie tych danych tworzy ewidencje VAT i deklaracje VAT oraz
generuje pliki JPK_VAT i JPK_FA.

Podpisywanie i wysytka JPK do systemu Ministerstwa Finanséw realizowana jest przez

automatyczne przekierowanie do narzedzia Klient JPK WEB.

Dodatkowo aplikacja e-mikrofirma umozliwia powigzanie z Krajowym Systemem e-Faktur,
tj. odbidr faktur z Krajowego Systemu e-Faktur oraz generowanie i wysytke faktur do

Krajowego Systemu e-Faktur.

2. Uzyskiwanie dostepu do narzedzia

Dostep do narzedzia realizowany jest za posrednictwem najnowszych wersji przeglagdarek

internetowych: Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Opera, Safari.

Od 1 lutego 2021 r. aplikacja e-mikrofirma dostepna jest na stronie e-Urzedu Skarbowego.
Do ustugi mozna zalogowac sie wybierajgc na stronie Portalu Podatkowego zaktadke Podatki
dla przedsiebiorcow > JPK > JPK_VAT z deklaracjq > Bezptatne narzedzia [1], lub
bezposrednio wpisujgc w przegladarce adres e-Urzedu Skarbowego

(https://urzadskarbowy.gov.pl).

JPK_VAT z deklaracja

Data publikacji: 15.12.2025
Data aktualizacji: 15.12.2025

JPK_VAT z deklaracja Bezptatne narzedzia

Dla plikéw JPK_V7M (przy rozliczeniach Przygotowanie, generowanie, wizualizacja
miesiecznych) i JPK_V7K (przy kwartalnych), JPK_VAT z deklaracjg oraz podpisywanie i o
przesytanych za okresy od 1 pazdziernika 2020 r. wysytanie wszystkich plikéw JPK

przez wszystkich przedsiebiorcéw i korekt za te

okresy

Pytania i odpowiedzi Pliki do pobrania

Znajd? odpowiedz na swoje pytania Schematy, przyktadowe pliki, broszura

informacyjna
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https://urzadskarbowy.gov.pl/

Wazne: aby sie zalogowac, nalezy wybrac sposdb uwierzytelnienia login.gov.pl [2].

Uwaga!

Do aplikacji nie mozna zalogowac sie danymi podatkowymi.

Po wybraniu kafla login.gov.pl [2] nalezy wskaza¢ sposdb logowania klikajgc w wybrang
pozycje [3]:

e Profil zaufany,

e Aplikacja mObywatel,

e Bankowos¢ elektroniczna,

e E-dowdd,
a nastepnie postepowaé wedtug krokow wyswietlanych w poszczegdlnych sposobach

logowania.

Zaloguj sie -

Wybierz sposob logowania:

Login.gov.pl Twoje dane podatkowe
profil zaufany, mObywatel, e-dowéd Twéj PESEL lub NIP i kwota

lub bankowos¢ elektroniczna przychodéw

Najczesciej uzywana metoda logowania Bedziesz mie¢ dostep do ustugi Twéj e-
do ustug administracji publicznej. PIT. Pozostate ustugi e-Urzedu

Skarbowego beda niedostepne.

= © e
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Cg gov.pl © Jezyk polski v

Zaloguj sie do ustugi Ministerstwa Finansow

Ostatnio wybrany sposéb logowania

@ Aplikacja mObywatel
>
Skanuj kod QR za pomoc aplikacji mObywatel
Pozostale sposoby logowania
. Bankowosé elektroniczna
uu >
= Zalogu sie za pomocg swojego banku.
@ E-dowdd
Uzyj dowodu osobistego z warstwa elektroniczng i smartfona lub czytnika NFC
ea Profil zaufany 5
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej.
Zamien kody SMS na powiadomienia
w aplikacji mObywatel
4+, UseelD P )
>
*#* Use your National elD to access online services. Potwierdzaj logow: profilu zaufanego, zmiany na koncie i podpisywanie

dokumentdw j ciskiem w telefonie - wygodnie i bezpiecznie.

(@ Dowiedz sie wiecej o sposobach logowania
Dowiedz sig wigcej

Aplikacje e-mikrofirma na stronie e-Urzedu Skarbowego uruchamia kafel e-mikrofirma [4].

£3 e-Urzad Skarbowy s | L~ ‘

A Strona giéwna

B Dokument v Chcesz wystaé dokument do urzedu? Powiadomienia

JL,‘
Teraz zrobisz to bez wychodzenia z domu, na dowolnym

B TwojepIT urzadzeniu, 24/7. Aktywu] zgode na >

e-Korespondenc]
B it e 2162 dokument s ie
R Historia deklara

Wysyla] | otrzymuj korespondencje w
e-Urzedzie Skarbowym.

Lo Al e
: Najpopularniejsze
& Mandat Ustaw telePIN ?
Potwierd? tozsamosé i uzyskaj indywidualna
i informacje podczas rozmowy
Twéje-PIT * Zwroty podatkow i z konsultantem infolinii KAS.
2 v
° Nasze serwisy
tawienia
Zi6z dokument > Historia deklaracji >
e-mikrofirma

@ Twoje dane 2 Wysli np. wniosek o wydanie toria zlozonych deklaracji za rok 20

3. Rejestracjai ekran startowy

Podczas pierwszego uruchomienia aplikacji wyswietli sie ekran Rejestracji. Nalezy
wprowadzi¢ dane identyfikacyjne uzytkownika, dane adresowe, dane do rozliczen oraz

zapoznac sie z klauzulami informacyjnymi dotyczacymi przetwarzania danych osobowych.

W pierwszej kolejnosci uzytkownik uzupetnia Dane identyfikacyjne [1]:
e NIP* (pole obowigzkowe) — NIP nie jest mozliwy do edycji po zarejestrowaniu konta,
e REGON,

e BDO — Numer w Bazie Danych o Odpadach do wyswietlenia na fakturze,

Strona 5z 117



e Imie* (pole obowigzkowe),
e Nazwisko* (pole obowigzkowe),

e Data urodzenia* (pole obowigzkowe),

¢ Nazwa firmy — do wyswietlania na fakturze - jesli nazwa nie zostanie uzupetniona,

woéwczas na fakturze wyswietli sie imie i nazwisko,

e Logo firmy —w formacie JPG lub PNG, max. 300kB, wymiary 210x160px, do

wyswietlania na fakturze wystawianej poza KSeF.

Rejestracja

/A Aby zarejestrowac konto, wprowadz dane swojej firmy

Dane identyfikacyjne

NIP* REGON (opcjonalnie)

‘ Wpisz NIP (10 cyfr) | | Wpisz REGON (9 cyfr)

BDO {opcjonalnie)

€ @ Nu w Ba yck )dpadach. Informa ojawi sig na fakturze
‘ Wpisz BDO (do 9 cyfr) ‘ Numer w Bazie Danych o Odpadach. Informacja poj e na faktur

Imig*

‘ Wpisz imie ‘

Nazwisko*

‘ Whpisz nazwisko ‘

Data urodzenia*®
‘ DD-MM-RRRR o

Nazwa firmy (opcjonalnie)

© Informacja pojawi sie na faktur:
‘ Wpisz nazwe firmy Informacja pojawi sie na fakturze

Logo firmy (opcjonalnie)

Dostepne formaty: .jpg, .png
max. 300kB, wymiary 210x160px

Dodaj plik

— Zwith

Pod danymi identyfikacyjnymi uzupetni¢ nalezy Dane adresowe [2]:

e Kraj — uzupetniony automatycznie kodem PL, gdyz aplikacja jest przeznaczona

dla podatnikéw prowadzgcych dziatalnos¢ w Polsce,

e Wojewodztwo* (pole obowigzkowe) — do wybrania z listy rozwijalne;j,

e Powiat* (pole obowigzkowe),

e Gmina* (pole obowigzkowe),

e Miejscowosc* (pole obowigzkowe),
e Kod pocztowy* (pole obowigzkowe),

e Poczta,
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e Ulica —w polu ulica mozna wpisac¢ zaréwno ulice jak i aleje, plac lub nazwe
miejscowosci nieposiadajacej ulic, w zaleznosci od tego, jaki jest faktyczny adres firmy,

e Numer budynku* (pole obowigzkowe),

e Numer lokalu,

e Numer telefonu — w przypadku wypetnienia tego pola numer telefonu bedzie
umieszczony na wydruku faktury,

e Adres e-mail* (pole obowigzkowe) — adres e-mail uzytkownika.

Dane adresowe <_e - zwik

Kraj

Polska

Wojewédztwo™

‘ Wybierz lub wyszukaj o ‘ © Zacznij wpisywac nazwe aby wyswietli¢ podpowiedz

Powiat*

‘ Wpisz nazwe powiatu ‘

Gmina*

‘ Wpisz nazwe gminy ‘

Miejscowosé*

‘ Wpisz nazwe miejscowosci ‘

Kod pocztowy™ Poczta (opcjonalnie)

‘ Wpisz kod pocztowy ‘ ‘ Wpisz nazwe poczty ‘

Ulica (opcjonalnie)

‘ Wpisz nazwe ulicy ‘

Numer budynku* Numer lokalu (opcjonalnie)

| Wpisz numer budynku ‘ | Wpisz numer lokalu |

Numer telefonu
(opcjonalnie)

/ @ Informacja pojawi sie na fakturze
‘ Wpisz numer telefonu ‘ formacja pojawi si na fakturze

Adres e-mail*

‘ Wpisz e-mail w formacie nazwa@domena ‘

Ostatnim krokiem rejestracji jest uzupetnienie Danych do rozliczen [3] oraz potwierdzenie
zapoznania sie z Klauzulg informacyjng Ministra Finansow i Gospodarki oraz Klauzulg
informacyjng Szefa Krajowej Administracji Skarbowej [4]:
¢ Rozliczenie* (pole obowigzkowe) (miesieczne — JPK_V7M / kwartalne — JPK_V7K) —
nalezy wybraé odpowiednie rozliczenie,
e Domyslne rozliczanie faktur metodg kasowg (wybor poprzez pola — MK — metoda

kasowa),
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e Numer rachunku bankowego — w przypadku wypetnienia tego pola numer rachunku
bankowego bedzie umieszczany na fakturach,
e Urzad Skarbowy* (pole obowigzkowe),

¢ Klauzule informacyjne dotyczace przetwarzania danych osobowych*.

Po uzupetnieniu danych nalezy je zatwierdzi¢, klikajac przycisk Zarejestruj [5] znajdujacy sie

u dotu ekranu. Mozna tez porzuci¢ wprowadzone zmiany, klikajac przycisk Anuluj [6].

Wybranie przycisku Anuluj [6] spowoduje wyjscie z formularza Rejestracji i wyswietlenie
strony e-Urzedu Skarbowego. Po wyborze przycisku Zarejestruj [5] na wskazany
w formularzu adres mailowy zostanie przestany e-mail z potwierdzeniem zatozenia konta w

aplikacji e-mikrofirma.

- Zwif

Dane do rozliczen

Rozliczenie*
(@ miesieczne - JPK_VIM

) kwartalne - JPK_V7K

Domysine rozliczanie faktur (opcjonalnie)

(] MK - metoda kasowa e

Numer rachunku bankowego (epcjonalnie)

|| eisz numer rachunku (26 cytn | @ nformaca pojawi sic nafakcurze

Urzad Skarbowy*

" Wyblerz lub wyszuka] . ‘ @ Zacznij wpisywa¢ nazwe miasta, dzielnicy lub urzedu aby wy$wietlié podpowiedz

?

Klauzule informacyjne

Administratorem danych przetwarzanych w celu udostepnienia bezplatnej aplikacji e-mikrofirma, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz e RODO", jest Minister Finanséw i Gospodarki oraz Szef Krajowej Administracji Skarbowej, z siedziba w
Warszawie, przy ul. Swietokrzyskiej 12

Klauzula Informacyjna Ministra Finanséw i Gospodarki & Klauzula informacyjna Szefa Krajowej Administraji Skarbowej &
\':\ * Potwierdzam zapoznanie sig z tresciami powyzszych klauzul informacyjnych

zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich

s @

Po rejestracji konta aplikacja e-mikrofirma automatycznie nawigzuje potfaczenie z Krajowym
Systemem e-Faktur na podstawie aktualnych uprawnien w systemie. Komunikat o statusie

powigzania [7] dostepny jest na ekranie startowym aplikacji.

Na ekranie startowym aplikacja wyswietla rowniez informacje o ogtoszonych planowanych

pracach serwisowych w Krajowym Systemie e-Faktur [8].
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=wmenu ] e-mikrofirma -

@ Nowy dokument v
@ e-Faktury zakupu w KSeF © Konto powiazane z KSeF
Nowe faktury sprawdzisz po wejsciu w listg. Kliknij “e-Faktury zakupu w KSef", aby zobaczy¢,
i= Lista dokumentow <oy s dostepne.
A Prace serwisowe KSeF od 2026-03-23 13:00 do 2026-03-23 15:30
B Lista kasa fiskalna °
23 marca 2026 r. planujemy prace sewisowe w godzinach od 13.00 do 15:30

Gy 0 .
B Ewidencje e-mikrofirma
B Deklaracje Aplikacja pozwala na wystawianie krajowych faktur sprzedazy, w tym takze przez Krajowy System e-Faktur

(z wytaczeniem procedur szczegélnych). Umozliwia réwniez pobieranie faktur zakupu z tego systemu oraz
dodawanie innych wpiséw sprzedazy i zakupu. Na podstawie wprowadzonych danych aplikacja tworzy
ewidencje | deklaracje VAT, kt6re pozwalajg wygenerowac plik JPK_VAT.

Rozliczenia

> Lista JPK

BIl Baza kontrahentow

4. Menu boczne oraz stopka

Po lewej stronie ekranu domysinie wyswietlane jest Menu aplikacji. Po kliknieciu w przycisk
Menu [1] nastepuje ukrycie menu aplikacji. Ponowne klikniecie w przycisk Menu rozwija

menu w panelu bocznym.

W ramach Menu [1] dostepne sg nastepujace sekcje [2]:
¢ Nowy dokument — rozwija liste mozliwych do dodania dokumentéw:
— Nowa faktura sprzedazy,
— Nowa e-Faktura sprzedazy (KSeF),
— Nowy inny wpis sprzedazy,
— Nowa faktura zakupu,
— Nowy inny/zbiorczy wpis zakupu,
— Nowy raport fiskalny.
e e-Faktury zakupu w KSeF
e Lista dokumentéw
e Lista kasa fiskalna
e Ewidencje
e Deklaracje
e Rozliczenia
e ListaJPK

e Baza kontrahentow
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(3 e mikrofim

® Nowy dokument A

kupu. Na pod: prow
ewidendie | deklaracje VAT, kiore pozwalaja wygenerowa plik JPK_VAT

= Lista dokumentéw

B Lista kasa fiskalna

B Ewidencje
Ministerstwo
Finanséw

e-mikrofirma

B Dekiaracie

skontaktu] sig z nami &

W Stopce aplikacji dostepne sg sekcje:
¢ Informacyjna [3] — zawiera formuty tekstowe, wynikajgce z obowigzku informacyjnego
administratora danych osobowych, zgodnie z postanowieniami ustawy
o ochronie danych osobowych oraz polityki prywatnosci,
e Skontaktuj sie z nami [4] — powoduje otwarcie ekranu umozliwiajgcego nawigzanie

kontaktu w zaleznosci od zakresu poszukiwanej informacji.

Ministerstwo Mapa serwisu e-mikrofirma

Finansow
Deklaracja dostepnosci serwisu [
Skontaktuj sig z nami &

4 Klauzula Informacyjna Ministra Finanséw i Gospodarki & T
Klauzula Informacyjna Szefa Krajowe] Administracji Skarbowe] &

Skaroowa . .
Informacja o dziatalnoéci Ministerstwa 5

Podatki govpl [
L

. Sfinansowane przez
. KRAJOWY
=2 pan gzleclfpospollta Unig Europejska
==— ODBUDOWY - olska NextGenerationEU

Wybdr ktérejkolwiek pozycji dostepnej w Menu oraz Stopce powoduje wyswietlenie ekranu

wybranej funkcjonalnosci. Szczegdty: patrz opisy poszczegdlnych funkcjonalnosci.
5. Panel uzytkownika

Uzytkownikowi zalogowanemu do aplikacji w prawym gdérnym rogu ekranu wyswietla sie

przycisk z listg rozwijalng [1]. Wewnatrz przycisku wyswietlane sg dane uzytkownika (imie
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i nazwisko zalogowanego uzytkownika). Po rozwinieciu przycisku uzytkownik ma do wyboru
nastepujace sekcje:

e Profil — umozliwia edycje danych wprowadzonych podczas rejestracji,

e Ustawienia — umozliwia ustawienie numerac;ji faktur i licznikéw,

e Wyloguj— umozliwia wylogowanie z aplikacji.

Profil

e-mikrofirma

Ustawienia

Lista dokumentow

Wyloguj

Faktury sprzedazy Inne wpisy sprzedazy Faktury zakupu Inne / zbiorcze wpisy zakupu

5.1. Profil

Po wybraniu sekcji Profil wyswietla sie ekran Profil uzytkownika, ktéry zawiera 3 zaktadki
[2]:

e Dane identyfikacyjne,

e Dane adresowe,

e Dane rozliczeniowe.

Powyzsze zaktadki wyswietlajg dane wprowadzone podczas rejestracji oraz umozliwiajg ich

podglad oraz edycje poprzez wprowadzenie zmian w wybranych polach.

Zaktadka Dane identyfikacyjne zawiera dane:

NIP* (pole obowigzkowe) — pole zablokowane do edycji,

REGON,

e BDO,

e Imie* (pole obowigzkowe),

e Nazwisko* (pole obowigzkowe),

e Data urodzenia* (pole obowigzkowe),

e Nazwa firmy.

W zaktadce Dane identyfikacyjne mozna takze doda¢ grafike z logo firmy wybierajac przycisk

Dodaj plik [3]. Maksymalny rozmiar pliku w formacie JPG lub PNG to 300kB, wymiary
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210x160px. Dodana grafika pozwoli spersonalizowac faktury, poniewaz umieszczana jest na

wydrukach faktur podstawowych wystawianych poza KSeF.

Profil uzytkownika § Usuii konto

< Powrét

[ Dane identyfikacyjne Dane adresowe Dane rozliczeniowe H

NIP* REGON (opcjonalnie)

| & | | wpszreson oy |

BDO (opcjonalnie)

/ DO [ Ak @ N w Ba anych o Odpadach. Informacja pojawi sie na fakturze
‘ Wpisz BDO (do 9 znakoéw) ‘ Numer w Bazie Danych o Odpadach. Informacja pojawi sie na faktur

Imig*

Nazwisko*

Data urodzenia*

\ )

Nazwa firmy (opcjonalnie)

‘ ‘ @ Informacja pojawi sie na fakturze

Logo firmy (opcjonalnie) 4_0
Dodaj plik w formacie .jpg/.png
max. 300kB, wymiary 210x160px

Dodaj plik

Zaktadka Dane adresowe zawiera dane:
e Kraj— Polska,
e Wojewodztwo* (pole obowigzkowe),
e Powiat* (pole obowigzkowe),
e Gmina* (pole obowigzkowe),
o Miejscowosc* (pole obowigzkowe),
e Kod pocztowy* (pole obowigzkowe),
e Poczta,
e Ulica,
e Numer budynku* (pole obowigzkowe),
e Numer lokalu,
e Numer telefonu,

e Adres e-mail* (pole obowigzkowe),
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Profil uzytkownika 8 Usuri konto

< Powrét
Dane identyfikacyjne Dane adresowe Dane rozliczeniowe

Kraj

Polska

Wojewédztwo*

‘ a5 ‘ © Zacznij wpisywa

Powiat*

Gmina*

Miejscowosc*

Kod pocztowy* Poczta (opcjonalnie)

‘ ‘ | Wpisz nazwe poczty ‘

Ulica (opcjonalnie)

Numer budynku* Numer lokalu (opcjonalnie)

Numer telefonu 4 o
(opcjonalnie)
‘ @ Informacja pojawi sie na fakturze

Adres e-mail*

Zaktadka Dane rozliczeniowe zawiera dane:
e Sposob rozliczenia od najblizszego kwartatu rozliczeniowego* (pole obowigzkowe),
e Historie rozliczen,
e Domyslne rozliczanie faktur,
e Numer rachunku bankowego,

e Urzad Skarbowy* (pole obowigzkowe),

Jesli w zaktadce Dane adresowe uzupetniony zostanie Numer telefonu [4] a w zaktadce
Rozliczenia Numer rachunku bankowego [5], zostang one umieszczone na wydruku faktury

oraz w fakturze KSeF.
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Profil uzytkownika 8 Usuii konto

:

Dane identyfikacyjne Dane adresowe Dane rozliczeniowe

Rozliczenie od 2023-10*
@ miesiecznie - JPK_V7M

O kwartalnie - JPK_V7K

Historia rozliczen

2023-07 miesieczne /' Zmiei
2023-04 kwartalne /' Zmieni
2023-01 miesieczne /' Zmiei
Pokaz wigcej

Domyslne rozliczanie faktur (opcjonalnie)
() MK - metoda kasowa

Numer rachunku bankowego (opcjonalnie)

[ ] ® Informacja pojawi sie na fakturze

Urzad Skarbowy™*

|
6 7
=

Aktualizacja danych na kazdej zaktadce nastepuje po wybraniu przycisku Zapisz [6].

@ Zacznij wpisywa¢ nazwe miasta, dzielnicy lub urzedu aby

l yswietli¢ podpowied?

Wybranie przycisku Powrét [8] lub Anuluj [7] umozliwia wyjscie z ekranu. Jezeli uzytkownik
wprowadzit zmiany w danych na ekranie to system wyswietli dodatkowy komunikat

potwierdzajacy chec wyjscia bez zapisu danych.

Wybranie przycisku Wyjdz [9] powoduje wyjscie z ekranu bez zapisania wprowadzonych
zmian, natomiast uzycie przycisku Pozostan [10] oznacza dalszg prace na wyswietlanym

ekranie.

Uwaga!

Czy na pewno chcesz wyjsc bez zapisu?

10

Uwaga!

Dane wprowadzone w Profilu uzytkownika wykorzystywane sg w generowanych przez
aplikacje dokumentach, czyli na wystawianych fakturach sprzedazy oraz na wydruku
ewidencji VAT i deklaracji VAT. Dane te stuzg réwniez do przygotowania JPK_VAT, JPK_FA

oraz e-Faktury KSeF.
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5.2. Zmiana sposobu rozliczania
W celu zmiany sposobu rozliczania nalezy wyswietli¢ Profil uzytkownika, zaktadka Dane

rozliczeniowe.

Jezeli zmiana ustawionego sposobu rozliczania dotyczy przysztego kwartatu, nalezy zaznaczyé
wtasciwg pozycje w sekcji Rozliczenie od (...) [11]. Zapisanie wprowadzonych zmian

umozliwia przycisk Zapisz [6]. Po zapisaniu zmian system wyswietli odpowiedni komunikat.

W Historii rozliczen [12] wyswietlane sg wszystkie kwartaty od 10-2020 do obecnego

z mozliwoscig zmiany sposobu rozliczania dla konkretnego kwartatu.

Profil uzytkownika 8 Usui konto
€ Powrdt

Dane identyfikacyjne Dane adresowe Dane rozliczeniowe

Rozliczenie od 2023-10* 4_0
(® miesiecznie - JPK_V7M

(O kwartalnie - JPK_V7K

Historia rozliczen
l——

2023-07 miesieczne  # Zmief
2023-04 kwartalne  #* Zmien
2023-01 miesieczne  # Zmien
Pokaz wiecej

Domyslne rozliczanie faktur (opcjonalnie)

(7) MK - metoda kasowa

Numer rachunku bankowego (opcjonalnie)

@ Informacja pojawi sie na fakturze

Urzad Skarbowy*

e miasta, dzielnicy lub urzedu aby

(]
Anuls]

Po wybraniu przycisku Zmien w wierszu wybranego kwartatu zostanie wyswietlony

komunikat:

Uwaga!

Zmiana sposobu rozliczenia dla wystanych okreséw wigze sie z utratg wytworzonych

w aplikacji ewidencji, deklaracji i rozliczen dla wybranego kwartatu. Poszczegdlne
dokumenty dotyczgce sprzedazy i zakupdw nie zostang usuniete.

Jesli chcesz zachowacd kopie wytworzonych w aplikacji ewidencji, deklaracji i rozliczen, to
przed zatwierdzeniem zmiany zapisz pliki .xml wystanych okresdéw z sekcji Rozliczenia oraz

pliki .pdf ewidencji i deklaracji.
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Uwaga!

Zmiana sposobu rozliczenia dla wystanych okreséw
wigze sie z utrata wytworzonych w aplikacji ewidencji,
deklaracji i rozliczeri dla wybranego kwartatu.
Poszczegélne dokumenty dotyczace sprzedazy i
zakupéw nie zostang usuniete.

Jesli chcesz zachowac kopie wytworzonych w aplikacji
ewidencji, deklaradji i rozliczen, to przed zatwierdzeniem
zmiany zapisz pliki .xml wystanych okreséw z sekgji
Rozliczenia oraz pliki .pdf ewidencji i deklaracji.

Czy na pewno chcesz zmieni¢ sposéb rozliczenia?

Zrezygnuj L

Wybor przycisku Zrezygnuj [14] spowoduje powrdt do poprzedniego ekranu. Natomiast po
wybraniu przycisku Zmien [13] zostanie:
e zapisany nowy sposob rozliczania dla wybranego kwartatu albo
e zostanie wyswietlony komunikat informujacy o tym, ze w okresach, ktérych dotyczy
zmiana sposobu rozliczania wystepujg zamkniete rozliczenia. W celu zmiany sposobu

rozliczania nalezy najpierw cofnac rozliczenia.

Konsekwencje zmiany sposobu rozliczania:

e na Liscie JPK_VAT pozycje wystanych rozliczen, ktére byty powigzane z usunietymi
rozliczeniami wynikajgcymi ze zmiany sposobu rozliczenia przez uzytkownika sg
oznaczone symbolem [15], po kliknieciu ktérego zostanie wyswietlony komunikat
informujacy, ze ze wzgledu na zmiane sposobu rozliczania usunieto dotyczace ich

rozliczenia, deklaracje i ewidencje.

Listy JPK

JPK VAT JPK_FA

v Filtrowanie L ienia tabeli
Data i godzi
Numer referencyjny + Nazwa = Okres + atal g-a zina + | Cel+ Rodzaj + Status =
wystania
() v | 62c1d20e0213706a00000... T
|
O Ze wzgledu nazmiane X Im ! 1 2 Edentia Blad ©]
sposeobu rozliczania
O usunieto dotyczace ich (@Y |:| 3 1 Ewidencj... @ Wystane @
rozliczenia, deklaracje i
O ewidencje . D ] 1 Ewidencja Wystane @

o 7z listy Rozliczen zostaty usuniete rozliczenia dotyczace poprzedniego sposobu rozliczen.
Jezeli w tych okresach istniejg dokumenty to na liscie Rozliczen wyswietlane sg

rozliczenia w poprawionym sposobie rozliczenia oraz ze statusem Nowe.
Strona 16 z 117



o 7z listy Deklaracji zostaty usuniete Deklaracje dotyczace poprzedniego sposobu
rozliczen. Jezeli w tych okresach istniejg dokumenty to na liscie Deklaracji wyswietlane
sg Deklaracje wynikajgce z nowego sposobu rozliczania.

e 7 listy Ewidencji zostaty usuniete Ewidencje dotyczgce poprzedniego sposobu rozliczen.
Jezeli w tych okresach istniejg dokumenty to wyswietlane sg Ewidencje "aktualne" dla

danych miesiecy.

Po zmianie sposobu rozliczenia uzytkownikowi zostanie wyswietlony komunikat
umozliwiajacy okreslenie celu ztozenia — po raz pierwszy / korekta (w przypadku, gdy przed

zmiang sposobu rozliczenia uzytkownik posiadat wystane rozliczenia):

Uwaga! X

Zmienites/-as sposéb rozliczenia. Wybierz cel ztozenia*

@ po raz pierwszy

O korekta

Po wskazaniu wtasciwego celu ztozenia uzytkownik zatwierdza wybér przyciskiem Zatwierdz

[16]. Wybor przycisku Anuluj [17] spowoduje powrdt do poprzedniego ekranu.

5.3. Metoda kasowa

Uzytkownik moze ustawi¢ domysine rozliczanie faktur metodg kasowg na 2 sposoby:
e wybrac jako domysiny sposdb rozliczania metoda kasowg — w tym celu nalezy
w Profilu uzytkownika w zaktadce Dane rozliczeniowe zaznaczy¢ pole wyboru MK —

metoda kasowa [18] a nastepnie zapisa¢ wprowadzone zmiany.

Profil uzytkownika 8 Usufi konto

< Powrét
Dane identyfikacyjne Dane adresowe Dane rozliczeniowe

Rozliczenie od 2023-10*
(® miesiecznie - JPK V7M

(O kwartalnie - JPK_V7K

Historia rozliczen

2023-07 miesieczne  # Zmien
2023-04 kwartalne /' Zmiefi
2023-01 miesieczne  # Zmien
Pokaz wiecej

Domyslne rozliczanie faktur (opcjonalnie)

() MK - metoda kasowa 18
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Od tego momentu kazda dodawana faktura sprzedazy bedzie miata zaznaczone
domyslinie pole wyboru MK — metoda kasowa.
e Zaznaczaé pole wyboru MK — metoda kasowa [19] dla kazdej z dodawanych faktur

sprzedazowych odrebnie.

Nowa faktura sprzedazy

< Powrdt

— Zwin

Dane faktury

Oznaczenia (opcjonalnie)

(] MPP - mechanizm podzielonej ptatnosci

MK - metoda kasowa Q)

(] FP - faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy (faktura do paragonu)

Numer faktury*

Data wystawienia* Miejsce wystawienia
(opcjonalnie)

| 3] | |

Data ksiegowania Data dostawy / ustugi*
(opcjonalnie)

| s | 8]

Pole Data ksiegowania [20] dla faktur sprzedazy z zaznaczonym polem wyboru MK — metoda
kasowa nie jest wymagane. W przypadku, gdy uzytkownik nie wypetni tego pola w
momencie dodawania dokumentu, to faktura na liscie dokumentéw bedzie wyswietlana ze
statusem rozliczenia X (nierozliczona). Fakture mozna doda¢ do rozliczenia po otrzymaniu
zapfaty, wéwczas na Liscie dokumentow > Faktury sprzedazy nalezy wybraé¢ wiersz z fakturg,
a nastepnie na mini podgladzie faktury wybraé przycisk Dodaj do rozliczenia, a nastepnie

wprowadzi¢ date.

Lista dokumentéw

Faktury sprzedazy  Innewpisy sprzedazy  Faktury zakupu  Inne / zbiorcze wpisy zakupu

v Filtrowanie @ ustawienia tabeli

Data ksiggowania (domy$ine): od 2025-12-01 do 2026-03-31

Nr faktury * Nr KSeF Kontra 5 Faktura korygujaca i PokazPDF % Pobierz XML | @ Dodaj do rozliczenia X

FA/2026/03/30/3 nie dotyczy Wiktori¢

Krajowy System e-Faktur

eFA/2026/02/06/1/
1111111111-2026020... @ | dfdfd
KSeF

Numer Faktury:

eFA/2026/01/18/1/KSeF
. el podsianon
Numer KSEF:
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Aplikacja umozliwia automatyczne przypisywanie catej faktury do rozliczenia. Jesli obowigzek
podatkowy (z uwagi na wptaty czesciowe dla jednej faktury) powstaje w réznych okresach
rozliczeniowych nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

e pfatnosci dla danego okresu rozliczeniowego nalezy wprowadzi¢ za pomoca
funkcjonalnosci Inny wpis sprzedazy, powdd opodatkowania — dowolny wpis
sprzedazy,

e w przypadku otrzymania catosci ptatnosci np. w drugim miesigcu nalezy ponownie
wprowadzi¢ za pomoca Inny wpis sprzedazy wpis odpowiadajgcy dotychczasowym
wpisom lecz z warto$Sciami ujemnymi,

e kolejnym krokiem bedzie dodanie faktury z poziomu aplikacji, w tym celu nalezy
wybrac wiersz z fakturg z poziomu Listy dokumentéw i doda¢d jg do rozliczenia w tym

okresie co wpis z ujemnymi wartosciami.

5.4. Usuniecie konta

W prawym gérnym rogu ekranu Profilu uzytkownika wyswietlany jest przycisk Usun konto
[21] umozliwiajgcy usuniecie konta zatozonego w aplikacji. Po wybraniu przycisku Usun
konto uzytkownikowi wyswietla sie dodatkowy komunikat potwierdzajgcy che¢ usuniecia

konta.

Profil uzytkownika 21 2 EIEey

< Powrét

Dane identyfikacyjne Dane adresowe Dane rozliczeniowe

Wybér przycisku Zrezygnuj [22] spowoduje powrét do poprzedniego ekranu. Natomiast po

wybraniu przycisku Potwierdz [23] uzytkownik zostanie wylogowany z aplikacji.

Uwaga!

Usuniecie konta spowoduje nieodwracalne utracenie
danych.

Aby zakoriczy¢ proces usuwania konta zostaniesz
przekierowany na ekran logowania w celu ponownego
uwierzytelnienia, nastgpnie wybierz przycisk Zaloguj sie
penownie aby potwierdzi¢ swoja tozsamesc.

Czy na pewno chcesz usunac konto?

-
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W celu autoryzacji zgdania usuniecia konta nalezy wybrac przycisk Zaloguj sie ponownie [24]

i przejs¢ przez proces logowania.

Dziekujemy za skorzystanie z ustugi

Dla celéw bezpieczenstwa zalecamy zamkniecie przegladarki.

-~

Zaloguj si¢ ponownie

Po zakonczeniu autoryzacji konto uzytkownika zostanie usuniete z aplikacji, a uzytkownikowi

wyswietli sie strona potwierdzajgca usuniecie konta.

Ze strony potwierdzajgcej usuniecie konta uzytkownik moze przejs¢ na strone podatki.gov.pl.

W tym celu nalezy wybrac przycisk Przejdz do podatki.gov.pl [25].

Konto zostato usuniete

Uwagal

Usuniecie konta oznacza usuniecie wszystkich dotychczasowych danych zapisanych na

koncie.

5.5. Ustawienia
Po wybraniu sekcji Ustawienia wyswietla sie ekran, ktéry zawiera 2 zaktadki [16]:
e Wozory faktur podstawowych

e Wzory faktur KSeF

Wzory faktur podstawowych i Wzory faktur KSeF

Zaktadka Wzory faktur podstawowych umozliwia personalizacje wzordow faktur sprzedazy

i faktur korygujacych oraz ustawienie numeracji licznikéw faktur podstawowych, a zaktadka
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https://podatki.gov.pl/

Wzory faktur KSeF umozliwia personalizacje wzordw e-faktur sprzedazy KSeF i e-faktur

korygujacych KSeF oraz ustawienie numeracji licznikdw e-faktur KSeF.
Domyslnie ustawione wzory:

Faktur podstawowych:
e Wzér numeru faktury — FA/Rok/Miesigc/Dzier/Licznik miesieczny 1
e Wz6r numeru faktury korygujacej — FK/Rok/Miesiqc/Dzieri/Licznik miesieczny 2

Faktur KSeF:
e Wz6r numeru e-faktury — eFA/Rok/Miesiqc/Dzieri/Licznik miesieczny 1/KSeF
e Wzd4r numeru e-faktury korygujgcej — eFK/Rok/Miesigc/Dzieri/Licznik miesieczny
2/KSeF

Mozna korzystac z domysinych wzordw lub zmienic je na wtasne. Aby aplikacja nadawata
automatycznie inne numery fakturom i fakturom korygujacym, niz te ustawione domysinie,
nalezy zmieni¢ wartosci w Polach wzoru. Zmiane dla faktury i dla korekty nalezy wykona¢

osobno, poniewaz te dokumenty sg numerowane wedtug odrebnych wzoréw.

Uzytkownik moze zmieni¢ ustawiony domysinie wzér numeru faktury lub korekty na 2
sposoby:
e wybierajgc sposrod zaproponowanych Przyktadéw wzordéw [26]. Po kliknieciu na
wybrany przyktadowy wzdér zmienia sie wartos¢ w Polu wzoru na zgodng
z wyborem. W polu Wzér faktury pierwotnej lub Wzoér faktury korygujacej pojawi sie
numer w takiej postaci, jaka bedzie widoczna na wystawianym dokumencie.
e zbudowad wtasny wzor poprzez dodawanie, edytowanie, usuwanie elementéw wzoru

w polu Wzér faktury pierwotnej/Wzér faktury korygujacej [27].

Zapisanie wprowadzonych w zaktadce Wzory faktur podstawowych/Wzory faktur KSeF
zmian jest mozliwe po wybraniu przycisku Zapisz [28]. Wybranie przycisku Powrét [30] oraz
Anuluj [29] spowoduje wyswietlenie przez system dodatkowego komunikatu

potwierdzajgcego cheé wyjscia bez zapisu danych.

Wybranie przycisku Wyjdz powoduje wyjscie z ekranu bez zapisania wprowadzonych zmian,

natomiast uzycie przycisku Pozostan oznacza dalszg prace na wyswietlanym ekranie.
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Ustawienia

e Q@

Wzory faktur podstawowych Wzory faktur KSeF Dane w aplikacji

@

Wzory faktur podstawowych Przyktady wzoréw
Wzér faktury pierwotnej Faktura pierwotna Korekta
Wybierz element aby go edytowa¢ lub usung¢ l FA/2023/09/29/1 ] ’ FK/2023/09/29/1 I

[ Rok ] [ Miesigc ] l DzierA I D I Licznik miesieczny 3 I [ + Dodaj element I FV/2023/09/29-1 FK/2023/09/29-1

Wzér faktury korygujace] l 1/F/2023/09 ] ’ 1/KOR/2023/09 I
Wybierz element aby go edytowa¢ lub usunaé
I FV_1/09/2023 ] ’ FK_1/09/2023 I
E] ’ Rok ] ’ Miesiac I ’ Dzien I E] I Licznik miesigczny 2 I + Dodaj element I
I F_VAT-2023-09-29/1 ] ’ F_KOR-2023-09-29/1 I
Liczniki faktur podstawowych
Dodane liczniki
Dodaj licznik
Licznik Okres Liczba Akcje

Brak danych

o)

Dodawanie elementu wzoru

W celu zbudowania wtasnego wzoru nalezy doda¢ nowy element wzoru poprzez uzycie

przycisku +Dodaj element [31].

Wzory faktur podstawowych

Wzér faktury pierwotnej
Wybierz element aby go edytowac lub usunac Q

I FV l I Rok l I Dzien | E] I Licznik miesieczny 3 l I + Dodaj element |

Wzér faktury korygujacej

Wybierz element aby go edytowac lub usunac

(] (1) ] (] (3] (]

+ Dodaj element I

System wyswietli okno, w ktérym uzytkownik wybiera odpowiadajgcy mu element sposréd
dostepnych kafelkow [32] i wybiera przycisk Dodaj [33] lub rezygnuje ze zmian przy uzyciu

przycisku Anuluj [34]. Dodawany element zawsze znajdzie sie na koricu wzoru.
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Dodawanie nowego elementu wzoru e X

Wybierz element*

[ )
] G (1)
oinals

l Rok I I Miesigc ] [ Dzien I
l Licznik miesigczny 1 I l Licznik miesigczny 2 I
Coemmen ]
l Licznik kwartalny 1 I l Licznik kwartalny 2 I
I Licznik pétroczny 1 I I Licznik pétroczny 2 ]
I Licznik roczny 1 I l Licznik reczny 2 ]

Whiasny tekst

33 34

Edytowanie lub usuwanie elementu wzoru

Uzytkownik moze edytowac lub usungé dowolny element. W tym celu nalezy wskazaé

wybrany element we wzorze [35].

Wzory faktur pedstawowych Wzory faktur KSeF Dane w aplikacji

Wzér faktury pierwotnej

Wybierz element aby go edytowac lub usungc

Wzory faktur podstawowych

I Miesigc I I Dzien I D[ Licznik miesieczny 3 I

+ Dodaj element I

ol

Wzér faktury korygujacej

Wybierz element aby go edytowac lub usunac

E l Rok I l Miesiac I ’ Dzieil I B I Licznik miesigczny 2 I l + Dodaj element I

Przykiady wzoréw
Faktura pierwotna Korekta
i FA/2023/09/29/1 I I FK/2023/09/29/1 I
Crmoms | N
l 1/F/2023/09 I I 1/KOR/2023/09 I
l FV_1/09/2023 I I FK_1/09/2023 I
l F_VAT-2023-09-29/1 I I F_KOR-2023-09-29/1 I

System wyswietli okno, w ktérym wybrany element jest podswietlony. Aby zmieni¢

wyswietlang wartos¢ tego elementu na inng, nalezy zaznaczyc¢ inny element na dostepnym

ekranie. Edycje elementu mozna zapisac przyciskiem Zapisz [36] natomiast uzycie przycisku

Anuluj [38] spowoduje wyjscie bez zapisania zmian. Aby usung¢ wybrany element nalezy

uzy¢ przycisku Usun element [37].
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Edycja elementu wzoru X

Wybierz element*

[ (o) (o) Il (=
[ (=) ()
NOO0

l Rok I I Miesigc ] I Dzient I
l Licznik miesieczny 1 ] I Licznik miesieczny 2 I
I Licznik kwartalny 1 ] I Licznik kwartalny 2 I
I Licznik pétroczny 1 ] I Licznik péiroczny 2 I
I Licznik roczny 1 ] I Licznik roczny 2 l

ESs

Kazdy element mozna uzy¢ wielokrotnie.

Po wybraniu elementu Wtasny tekst [39] — pojawia sie miejsce na wpisanie wtasnej tresci.
Mozna wpisa¢ dowolne stowo, np. specyficzne oznaczenie literowe, jakie ma sie zawsze
pojawiaé¢ w numerze faktury lub faktury korygujgcej. Pole jest ograniczone do 10 znakdw,

w celu dodania dtuzszego tekstu nalezy uzy¢ pola Wtasny tekst wielokrotnie.

Dodawanie nowego elementu wzoru X

Wybierz element*

[ ) ] (1) (=]
(] [ (1]
Do0O0

I Rok ] ’ Miesigc I I Dzied I

I Licznik miesieczny 1 l I Licznik miesieczny 2 l

Licznik miesieczny 3

I Licznik kwartalny 1 l I Licznik kwartalny 2 ]

i Licznik pétroczny 1 I I Licznik pétroczny 2 I

l Licznik roczny 1 I I Licznik roczny 2 I

Wiasny tekst

Whpisz tekst™

[ Whpisz whasny tekst (do 10 znakéw)

-
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Automatyczna numeracja

Element Licznik [41] oznacza autonumerowanie serii. W jego miejsce na fakturze pojawiaé
bedzie sie kolejny numer porzadkowy. Konstruujac wtasny wzér, jesli faktury i faktury
korygujace majg by¢ numerowane odrebnie, nalezy wybrac dla nich inne serie (np. dla faktur

Licznik miesieczny 1, dla korekt Licznik miesieczny 2).

Dopuszczalne wartosci licznikow:
e roczny —mozna wprowadzié tylko pierwszy miesigc roku np. 2023-01, 2024-01, itd.;
e podiroczny— mozna wprowadzic tylko pierwszy miesigc poétrocza np. 2023-01, 2023-07,
2024-01 itd.;
e kwartalny — mozna wprowadzié tylko pierwszy miesigc kwartatu np. 2023-01, 2023-04,
2023-07, itd.;

e miesieczny — mozna wprowadzi¢ dowolny miesigc - 2023-01, 2023-02, 2023-03, itd.

W miejsce elementdw Rok, Miesigc, Dzien [40] zostanie wstawiona data zgodna z datg

wystawienia dokumentu.

Po zmianie utozenia elementéw, w polu Wzoér faktury pierwotnej lub Wzoér faktury
korygujacej automatycznie pojawi sie podglad tego, jak wyglada¢ bedzie numer na
wystawionym dokumencie. Numer zmienia sie po kazdej zmianie utozenia elementéw

wzoru.

Automatyczne numerowanie faktur bedzie rozpoczynac sie od numeru 1 w okresie

miesiecznym, kwartalnym, rocznym lub pétrocznym w zaleznosci od tego, jaki licznik zostanie
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uzyty we wzorze numeru faktury.

Dodawanie nowego elementu wzoru x

Wybierz element®

)
DOEO0
l Rok I I Miesigc I ’ DzieR l
Licznik miesigczny 1 Licznik miesigczny 2

l Licznik kwartalny 1 I l Licznik kwartalny 2 I

I Licznik péiroczny 1 I l Licznik pétroczny 2 I

I Licznik roczny 1 I I Licznik roczny 2 I

Wiasny tekst

Liczniki faktur umozliwiajg ustawienie innej, dowolnej liczby, od jakiej wybrany licznik
powinien sie rozpocza¢ we wskazanym okresie. W celu ustawienia indywidualnej numeracji
licznika nalezy wybrac przycisk Dodaj licznik [42] i wypetni¢ nastepujace pozycje
w wyswietlonym oknie [43]:

e Licznik — wybor licznika z listy,

e Okres (rok — miesigc) — wprowadzenie okresu miesiecznego, w ktérym rozpocznie

obowigzywad indywidualna numeracja licznika,
e Liczba — wprowadzenie liczby, od ktérej rozpocznie sie dany licznik w wybranym

okresie.

Po wybraniu przycisku Zapisz [44] numeracja licznika zostaje zapisana w systemie oraz
wyswietlana w sekcji Dodane liczniki [46]. Uzycie przycisku Anuluj [45] spowoduje wyjscie

bez zapisania zmian.
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Liczniki faktur podstawowych

Dodane liczniki

Dodaj licznik 42 ?

Licznik Okres Liczba Akcje

Brak danych

Dodawanie licznika faktur

Dla okresu, od ktérego ma nastapi¢ zmiana, wprowadz?
odpowiednio:
* pierwszy miesiac roku dla licznika rocznego,
* pierwszy miesiac pétrocza dla licznika pétrocznego,
o pierwszy miesigc kwartatu dla licznika kwartalnego,
o wybrany miesiac dla licznika miesiecznego.

Wybierz lub wyszukaj

RRRR-MM

Whpisz liczbe

44 | zapisz I

Edycja dodanej numeracji licznika mozliwa jest poprzez wybranie przycisku Edytuj [47]
w wierszu licznika. Po jego wybraniu system wyswietli okno z danymi do edycji [49] oraz
przyciski:
e Zapisz [50] — umozliwiajgcy zapisanie wprowadzonych zmian w wybranym liczniku.
Licznik wyswietlany jest w sekcji Dodane liczniki [46] z aktualnymi poprawionymi
danymi.

e Anuluj [51] — umozliwiajgcy powrdt do poprzedniego ekranu bez zapisywania zmian.

Usuniecie dodanej numeracji licznika nastepuje po wybraniu przycisku Usun [48] w wierszu
licznika.
Po jego wybraniu dodana numeracja licznika jest usuwana z systemu, a licznik, ktérego

dotyczyta, powraca do ustawien standardowych.

Liczniki faktur podstawowych

Dodane liczniki

Dodaj licznik

Licznik Okres Liczba Akcje
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Edycja licznika faktur

Dla okresu, od ktérego ma nastapic zmiana, wprowadz
odpowiednio:
* pierwszy miesiac roku dla licznika rocznego,
+ pierwszy miesigc pétrocza dla licznika péirocznego,
o pierwszy miesiac kwartatu dla licznika kwartalnego,
o wybrany miesizc dla licznika miesiecznego.

Licznik*

@ Licznik miesiecz... v

Okres*

B 2023-09 =]

Liczba*

Wpisz liczbe

5.6. Wyloguj

Wybér przycisku Wyloguj [55] w rozwijanym przycisku z nazwg uzytkownika spowoduje

wylogowanie uzytkownika z aplikacji oraz wyswietlenie strony potwierdzajgcej poprawne

wylogowanie.

e-mikrofirma

Lista dokumentéow

Faktury sprzedazy Inne wpisy sprzedazy Faktury zakupu Inne / zbiorcze wpisy zakupu

Profil P

Ustawienia

D (o)

Dziekujemy za skorzystanie z ustugi

Dla celéw bezpieczeristwa zalecamy zamknigcie przegladarki

Zalogu] sie ponownie

6. Nowy dokument

.z

Do ekranu dodawania nowego dokumentu mozna przejsc:

@

e z menu bocznego — pozycja Nowy dokument [1], a nastepnie wybierajac rodzaj

dokumentu (Nowa faktura sprzedazy, Nowa e-Faktura sprzedazy (KSeF), Nowy inny

wpis sprzedazy, Nowa faktura zakupu, Nowy inny/zbiorczy wpis zakupu, Nowy raport

fiskalny),
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e 7 ekranu Lista dokumentow — przycisk Nowy dokument [2], a nastepnie wybierajgc

rodzaj dokumentu (Nowa Faktura sprzedazy, Nowa e-Faktura sprzedazy (KSeF), Nowy

inny wpis sprzedazy, Nowa faktura zakupu, Nowy inny/zbiorczy wpis zakupu),

e 7 ekranu Lista kasa fiskalna — przycisk Nowy raport fiskalny [3].

= Menu

@ Nowy dokument

» Nowa faktura sp

Nowy inny wpis
sprzedazy

» Nowa faktura zakupu

Nowy inny/zbiorczy wpis

» Nowy raport fiskalny

® e-Faktury zakupu w KSeF

i= Lista dokumentéw

® Nowy dokument

® e-Faktury zakupu w KSeF

i= Lista dokumentow

& Lista kasa fiskalna

B Ewidencje

B Deklaracje

{3 e-mikrofirma | -
Lista dokumentéw o Nowy dokument ~
dazy fo Nowa faktura sprzedaty
Faktury sprzedaty  Inne wpisy sprzedazy Faktury zakupu iorcze wpisy zakupu
~ Filtrowanie
Nr faktury Nr KSeF = z Netto © A
FA/2025/11/21/2 nie dotyczy @ | 202 284 2102736 283 869,36
SEAROZSIZIEL | 4190788143202 @ @ | 20251111 a4, 1,52 2
KSeF
FA/2025/11/13/2/
. 90788143-202.. @ © | 20251113 10
eFA/2025/11/13/1/
e e 1907 43-202 025 1 44,00 1
KSeE 90788143-202.. ©@ 0] 25-11-13 {
~ . .
Lista kasa fiskalna 3 Nowy rapart fiskalny
~ Filtrowanie £% Ustawienia tabeli
wyczyéfwszysck\e] [Data ksiegowania: od 01-08-2025 X
Nr dokumentu * Okres = Netto * VAT = Brutto *

6.1. Nowa faktura sprzedazy

Ekran Nowa faktura sprzedazy umozliwia wystawienie w systemie faktury sprzedazy

podstawowej (poza KSeF). Aplikacja automatycznie nada jej oznaczenie BFK w ewidencji.

Uwaga!

tymi fakturami jest mniejsza lub réwna 10 000 zt.

0Od 1 kwietnia 2026 r. faktury na rzecz kontrahentéw z NIP nalezy wystawiac za pomoca

funkcjonalnosci Nowa e-Faktura sprzedazy (KSeF) [patrz punkt 6.2].

*Do korica 2026 r. podatnicy obowigzani do wystawiania faktur w KSeF mogg wystawiac

faktury poza KSeF, jezeli tgczna wartos¢ sprzedazy (wraz z podatkiem) udokumentowana

Ekran Nowa faktura sprzedazy zawiera nastepujgce sekcje (sekcje mozna zwijaé/rozwijaé

przy pomocy przycisku Zwin/Rozwin [5]):
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I. Dane faktury:

Oznaczenia:

— Pole wyboru MPP — mechanizm podzielonej ptatnosci,

— pole wyboru MK — metoda kasowa (faktura sprzedazy zostanie wystawiona
z adnotacjg metoda kasowa),

— Pole wyboru FP — faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy (faktura do
paragonu) — (po zaznaczeniu pola wpis jest pomijany przy wyliczeniu kwoty
podstawy opodatkowania i podatku naleznego w ewidencji dla podatku od
towarow i ustug).

Numer faktury* — pole do wprowadzenia numeru faktury sprzedazy — domyslnie

wyswietlany jest numer faktury okreslony na podstawie ustawionego wzoru

w Ustawieniach — wzory faktur podstawowych, z mozliwoscig edycji. Numer faktury

sprzedazy musi by¢ unikalny. W przeciwnym razie, przy prébie zapisania dokumentu,

system wyswietli komunikat walidacyjny informujacy, ze dany numer faktury zostat juz
uzyty. Nie mozna go ponownie wykorzystac.

Data wystawienia* — pole do wprowadzenia daty wystawienia dokumentu —

domyslnie wyswietlana w tym polu jest data biezgca, z mozliwoscig edycji.

Miejsce wystawienia — pole do wpisania miejscowosci wystawienia faktury, pole

uzupetnione domyslnie miejscowoscig wprowadzong w profilu uzytkownika.

Data ksiegowania* — pole do wprowadzenia daty ksiegowania faktury — wedtug tej

daty faktura zostanie przeniesiona do ewidencji VAT (data powstania obowigzku

podatkowego). Przy zaznaczonym polu MK (metoda kasowa) pole jest
nieobowigzkowe. Aplikacja umozliwi zapisanie faktury bez uzupetnionego pola, date
bedzie mozna wprowadzi¢ pdzniej [patrz 5.3 Metoda kasowal].

Data dostawy/ustugi* — pole do wprowadzenia daty dostawy/ustugi.

Il. Kontrahent:

Nazwa kontrahenta* — pole do wprowadzania nazwy kontrahenta.
NIP — pole do wpisania NIP kontrahenta.

Miejscowos$¢* — pole do wpisania nazwy miejscowosci kontrahenta.
Kod pocztowy* — pole do wpisania kodu pocztowego kontrahenta.

Poczta — pole do wpisania poczty kontrahenta.
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o U

lica — w polu ulica mozna wpisa¢ zarowno ulice jak i aleje, plac lub nazwe

miejscowosci nieposiadajacej ulic, w zaleznosci od tego, jaki jest faktyczny adres

kontrahenta.

¢ Numer budynku*— pole do wpisania numeru domu kontrahenta.

e N

umer lokalu — pole do wpisania numeru lokalu kontrahenta.

Il. Pozycje:

¢ Faktura wystawiona w cenach netto/brutto* - wybdr determinuje wyswietlanie ceny

jednostkowej w wartosciach netto lub brutto.

e Przycisk Dodaj kolejna pozycje [6] — umozliwiajacy dodanie kolejnego wiersza tabeli

pozycji faktury.

e Tabela pozycji faktury umozliwiajgca uzupetnienie szczegdétowych danych pozycji

faktury

w nastepujgcych kolumnach:

Nazwa — pole do wpisania nazwy towaru/ustugi. Pole miesci 256 znakow.
Cena jedn. netto/Cena jedn. brutto — w zaleznosci od dokonanego wyboru aplikacja
wyswietli cene jednostkowg netto lub brutto. Cene nalezy poda¢ w PLN.
llo$¢ — pole do wpisania ilo$ci danego towaru/ustugi.
Jednostka miary — pole do wpisania jednostki miary towaru/ustugi (np. kg, szt., itp.).
Stawka VAT — umozliwia wybor z listy rozwijalnej jednej z dostepnych stawek VAT.
Po wyborze stawki ZW obowigzkowo nalezy uzupetni¢ pole Powdd zwolnienia.
Informacje wpisane w tym polu znajdg sie na wydruku faktury oraz w JPK_FA.
Netto [PLN] — pole do wpisania kwoty netto.
VAT [PLN] — pole do wpisania kwoty VAT.
Brutto [PLN] — pole do wpisania kwoty brutto.
Suma — w tym wierszu wyswietlane sg sumy kwot netto, VAT i brutto pozycji
faktury.
System podpowiada wartosci pol Netto [PLN], VAT [PLN] i Brutto [PLN] po
uzupetnieniu przez uzytkownika wartosci w polach Cena jedn., llos¢ i Stawka VAT.
W celu usuniecia wiersza z tabeli, nalezy wybraé symbol kosza wyswietlany po prawej

stronie kolumny Nazwa.
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= Zwin

Pozycje

Faktura wystawiona w cenach*

@ netto (O brutto

Dodaj kolejng pozycje

Lp. Nazwa Cena jedn. netto llosé Jednostka miary Stawka VAT Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]

1 Wpisz nazwe 8 | Wpisz kwote Wpisz ilos¢ Wpisz jednostke Wybierz ~ | Wpisz kwote Wpisz kwote Wpisz kwote
Wpisz nazwe B | Wpisz kwote Wpisz ilos¢ Wpisz jednostke Wybierz ~ | Wpisz kwote Wpisz kwote Wpisz kwote

Suma 0,00 0,00 0,00

e Kody towardéw i ustug — umozliwia wybdr z listy rozwijalnej kodéw towaréw i ustug,
ktorych faktura dotyczy (GTU_01 do GTU_13). Oznaczenie jest widoczne w ewidencji
przy danej fakturze.

e Oznaczenia dotyczgce procedur — umozliwia wybér z listy rozwijalnej oznaczen
procedur, ktérych faktura dotyczy (SW, EE, TP, B_SPV, B_SPV_DOSTAWA,
B_MPV_PROWIZJA, WSTO_EE i IED). Oznaczenie jest widoczne w ewidencji przy danej
fakturze.

e Przyciski Dowiedz sie wiecej [7], ktore otwierajg strone informacyjng z zestawieniem

kodéw GTU i oznaczen dotyczacych procedur.

IV. Pfatnos¢:
e Status faktury:
— Pole wyboru Faktura opfacona — wytgcza Dni na ptatnos$¢ i Termin ptatnosci.
e Termin pfatnosci wg umowy:
— Pole wyboru Umowa okresla termin ptatnosci — wytgcza Dni na ptatnosé i Termin
ptatnosci.
— Typ ptatnosci* — wybodr z listy rozwijalnej jednego z dostepnych typow ptatnosci
(przelew, gotéwka, za pobraniem, karta ptatnicza, inny).
— Dni na ptatnos$é* — pole do wpisania liczby dni na ptatnos¢ — domyslnie pole
uzupetnione jest liczbg 7.
— Termin ptatnosci* — pole do wpisania terminu ptatnosci — domysinie pole
uzupetnione jest o termin oddalony o siedem dni od daty wystawienia.
Pola Typ ptatnosci, Dni na ptatnos¢ i Termin ptatnosci sg polami wymaganymi.
Zaznaczenie pola wyboru Faktura optacona albo Umowa okresla termin ptatnosci

ukrywa pola Dni na ptatnos$¢ i Termin ptatnosci.
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V. Uwagi:

e Uwagi— pole nie jest obowigzkowe, stuzy jako pomocnicze pole do zapisania
dodatkowych informacji na fakturze. Jesli pole Uwagi zostanie uzupetnione, tekst

wpisany w tym polu zostanie wydrukowany na fakturze. Pole przyjmuje do 256

znakow.

Uwagal!

W polu uwagi mozna wskazaé¢ m.in. dodatkowe terminy ptatnosci, dane odbiorcy faktury

jesli jest inny niz nabywca.
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Nowa faktura sprzedazy

=)0

Dane faktury

Oznaczenia (opcjonalnie)
D MPP - mechanizm podzielonej platnosci
[7] MK- metoda kasowa

[ ] FP - faktura, o ktérej mowa w art, 109 ust. 3d ustawy (faktura do paragonu)

Numer faktury®

[ ‘Whpisz numer faktury

Data wystawienia*® Miejsce wystawienia (opcjonalnie)
[ 2026-04-01 o) l Wpisz miejsce wystawienia

Data ksiggowania* Data dostawy / ustugi*

[ RRRR-MM-DD ) l RRRR-MM-DD B

@ Data ksiegowania to data
przypisania faktury do
okresu rozliczeniowego.

Kontrahent

. Fakture dla kontrahenta z NIP wystaw w KSeF
Przejdz do Nowa faktura sprzedazy (KSeF)

Mazwa kontrahenta*

l Wpisz nazwe kontrahenta @ Zacznij wpisywac nazwe aby wyswietlic podpowiedzi z bazy
kontrahentow

NIP kontrahenta (opcjonalnie)

@ Zacznij wpisywad numer aby wyswietlic podpowiedzi

l Wybierz lub wyszukaj
z bazy kontrahentow

Miejscowosc*

l Whpisz nazwe miejscowasci

Kod pocztowy* Poczta (opcjonalnie)

l Wpisz kod pocztowy Whpisz nazwe poczty

Ulica (opcjonalnie)

l Whpisz nazwe ulicy

Numer budynku* Numer lokalu (opcjonalnie)

l Wpisz numer budynku Whpisz numer lokalu
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Faktura wystawiona w cenach*

@ netto (O brutto
Dodaj kolejna pozycje <—°
Lp. Nazwa Cena jedn. netto llosé Jednostka miary Stawka VAT Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]
1 Whpisz nazwe Whpisz kwote Wpisz iloé¢ Whpisz jednostke Wybierz ~ kwote Whpisz kwote Wpisz kwote
Suma 0,00 0,00 0,00

Kody towaréw i ustug (opcjonalnie)

‘ Wybierz

<

Dowiedz sig wigcej 470

0Oznaczenia dotyczace procedur (opcjonalnie)

‘ Wybierz

<

Dowiedz sie wiecej [J

Platnosé

status faktury (opcjonalnie)

[T Faktura optacona

Termin ptatnosci wg umowy (opcjonalnie)

\:\ Umowa okreéla termin ptatnosci
Typ ptatnosci*

‘ Wybierz v ‘

Dni na ptatnosc* Termin ptatnosci*

— Zwin

‘ 7 ‘ ‘ 2023-07-18

Uwagi

Uwagi (opcjonalnie)

— Zwin

Wpisz dodatkowe uwagi (do 256 znakow)

Pole przyjmuje do 256

/256)
Lo | I

Przyciski Zapisz [8] i Zapisz i pokaz PDF [9] umiejscowione w lewym dolnym rogu ekranu

umozliwiajg zapisanie wprowadzonych zmian oraz ewentualnie wyswietlenie wystawionej

faktury sprzedazy w formacie PDF celem wydruku.

Po poprawnym utworzeniu faktury system wyswietli komunikat potwierdzajgcy wystawienie

faktury sprzedazy oraz Liste dokumentéw zawierajgcg wystawiony dokument.

Przycisk Powrot [4] na gérze ekranu oraz Anuluj [10] na dole ekranu umozliwiajg powrét do

poprzedniego ekranu bez zapisywania zmian. Po wybraniu przycisku Powrdt lub Anuluj

system wyswietli dodatkowy komunikat potwierdzajgcy che¢ wyjscia bez zapisu danych.

Wybranie przycisku Wyjdz [11] powoduje wyjscie z ekranu bez zapisania wprowadzonych

zmian, natomiast uzycie przycisku Pozostan [12] oznacza dalszg prace na wyswietlanym
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ekranie.

0Oznaczenia (opcjonalnie)

("] MPP - mechanizm podzielonej ptatnoéc

Uwaga! X

[T MK - metoda kasowa

() FP - faktura, o ktérej mowa w art. 109 u

Czy na pewno chcesz wyjs¢ bez zapisu?

Numer faktury* 1 12

J

Data wystawienia* Miejsce wystawienia

6.2.

fanrinnal Iniat

Nowa e-Faktura sprzedazy (KSeF)

Ekran Nowa e-Faktura sprzedazy (KSeF) umozliwia wystawienie w systemie e-Faktury i jej

wysytke do Krajowego Systemu e-Faktur. Aplikacja automatycznie przypisze jej numer KSeF

w ewidencji.

Ekran Nowa e-Faktura sprzedazy (KSeF) zawiera nastepujace pola:

I. Dane faktury:

e (Oznaczenia

Pole wyboru MPP — mechanizm podzielonej ptatnosci — faktura sprzedazy zostanie
wystawiona z adnotacjg mechanizm podzielonej ptatnosci,

Pole wyboru MK — metoda kasowa — faktura sprzedazy zostanie wystawiona

z adnotacjg metoda kasowa,

Pole wyboru FP — faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy (faktura do
paragonu) — faktura zostanie wystawiona z dodatkowg informacja faktura, o ktorej
mowa w art. 109 ust. 3d ustawy, (po zaznaczeniu pola wpis jest pomijany przy
wyliczeniu kwoty podstawy opodatkowania i podatku naleznego w ewidencji) ,
Pole wyboru TP —istniejgce powigzania, o ktdrych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1
ustawy — faktura zostanie wystawiona z dodatkowg informacja istniejgce

powigzania miedzy nabywcq a dokonujgcym dostawy towardw lub ustugodawcgq.

e Numer faktury* — pole do wprowadzenia numeru faktury sprzedazy — domyslnie

wyswietlany jest numer faktury okreslony na podstawie ustawionego wzoru

w Ustawienia — wzory faktur KSeF, z mozliwoscig edycji. Numer faktury sprzedazy musi

by¢ unikalny. W przeciwnym razie, przy probie zapisania dokumentu, system wyswietli

komunikat walidacyjny informujacy, ze dany numer faktury zostat juz uzyty i nie mozna

go ponownie wykorzystac.
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Data wystawienia* — pole do wprowadzenia daty wystawienia dokumentu —
domyslnie wyswietlana w tym polu jest data biezgca bez mozliwosci edycji.

Miejsce wystawienia — pole do wpisania miejscowosci wystawienia faktury, pole
uzupetnione domyslnie miejscowoscig wprowadzong w profilu uzytkownika.

Data ksiegowania* — pole do wprowadzenia daty ksiegowania faktury — wedtug tej
daty faktura zostanie przeniesiona do ewidencji VAT (data powstania obowigzku
podatkowego). Przy zaznaczonym polu MK (metoda kasowa) pole jest
nieobowigzkowe. Aplikacja umozliwi zapisanie faktury bez uzupetnionego pola, date
bedzie mozna wprowadzi¢ pdzniej [patrz 5.3 Metoda kasowal].

Data dostawy/ustugi* — pole do wprowadzenia daty dostawy/ustugi.

Il. Kontrahent:

Nazwa kontrahenta* — pole do wprowadzania nazwy kontrahenta.

Identyfikator kontrahenta* — do wyboru opcje NIP lub Brak. W przypadku wyboru
opcji Brak pole NIP Kontrahenta nie bedzie prezentowane.

NIP kontrahenta™ — pole do wpisania NIP kontrahenta.

Miejscowos¢* — pole do wpisania nazwy miejscowosci kontrahenta.

Kod pocztowy* — pole do wpisania kodu pocztowego kontrahenta.

Poczta — pole do wpisania Poczty kontrahenta.

Ulica — w polu ulica mozna wpisa¢ zaréwno ulice jak i aleje, plac lub nazwe
miejscowosci nieposiadajacej ulic, w zaleznosci od tego, jaki jest faktyczny adres
kontrahenta.

Numer budynku* — pole do wpisania numeru domu kontrahenta.

Numer lokalu — pole do wpisania numeru lokalu kontrahenta.

Dodatkowy podmiot* — do wyboru opcje Brak, JST, GV, Inny. W przypadku wybrania
opcji Brak ponizej prezentowane sg pola Pozycje. W przypadku wyboru opcji JST, GV
lub Inny pojawig sie pola dotyczgce Dodatkowego podmiotu i bedg to pola:

e Rola* — pole uzupetnione automatycznie rolg Jednostka samorzadu
terytorialnego — odbiorca dla wyboru JST. Pole uzupetniane automatycznie
rolg Cztonek grupy VAT — odbiorca dla wyboru GV oraz pole z mozliwoscig
wyboru rél Odbiorca, Dokonujacy ptatnosci, Pracownik dla wyboru Inny.

e Nazwa podmiotu® — pole do wpisania nazwy podmiotu.
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e Identyfikator podmiotu* — do wybrania opcje: NIP, Identyfikator
wewnetrzny, Brak. Przy wyborze NIP ponizej pojawi sie dodatkowe pole NIP
podmiotu* do wprowadzenia numeru NIP. Przy wyborze Identyfikator
wewnetrzny ponizej pojawi sie dodatkowe pole Identyfikator wewnetrzny*
umozliwiajgce wpisanie identyfikatora. W przypadku wyboru opcji Brak nie
bedzie prezentowane zadne pole z identyfikatorem podmiotu.

e Miejscowosc¢* — pole do wpisania nazwy miejscowosci podmiotu.

e Kod pocztowy* — pole do wpisania kodu pocztowego podmiotu.

e Poczta — pole do wpisania Poczty podmiotu.

e Ulica—w polu ulica mozna wpisac¢ zaréwno ulice jak i aleje, plac lub nazwe
miejscowosci nieposiadajgcej ulic, w zaleznosci od tego, jaki jest faktyczny
adres podmiotu.

e Numer budynku* — pole do wpisania numeru domu podmiotu.

e Numer lokalu — pole do wpisania numeru lokalu podmiotu.

lll. Pozycje:

e Faktura wystawiona w cenach netto/brutto* — wybor determinuje wyswietlanie ceny

jednostkowej w wartosciach netto lub brutto.

e Przycisk Dodaj kolejna pozycje [14] — umozliwiajacy dodanie kolejnego wiersza tabeli

pozycji faktury.

e Tabela pozycji faktury umozliwiajgca uzupetnienie szczegétowych danych pozycji

faktury

w nastepujgcych kolumnach:

Nazwa* — pole do wpisania nazwy towaru/ustugi. Pole miesci 256 znakdw.

Cena jedn. (netto)/Cena jedn. (brutto)* — w zaleznosci od dokonanego wyboru
aplikacja wyswietli cene jednostkowag netto lub brutto. Cene nalezy poda¢ w PLN.
llo$é* — pole do wpisania ilosci danego towaru/ustugi.

Jednostka miary* — pole do wpisania jednostki miary towaru/ustugi (np. kg, szt.,
itp.).

Stawka VAT* — umozliwia wybor z listy rozwijalnej jednej z dostepnych stawek VAT.
Po wyborze stawki ZW obowigzkowo nalezy uzupetni¢ pole Powdd zwolnienia.

Informacje wpisane w tym polu znajdg sie w e-fakturze.
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— Netto [PLN]* — pole do wpisania kwoty netto.

— VAT [PLN]* — pole do wpisania kwoty VAT.

— Brutto [PLN]* — pole do wpisania kwoty brutto.

— Przycisk Dodatkowe kolumny [15] — umozliwiajgcy dodanie kolejnych kolumn do
tabeli:

e GTU —umozliwia wybdr z listy rozwijalnej kodow towardw i ustug, dotyczacych
danego wiersza faktury (GTU_01 do GTU_13).

e Oznaczenia dotyczgce procedur — umozliwia wybér z listy rozwijalnej oznaczen
procedur, dotyczgcych danego wiersza faktury (B_SPV, B_SPV_DOSTAWA,
B_MPV_PROWIZJA, WSTO_EE, IED).

¢ Dodatkowe informacje — pole do wpisania dodatkowych informacji dotyczacych
danego wiersza faktury.

— Suma —w tym wierszu wyswietlane sg sumy kwot netto, VAT i brutto pozycji

faktury.

W celu usuniecia wiersza z tabeli, nalezy wybra¢ symbol kosza wyswietlany po prawej

stronie kolumny Nazwa.

@ Mozesz uzupelni¢ oznaczenia GTU i procedur w dodatkowych kolumnach.
Dowiedz sig¢ wiecej [/

{ Dodaj kolejng pozycje ‘ 0 @
& Dodatkowe kolumny

Lp. Nazwa Cenajedn. netto | llos$¢ Jednostka miary | Stawka VAT Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]
1 Wpisz nazwe B | Wpisz kwote Whpisz ilos¢ Wpisz jednostke Wybierz v | Wpisz kwote | Wpisz kwote Wpisz kwote
2 Wpisz nazwe B | Wpisz kwote Wopisz ilos¢ Whpisz jednostke Wybierz v | Wpisz kwote | Wpisz kwote Wpisz kwote
Suma 0,00 0,00 0,00

System podpowiada wartosci pol Netto [PLN], VAT [PLN] i Brutto [PLN] po uzupetnieniu
przez uzytkownika wartosci w polach Cena jedn., llos¢ i Stawka VAT.
e Dodatkowe dane na fakturze (opcjonalnie) — zaznaczenie pola wyboru ,tak” powoduje
wyswietlenie przez system dodatkowych pdl do uzupetnienia: Rodzaj informacji* oraz
Tres$¢ informacji*. Przy uzyciu przycisku Dodaj dodatkowe dane [16] mozna dodaé

kolejng pare pdl do uzupetnienia. Pola mozna usuwac parami klikajac w przycisk Usun
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przy zatozeniu, ze minimum jedna para musi zosta¢ wypetniona. Jesli uzytkownik nie
chce wypetnic ani jednej pary pdl nalezy wybraé pole wyboru ,Nie”.

Dodatkowe dane na fakturze*

@ Tak
() Nie
Rodzaj informacji 1* Tres¢ informacji 1*
Whpisz rodzaj informagji (do 256 znakow) Whpisz tresc¢ informacji (do 256 znakow) _ ;
B Usun
4 4
Pole przyjmuje do 256 znakdw (0/256) Pole przyjmuje do 256 znakdw (0/256)
Rodzaj informacji 2* Tres¢ informacji 2*
Wpisz rodzaj informadji (do 256 znakdw) Wopisz tres¢ informacji (do 256 znakéw) & Usur

Pole przyjmuje do 256 znakéw (0/256) Pole przyjmuje do 256 znakdw (0/256)

“ Dodaj dodatkowe dane | ‘4-@

IV. Pfatnos¢:

e Typ ptatnosci* — wybér z listy rozwijalnej jednego z dostepnych typdw ptatnosci
(Gotdéwka, Karta, Bon, Czek, Kredyt, Przelew, Ptatno$ci mobilna, Inna ptatnos$é). Po
wybraniu typu pfatnosci Inna ptatnos¢ wyswietlane jest dodatkowe pole do
uzupetnienia — Opis ptatnosci*.

e Numer rachunku bankowego — pole uzupetniane automatycznie numerem rachunku
podanym z profilu z mozliwoscig edycji reczne;.

e Status faktury:

— Pole wyboru Faktura optacona — pola Dni na ptatnosc¢* i Termin ptatnosci*
zastepuje polem Data zaptaty*.

e Termin ptatnosci* — pole z wyborem opcji Termin lub Opis terminu ptatnosci. W
przypadku wyboru opcji Termin prezentowane sg pola Dni na ptatnosc¢* i Termin
ptatnosci*. W przypadku wyboru opcji Opis terminu ptatnosci prezentowane sg pola
Dtugos¢ okresu*, Jednostka czasu*, Zdarzenie poczatkowe*.

e Dni na ptatnosc¢* (przy wczesniejszym wyborze opcji Termin) — pole do wpisania liczby
dni na ptatnos¢ — domyslinie pole uzupetnione jest liczbg 7.

e Termin ptatnosci* (przy wczesniejszym wyborze opcji Termin) — pole do wpisania
terminu pfatnosci — domysinie pole uzupetnione jest o termin oddalony o siedem dni

od daty wystawienia.
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e Dtugosé okresu* (przy wczesniejszym wyborze Opis terminu ptatnosci) — pole liczbowe
do wprowadzenia dtugosci okresu.

e Jednostka czasu* (przy wczeséniejszym wyborze Opis terminu ptatnosci) — pole do
wprowadzenia jednostki czasu.

e Zdarzenie poczagtkowe* (przy wczesniejszym wyborze Opis terminu ptatnosci) — pole
opisowe do wpisania informacji o zdarzeniu poczagtkowym.

e Link do ptatnosci bezgotdwkowej — pole do wprowadzenia linku do ptatnosci.

e Identyfikator pfatnosci KSeF — pole do wprowadzenia identyfikatora bedacego

numerem agregujacym jeden lub wiecej numeréw KSeF.

V. Pozostate informacje na fakturze:
e Stopka faktury — pole nie jest obowigzkowe, stuzy jako pomocnicze pole do zapisania
niestandardowych informacji na fakturze. Przy uzyciu przycisku Dodaj kolejng stopke

[17] mozna dodac kolejne pole. Pola mozna usuwac klikajac w przycisk Usun.

Nowa e-Faktura sprzedazy (KSeF)
s et 13

* Pole jest obowiazkowe

— Zwin
Dane faktury
Oznaczenla (opcjonalnie)
[ MPP - mechanizm podzielone] platnosci
[0 MK - metoda kasowa
(

) FP - faktura o ktore] mowa w art. 109 ust 3d ustawy (faktura do paragonu)

[ TP - istniejace powiazania, o ktorych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustany

Numer fakeury*

‘ eFA2025/11/25/4/KSeF ‘

Data wystawlenla® MieJsce wystawlenla
(opcjonalnie)

‘ & 20251125 I‘ ‘ Barczewo ‘

Data Data

‘ 2025-11-25 :‘ ‘ 2025-11-25 EI‘
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— zwin

Kontrahent

Nazwa kontrahenta*

[ Nazwa kontranenta ® zacznij wpisywac nazwe, aby wyswietlic podpowiedzi z bazy kontrahentow

Identyfikator kontrahenta*
@ NP
O Brak

NIP kontrahenta*

piszNIP (10 ) © Zacznij wpisywat numer, aby wyswietli¢ podpowiedzi z bazy kontrahentow

Miejscowose

I — |
Kod pocztowy* Poczta (opcjonalnie)
[ Wpisz kod pocztowy l l Wpisz nazwe poczty I

Ullca (opcjonainie)

[ Wpisz nazwe ulicy I
Numer budynku* Numer lokalu (opcjonalnic)

[ Wpisz numer bugynku l l Wpisz numer lokalu I
Dodatkowy podmiot*

O Brak

O J8T - faktura dotyczy jednostki podrzedne] jednostki samorzadu terytorialnego
() GV - faktura dotyczy czionka grupy VAT
@ Inny - dodatkowy podmiot inny niz ST/ GV

— Zwih

Dodatkowy podmiot

l Odbiorca - l

Nazwa podmiotu*

l Wpisz nazwe podmiotu l © Zacznij wpisywat nazwe, aby wyswietlic podpowiedzi  bazy kontrahentow

Identyfikator podmiotu*
O np
(@ Identyfikator wewngtrzny

O Brak

Identyfikator wewngtrany*

Wpisz identyfikator (15 cyfr)

MieJscowosé+

> Zacani] wpisywat numer, aby ietli 2 bazy kontrahents

Kod pocztowy* Poczta (opcjonalnie)

[omrapocimy | [wrememory |

Ullca (opcjonalnie}

[sramee iy |

Numer budynku* Numer lokalu (opcjonalnie)

’ Wpisz numer budynku ] ’ Wpisz numer lokalu ]

Pozycje 2wl

Faktura wystawlona w cenach*
@ Netto
O Brumo
© Oznaczenia GTU i procedur

Mozesz uzupeinic oznaczenia GTU i procedur w dodatkowych Kolumnach.
Dowledz sle wigce] I3

[oaromnareee JJ—(Q

Kowe kolumny

Lp. | Nazwa Cena jedn. netto | llos¢ Jednostkamiary | Stawka VAT Netto [PLN] | VAT [PLN] Brutto [PLN] | GTU Oznaczenla dotyczace procedur | Dodatkowe Informacje
1 Wpisz nazwe Wpisz kwotg Wisz ilose Wpisz jednostke | Wybierz v | Wpiszkwote | Wpiszkwote | Wpisz kwate | Wybierz ~ | wybierz ~ | wpiszinformacje
Suma 0,00 0,00 0.00

Dodatkowe dane na fakturze*

@ Tak
(O Nie
Rodzaj Informacji 1+ Tres€ Informac]l 1%
Wpisz rodzaj informacji (do 256 znakew) Wpisz tres¢ informacji (do 256 znakow)
2
Pole przyjmuje do 256 znakéw (0/256) Pole przyjmuje do 256 znakow (0/256)
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— zwin

Ptatnosé

Typ platnescl

Numer rachunku bankowego (opcjonainie)

[ Wpisz numer rachunku bankowego (26 cyfr) @ Informacja pojaw sie na fakturze

status fakeury (opcjonalnie)
() Fakuwura opiacona
Termin platnogel*

@ Termin

© Opis terminu platnosci

Dnl na platnosés Termin platnosel*

[ Wpisz liczbe dni ] [ RRRR-MM-DD E]

Link do ptatnoscl bezgotéwkowe] (opcjonalnie)

[ Wpisz ink do ptatnosei ]

Identyfikator platnoécl KSeF (opcjonainie)

[ Wpisz identyfikator ]

= Zwin

Pozostate informacje na fakturze

Stopka faktury (opgonalnie)

Wpisz dodatkowe uwagi (do 3500 znakéw)

Pole przyjmuje do 3500 znakéw (0/3500)

Dodaj kolejng stopke 17

18 20
Wystaw fakture Pokaz PDF M

Przycisk Powrét [13] na gdrze ekranu oraz Anuluj [20] na dole ekranu umozliwiajg powrét do

poprzedniego ekranu bez zapisywania zmian. Po ich kliknieciu system wyswietli dodatkowy
komunikat potwierdzajgcy che¢ wyjscia bez zapisu danych. Wybranie przycisku Wyjdz
powoduje wyjscie z ekranu bez zapisania wprowadzonych zmian, natomiast uzycie przycisku

Pozostan oznacza dalszg prace na wyswietlanym ekranie.

Przycisk Pokaz PDF [19] umiejscowiony na dole ekranu umozliwia wyswietlenie podgladu

i weryfikacje wprowadzonych wartosci przed wystaniem jej do Krajowego Systemu e-Faktur.

Po wybraniu przycisku Wystaw fakture [18] uzytkownikowi zostanie wyswietlony komunikat

potwierdzajacy che¢ wystawienia e-Faktury sprzedazy.

Uwaga!

Czy na pewno chcesz wystawic fakture?

Faktura zostanie wystana do Krajowego Systemu e-Faktur i
wejdzie do obiegu prawnego.

[ Nie pokazuj kemunikatu ponownie

Wystaw fakture Anuluj

Po wybraniu przycisku Wystaw fakture e-Faktura zostanie wystana do Krajowego Systemu
e-Faktur.
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Po poprawnym wystaniu e-Faktury sprzedazy system wyswietli ekran wysytki do Krajowego

Systemu e-Faktur.

Wysytka do Krajowego Systemu e-Faktur

4 PrzejdZ do listy dokumentéw

© Faktura wystawiona poprawnie

Jesli czas potrzebny na przetworzenie e-Faktury ulegnie wydtuzeniu wéwczas uzytkownik

otrzyma komunikat:

Wysytka do Krajowego Systemu e-Faktur

€ Przejdz do listy dokumentéw

O W realizacji

Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania.

Q Odéwiez

Uwaga!
Poprawne wystawienie faktury determinuje pojawienie sie faktury na Liscie
dokumentéw. W przypadku otrzymania komunikatu W realizacji nalezy odswiezy¢ ekran

do momentu otrzymania statusu konczgacego wysytke.

Jezeli podczas wystawiania faktury wystgpi btgd system wyswietli ekran informujgcy

uzytkownika o tym fakcie.

Wysytka do Krajowego Systemu e-Faktur

4 Przejdi do listy dokumentiw

(® Btad wystawiania faktury
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WAZNE!

Faktura wystawiona za posrednictwem KSeF wchodzi do obrotu prawnego. Po

wystawieniu nie mozna jej edytowad, dlatego nalezy sprawdzié poprawnosé

wprowadzonych danych za posrednictwem Podgladu PDF, przed jej wystawieniem.

Btedy w wystawionej fakturze mozna skorygowac fakturg korygujaca.

6.3.

Nowy inny wpis sprzedazy

Ekran Nowy inny wpis sprzedazy umozliwia wprowadzenie w systemie innego wpisu

sprzedazy.

Ekran Nowy inny wpis sprzedazy zawiera nastepujgce pola:

|. Dane dowodu:

e (Oznaczenia:

Pole wyboru WEW — dowdd wewnetrzny.

Pole wyboru MPP — mechanizm podzielonej ptatnosci.

Pole wyboru FP — faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy (faktura do
paragonu) (przy zaznaczeniu wpis jest pomijany przy wyliczeniu kwoty podstawy

opodatkowania i podatku naleznego w Ewidencji).

Od 1 lutego 2026 r. (data ksiegowania) aplikacja wyswietla dodatkowg sekcje — Oznaczenie

faktury. Oznaczenie pojawi sie w ewidenciji.

e Oznaczenie faktury*:

Pole wyboru OFF — Faktura, o ktérej mowa w art. 106nf ust. 1 ustawy, ktéra na
dzien ztozenia ewidencji nie posiada numeru identyfikujgcego te fakture

w Krajowym Systemie e-Faktur.

Pole wyboru BFK — Faktura elektroniczna lub faktura w postaci papierowe;j.

Pole wyboru DI — Dowdd inny niz faktura.

Pole wyboru NrKSeF — Numer identyfikujacy fakture w Krajowym Systemie e-Faktur.
W przypadku zaznaczenia tego pola aplikacja wyswietli dodatkowe pole do
uzupetnienia — Numer KSeF* — pole do wprowadzenia numeru identyfikujgcego

fakture w KSeF.
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e Numer dowodu* — pole do wprowadzenia numeru dowodu sprzedazy, nie jest
automatycznie wypetniane (nie jest objete mechanizmem automatycznego
numerowania).

e Data wystawienia®* — pole do wprowadzenia daty wystawienia dokumentu —
domyslinie wyswietlana w tym polu jest data biezgca, z mozliwoscig edycji.

e Data ksiegowania* — pole do wprowadzenia daty ksiegowania — wedtug tej daty wpis
zostanie przeniesiony do ewidencji VAT (data powstania obowigzku podatkowego).

e Data dostawy/ustugi — pole do wprowadzenia daty dostawy/ustugi.

II. Kontrahent:
Czy chcesz dodaé kontrahenta?* — pole wyboru Tak/Nie. Po zaznaczeniu , Tak” nalezy
uzupetni¢ wymagane pola:

e Nazwa kontrahenta* — pole do wprowadzania nazwy kontrahenta.

e NIP kontrahenta — pole do wpisania NIP kontrahenta.

e Miejscowos$c¢*— pole do wpisania nazwy miejscowosci kontrahenta.

e Kod pocztowy* — pole do wpisania kodu pocztowego kontrahenta.

e Poczta — pole do wpisania poczty kontrahenta.

e Ulica —w polu ulica mozna wpisac zaréwno ulice jak i aleje, plac lub nazwe
miejscowosci nieposiadajacej ulic, w zaleznosci od tego, jaki jest faktyczny adres
kontrahenta.

e Numer budynku* — pole do wpisania numeru domu kontrahenta.

e Numer lokalu — pole do wpisania numeru lokalu kontrahenta.

Nie mozna dodaé kontrahenta w polach wyboru jesli ponizsze sg wybrane:
e kwota naleznego podatku VAT od towardw objetych spisem z natury,

e zwrot kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujgcych.

lll. Rodzaj wpisu:
e Woybierz rodzaj wpisu* — wybor z listy rozwijalnej jednego z dostepnych rodzajow
wpisu:
— Korekta podatku naleznego na podstawie art. 89a ust. 1 ustawy.
— Korekta podatku naleznego na podstawie art. 89a ust. 4 ustawy.

— Kwota naleznego podatku VAT od towaréw objetych spisem z natury.
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— Zwrot kwoty wydatkowanej na zakup kasy rejestrujace;j.

— Dowolny wpis sprzedazy.

Wybdr korekty podatku naleznego na podstawie art. 89a ust. 1 ustawy powoduje

wyswietlenie dodatkowego pola do uzupetnienia Data terminu ptatnosci*, a wybor korekty

podatku naleznego na podstawie art. 89a ust. 4 ustawy powoduje wyswietlenie

dodatkowego pola do uzupetnienia Data zaptaty*.

IV. Pozycje:

e Przycisk Dodaj kolejna pozycje [21] — umozliwiajacy dodanie kolejnego wiersza tabeli

pozycji wpisu.
Tabela pozycji faktury umozliwiajgca uzupetnienie szczegétowych danych pozycji

faktury/dokumentu w nastepujgcych kolumnach:

Stawka VAT — umozliwia wybor z listy rozwijalnej jednej z dostepnych stawek VAT,

Netto [PLN] — pole do wpisania kwoty netto,

VAT [PLN] — pole do wpisania kwoty VAT,

Brutto [PLN] — pole do wpisania kwoty brutto.
Suma — w tym wierszu wys$wietlane sg sumy kwot netto, VAT i brutto pozycji dowodu.
W celu usuniecia wiersza z tabeli nalezy wybra¢ symbol kosza wyswietlany po prawej
stronie kolumny Brutto [PLN].
System podpowiada wartosci p6l VAT [PLN] i Brutto [PLN] po uzupetnieniu przez
uzytkownika wartosci w polach Stawka VAT i Netto [PLN]. Wyjatkiem jest wybor
rodzaju wpisu kwota naleznego podatku VAT od towardw objetych spisem z natury lub
zwrot kwoty wydatkowanej na zakup kasy rejestrujacej dla ktérych uzupetnienia
wymaga jedynie pole VAT [PLN]. Mozliwos$¢ edycji przez uzytkownika dowolnej pozycji.
Po wyliczeniu przez system VAT [PLN] i Brutto [PLN], jezeli uzytkownik zmieni wartosci
pozycji VAT [PLN] lub Brutto [PLN] Stawka VAT lub Netto [PLN] nie bedg ponownie
przeliczane.
Kody towardéw i ustug — umozliwia wybor z listy rozwijalnej kodéw towaréw i ustug,

ktorych faktura dotyczy (GTU_01 do GTU_13).
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e Oznaczenia dotyczgce procedur - umozliwia wybor z listy rozwijalnej oznaczen
procedur, ktérych faktura dotyczy (SW, EE, TP, B_SPV, B_SPV_DOSTAWA,
B_MPV_PROWIZJA, WSTO_EE i IED).

e Przyciski Dowiedz sie wiecej, ktore otwierajg strone informacyjng z zestawieniem
kodoéw GTU i oznaczen procedur.

V. Uwagi:
Uwagi — opcjonalne pole do wpisania dodatkowych uwag do dokumentu. Pole przyjmuje do

256 znakow.

Nowy inny wpis sprzedazy
o @

* Pole jest obowigzkowe

— Zwin

Dane dowodu

Oznaczenia (opcjonalnie)

) WEW - dowod wewngtrzny

) MPP - mechanizm podzielonej patnosci
) FP - fakura, o kérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy (faktura do paragonu)

Oznaczenie faktury*

(O OFF- Faktura, o ktérej mowaw art. 106nf ust. 1 ustawy, ktéra na dziefi ziozenia ewidendji nie posiada numeru identyfikujacego
tefakture w Krajowym Systemie e-Faktur

() BFK- Faktura elektroniczna lub faktura w postaci papierowe]
() DI- Dowed inny niz faktura
(® NrKSeF - Numer identyfikujacy fakture w Krajowym Systemie e-Faktur

Numer KSeF*

‘ Wisz numer KSeF ‘

Numer dowodu*

‘ Wisz numer dowodu ‘

Data wystawienia®

| 0250201 m_\

Data ksi Data dostawy / ushugi
(opcjonalnie)

| 2260201 o] | rReRRMMDD =

— Zwin

Kontrahent (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac kontrahenta?*
@ Tak () Nie

Nazwa kontrahenta*

‘ Wpisz nazwe kontrahenta © Zacznij wpisywac nazwe aby wyswietli¢ podpowiedzi z bazy kontrahentow

NIP kontrahenta
(opcjonalnie)

‘ Wpisz NIP (10 cyfr) @ Zacznij wpisywac numer aby wyswietli¢ podpowiedzi z bazy kontrahentéw

Miejscowosc*

‘ Wpisz nazwe miejscowosci ‘

Kod pocztowy* Poczta (opcjonalnie)

‘ Whpisz kod pocztowy ‘ ‘ Wpisz nazwe poczty ‘

Ulica (opcjonalnie)

‘ Whpisz nazwe ulicy ‘

Numer budynku* Numer lokalu (opcjonalnie)

‘ Wpisz numer budynku ‘ ‘Wp\sznumer\oka\u ‘
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— Zwin

Rodzaj wpisu

Wybierz rodzaj wpisu*

‘ Wybierz v

— Zwin

.
Pozycje
Dodaj kolejng pozycje 21
Lp. | Stawka VAT Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]
1 Wybierz ~ | Wpisz kwote Wpisz kwote
Suma 0,00 0,00 0,00

Kody towardw i ustug (opcjonalnie)

‘ Wybierz v ‘ Dowiedz sie wiecej
Oznaczenia dotyczgce procedur (opcjonalnie)
‘ Wybierz v ‘ Dowiedz si¢ wigcej (4
. — Zwin
Uwagi

Uwagi (opcjonalnie)

‘ Whpisz dodatkowe uwagi (do 256 znakow)

Pole przyjmuje do 256 znakéw (0/256)

23

Przycisk Powrét [20] na gorze ekranu oraz Anuluj [23] na dole ekranu umozliwiajg powrét do
poprzedniego ekranu bez zapisywania zmian. Po ich kliknieciu system wyswietli dodatkowy

komunikat potwierdzajgcy cheé wyjscia bez zapisu danych.

Wybranie przycisku Wyjdz powoduje wyjscie z ekranu bez zapisania wprowadzonych zmian,

natomiast uzycie przycisku Pozostan oznacza dalszg prace na wyswietlanym ekranie.

Przycisk Zapisz [22] umiejscowiony w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia zapisanie
wprowadzonych zmian. Po jego wybraniu system wyswietli komunikat potwierdzajacy
utworzenie innego wpisu sprzedazy oraz Liste dokumentéw zawierajgcg wystawiony

dokument.

6.4. Nowa faktura zakupu

Ekran Nowa faktura zakupu umozliwia wprowadzenie do systemu faktury zakupu.

Ekran Nowa faktura zakupu zawiera nastepujace pola:
I. Dane faktury:

e QOznaczenia:
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— Pole wyboru MK — faktura wystawiona przez podatnika bedgcego dostawcy lub
ustugodawcgy, ktéry wybrat metode kasowg rozliczen okreslong w art. 21 ustawy.

— Pole wyboru MPP — mechanizm podzielonej ptatnosci.

Od 1 lutego 2026 r. (data ksiegowania) aplikacja wyswietla dodatkowg sekcje — Oznaczenie

faktury. Oznaczenie pojawi sie w ewidenciji.

Oznaczenie faktury*:

- Pole wyboru OFF — faktura, o ktérej mowa w art. 106nf ust. 1 ustawy, ktéra na dzien
ztozenia ewidencji nie posiada numeru identyfikujgcego te fakture w Krajowym
Systemie e-Faktur.

- Pole wyboru BFK — Faktura elektroniczna lub faktura w postaci papierowe;.

- Pole wyboru NrKSeF — Numer identyfikujgcy fakture w Krajowym Systemie e-Faktur.
W przypadku zaznaczenia tego pola aplikacja wyswietli dodatkowe pole do
uzupetnienia — Numer KSeF* — pole do wprowadzenia numeru identyfikujacego
fakture w KSeF.

Numer faktury* — pole do wprowadzenia numeru faktury zakupu.

Data wystawienia* — pole do wprowadzenia daty wystawienia faktury.

Data otrzymania — pole do wpisania daty otrzymania faktury.

Data ksiegowania* — pole do wprowadzenia daty ksiegowania — wedtug tej daty wpis

zostanie przeniesiony do ewidencji VAT (data powstania obowigzku podatkowego).

Data dostawy/ustugi — pole do wprowadzenia daty dostawy/ustugi, ktérej faktura

dotyczy.

Il. Kontrahent:

Nazwa kontrahenta* — pole do wprowadzania nazwy kontrahenta.

NIP kontrahenta* — pole do wpisania NIP kontrahenta.

Miejscowos¢* — pole do wpisania nazwy miejscowosci kontrahenta.

Kod pocztowy* — pole do wpisania kodu pocztowego kontrahenta.

Poczta — pole do wpisania poczty kontrahenta.

Ulica — w polu ulica mozna wpisaé zaréwno ulice jak i aleje, plac lub nazwe
miejscowosci nieposiadajacej ulic, w zaleznosci od tego, jaki jest faktyczny adres
kontrahenta.

Numer budynku* — pole do wpisania numeru domu kontrahenta.
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e Numer lokalu — pole do wpisania numeru lokalu kontrahenta.

Ill. Rodzaj wpisu:
e Wybierz rodzaj wpisu* — wybor z listy rozwijalnej jednego z dostepnych rodzajéw
wpisu:
— Nabycie srodkéw trwatych.

— Nabycie pozostatych towardw i ustug.

IV. Pozycje:
e Faktura wystawiona w cenach netto/brutto* — wybor determinuje wyswietlanie ceny
jednostkowej w wartosciach netto lub brutto.
e Przycisk Dodaj kolejng pozycje [25] — umozliwiajacy dodanie kolejnego wiersza tabeli
pozycji faktury.
e Tabela pozycji faktury umozliwiajgca uzupetnienie szczegétowych danych pozycji
faktury
w nastepujgcych kolumnach:
— Nazwa* — pole do wpisania nazwy towaru/ustugi,
— Opis — dodatkowy opis pozycji faktury,
— Cenajedn.* —w zaleznosci od dokonanego wyboru aplikacja wyswietli cene
jednostkowg netto lub brutto w PLN,
— llo$é* — pole do wpisania ilosci danego towaru/ustugi,
— Jednostka* — pole do wpisania jednostki miary towaru/ustugi,
— Stawka VAT* — umozliwia wybor z listy rozwijalnej jednej z dostepnych stawek VAT,
— Netto [PLN]* — pole do wpisania kwoty netto,
— VAT [PLN]* — pole do wpisania kwoty VAT,
— Brutto [PLN]* — pole do wpisania kwoty brutto,
Suma — w tym wierszu wyswietlane sg sumy kwot netto i brutto pozycji faktury.
W celu usuniecia wiersza z tabeli nalezy wybra¢ symbol kosza wyswietlany po prawej
stronie kolumny Nazwa.
Aplikacja podpowiada sumy wartosci pél Netto [PLN], VAT[PLN], Brutto [PLN] po
uzupetnieniu przez uzytkownika wartosci w polach Cena jednostkowa, llos¢ i Stawka

VAT.
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Nowa faktura zakupu

@

* Pole jest obowizzkowe

— Zwin

Dane faktury
Oznaczenia (opcjonalnie)
() MK- faktura wystawiona przez podatika bedacego dostawca

lub ustugodawca, keéry wybral metode kasowg rozliczen

okreslong w art. 21 ustawy
(] MPP - mechanizm podzielone; ptatnosci
Oznaczenie faktury*
(O OFF - Fakura, o ktbrej mowa wart. 106nf ust. 1 ustawy, kibra na dzier: ziozenia ewidendji nie posiada numeru identyfikujacego

te fakture w Krajowym Systemie e-Faktur
() BFK- Fakuura elektroniczna lub faktura w postaci papierowej
(@ NrKSeF - Numer identyfikujacy fakture w Krajowym Systemie e-Faktur
Numer KSeF*
I Whisz numer KSeF ]
Numer faktury*
[ wpisz umer fakcary J
Data wystawienia* Data otrzymania (opcjonalnie)
I 2026:02-01 ] l I 2026-02-01 [} ]
Data ksiggowania* Data dostawy/ustugi

(opejonalnie)

I 2026.02.01 ] l I 20260201 ] ]
© Data ksiggowania to data

przypisania faktury do

okresu rozliczeniowego

— Zwin

Kontrahent

Nazwa kontrahenta*

@ Zacznij wpisywac nazwe aby wyswietli¢ podpowiedzi z

I Wpisz nazwe kontrahenta
bazy kontrahentow

NIP kontrahenta*
Wpisz NIP (10 cyfr © Zacznij wpisywac numer aby wyswietli¢ podpowiedzi z
bazy kontrahentéw

Miejscowosc*

I Wpisz nazwe miejscowosc

Kod pocztowy* Poczta (opcjonalnie)

I Wopisz kod pocztowy I [ Wpisz nazwe poczty ‘

Ulica (opcjonalnie)

I Wpisz nazwe ulicy ‘

Numer budynku* Numer lokalu (opcjonalnie)

I Wpisz numer budynku I [ Wpisz numer lokalu ‘

— Zwif

Rodzaj wpisu

Wybierz rodzaj wpisu*

i Wybierz ~

. - Zwin
Pozycje
Faktura wystawiona w cenach™*

@ netto O brutto

Dodaj kolejna pozycje 25

Lp. Nazwa Opis Cena jedn.

netto llosé Jednostka miary = Stawka VAT Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]

1 Wpisz nazwe Wpisz opis Wpisz kwote Wopiszilos¢ | Wpisz jednostke Wybierz ~ | Wpisz kwote Wpisz kwote Whpisz kwote

0,00 0,00 0,00
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Przycisk Powrot [24] na gorze ekranu oraz Anuluj [27] na dole ekranu umozliwiajg powrét do
poprzedniego ekranu bez zapisywania zmian. Po ich kliknieciu system wyswietli dodatkowy

komunikat potwierdzajgcy cheé wyjscia bez zapisu danych.

Wybranie przycisku Wyjdz powoduje wyjscie z ekranu bez zapisania wprowadzonych zmian,

natomiast uzycie przycisku Pozostan oznacza dalszg prace na wyswietlanym ekranie.

Przycisk Zapisz [26] umiejscowiony w prawym dolnym rogu ekranu umozliwia zapisanie
wprowadzonych zmian. Po poprawnym zapisaniu faktury system wyswietli komunikat
potwierdzajacy dodanie faktury zakupu oraz Liste dokumentdw zawierajgcg wystawiony

dokument.

Uwagal

Jesli uzytkownikowi przystuguje czesciowe odliczenie z faktury zakupu, w aplikacji nalezy
wprowadzi¢ jedynie czes¢ przystugujaca odliczeniu np. dla wydatkéw za paliwo, dla
ktérych przystuguje 50% odliczenia w wierszu pozycji nalezy wprowadzi¢ potowe kwoty
netto, VAT i brutto z faktury. Jesli zas cata faktura podlega czesciowemu odliczeniu
(zwigzanemu z wydatkami na samochdd) wéwczas nalezy wprowadzi¢ potowe kwoty
netto, VAT i brutto z tej faktury.

Zapis taki mozna wygodniej dodac za pomocg innego/zbiorczego wpisu zakupu

wprowadzajgc wartosci podlegajgce odliczeniu.

6.5. Nowy inny/zbiorczy wpis zakupu

Ekran Nowy inny/zbiorczy wpis zakupu umozliwia wprowadzenie do systemu

innego/zbiorczego wpisu zakupu.

Ekran Nowy inny/zbiorczy wpis zakupu zawiera nastepujace pola:
|. Dane dowodu:
e Oznaczenia:
— Pole wyboru MPP — mechanizm podzielonej ptatnosci,
— Pole wyboru IMP — oznaczenie dotyczgce podatku naliczonego z tytutu importu
towarow.
Od 1 lutego 2026 r. (data ksiegowania) aplikacja wyswietla dodatkowg sekcje — Oznaczenie
faktury. Oznaczenie pojawi sie w ewidenciji.

Strona 53z 117




Oznaczenie faktury*:
Pole wyboru OFF — faktura, o ktérej mowa w art. 106nf ust. 1 ustawy, ktdra na dzien
ztozenia ewidencji nie posiada numeru identyfikujgcego te fakture w Krajowym
Systemie e-Faktur.
Pole wyboru BFK — Faktura elektroniczna lub faktura w postaci papierowe;j.
Pole wyboru DI — Dowdd inny niz faktura.
Pole wyboru NrKSeF — Numer identyfikujgcy fakture w Krajowym Systemie e-Faktur.
W przypadku zaznaczenia tego pola aplikacja wyswietli dodatkowe pole do
uzupetnienia — Numer KSeF* — pole do wprowadzenia numeru identyfikujacego
fakture w KSeF.
Oznaczenie dowodu zakupu — lista rozwijalna dostepnych oznaczenn dowodu zakupu:
— MK - faktura wystawiona przez podatnika bedgcego dostawcg lub ustugodawcg,
ktory wybrat metode kasowg rozliczen okreslong w art. 21 ustawy,
— VAT_RR —faktura VAT_RR, o ktérej mowa w art. 116 ustawy,
— WEW - dowdd wewnetrzny.
Numer dowodu* — pole do wprowadzenia numeru dowodu zakupu, nie jest
automatycznie wypetniane (nie jest objete mechanizmem automatycznego
numerowania).
Data wystawienia* — pole do wprowadzenia daty wystawienia dokumentu.
Data otrzymania — pole do wpisania daty otrzymania dowodu zakupu.
Data ksiegowania* — pole do wprowadzenia daty ksiegowania — wedtug tej daty wpis
zostanie przeniesiony do ewidencji VAT (data powstania obowigzku podatkowego).
Data dostawy/ustugi — pole do wprowadzenia daty dostawy/ustugi, ktérej dowdd

zakupu dotyczy.

Po wprowadzeniu przez uzytkownika daty wystawienia aplikacja domyslnie tymi samymi
datami uzupetnia pozycje: Data otrzymania, Data ksiegowania, Data dostawy/ustugi. Daty

mozna edytowac .

Il. Kontrahent:
Czy chcesz dodac kontrahenta?* Pole wyboru Tak/Nie. Po zaznaczeniu ,Tak” nalezy

uzupetni¢ wymagane pola:

Nazwa kontrahenta*— pole do wprowadzania nazwy kontrahenta.

Strona 54z 117



e Numer identyfikacyjny:
— Pole wyboru NIP/PESEL.
— Pole do wprowadzenia wybranego numeru identyfikacyjnego.

e Miejscowos$c* — pole do wpisania nazwy miejscowosci kontrahenta.

e Kod pocztowy* — pole do wpisania kodu pocztowego kontrahenta.

e Poczta — pole do wpisania Poczty kontrahenta.

e Ulica —w polu ulica mozna wpisa¢ zaréwno ulice jak i aleje, plac lub nazwe
miejscowosci nieposiadajacej ulic, w zaleznosci od tego, jaki jest faktyczny adres
kontrahenta.

e Numer budynku* — pole do wpisania numeru domu kontrahenta.

e Numer lokalu — pole do wpisania numeru lokalu kontrahenta.

Ill. Rodzaj wpisu:
e Wybierz rodzaj wpisu* — wybor z listy rozwijalnej:
— Nabycie srodkow trwatych.
— Nabycie pozostatych towardw i ustug.
— Korekta podatku naliczonego na podstawie art. 89b ust. 1 ustawy.
— Korekta podatku naliczonego na podstawie art. 89b ust. 4 ustawy.
— Korekta podatku od nabycia srodkéw trwatych.

— Korekta podatku od pozostatych nabyé.

IV. Pozycje:

e Przycisk Dodaj kolejna pozycje [29] — umozliwiajacy dodanie kolejnego wiersza tabeli
pozycji wpisu zakupu.

e Tabela pozycji faktury umozliwiajaca uzupetnienie szczegdétowych danych pozycji wpisu
zakupu w nastepujacych kolumnach:
— Netto [PLN] — pole do wpisania tacznej kwoty netto.
— VAT [PLN] — pole do wpisania tgcznej kwoty VAT.
— Brutto [PLN] — pole do wpisania tgcznej kwoty brutto.
Suma — w tym wierszu wyswietlane sg sumy kwot netto, VAT i brutto pozycji wpisu

zakupu.
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W celu usuniecia wiersza z tabeli nalezy wybra¢ symbol kosza wyswietlany po prawej stronie

kolumny Brutto [PLN].

W zaleznosci od wybranego rodzaju wpisu bedg mozliwe do uzupetnienia i wymagane inne
pozycje tabeli:

e nabycie srodkéw trwatych lub nabycie pozostatych towardéw i ustug — mozliwe do
uzupetnienia pozycje Netto [PLN], VAT [PLN], Brutto [PLN]. Brutto [PLN] wyliczane
przez system po uzupetnieniu przez uzytkownika pozycji Netto i VAT z mozliwoscia
edycji.

e korekta podatku naliczonego na podstawie art. 89b ust. 1 ustawy, korekta podatku
naliczonego na podstawie art. 89b ust. 4 ustawy, korekta podatku od nabycia sSrodkow
trwatych lub korekta podatku od pozostatych naby¢ — do uzupetnienia mozliwa tylko

pozycja VAT [PLN], Netto [PLN] i Brutto [PLN] zablokowane do edycji i uzupetniania.

Nowy inny / zbiorczy wpis zakupu
=)@

* Pole jest obowiazkowe

- Zwin

Dane dowodu

Oznaczenia (opcjonalnie)
() MPP - mechanizm padzielonej ptatnosci

() IMP - cznaczenie dotyczace podatku naliczonego z tytwiu
importu towaréw

Oznaczenie faktury*

(O OFF -Faktura, o kiérej mowa wart. 106nf ust. 1 ustawy, kidra na dziefs zlozenia ewidendji nie posiada numeru identyfikujacego
tefakture w Krajowym Systemie e-Faktur

() BFK - Faktura elektroniczna lub faktura w postaci papierowe]
(O DI- Dowsd inny niz faktura

@ NrKSeF - Numer identyfikujacy fakture w Krajowym Systemie e-Faktur

Numer KSeF*

Oznaczenie dowodu zakupu (opcjonalnie)

‘ Wybierz . ‘

Numer dowodu*

‘ Wpisz numer dowodu ‘

Data jeni D ia {opgjonalnie)

‘ RRRR-MM-DD B‘ ‘ RRRR-MM-DD B‘
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Data ksiggowania™ Data dostawy / ustugi
(opcjonalnie)

| RRRR-MM-DD ] ‘

RRRR-MM-DD 8 ‘

— Zwin

Kontrahent (opcjonalnie)

Czy chcesz doda¢ kontrahenta?*
@ Tak (O Nie

Nazwa kontrahenta*®

Whpisz nazwe kontrahenta

Numer Identyfikacyjny*

@ NP

() PESEL

| Whpisz NIP (10 cyfr)

Miejscowosc*

| Wpisz nazwe miejscowosci ‘

Kod pocztowy* Poczta (opgjonalnie)

‘ Wpisz kod pocztowy ‘ Wpisz nazwe poczty ‘

Ulica (opcjonalnie)

‘ Wpisz nazwe ulicy ‘

Numer budynku* Numer lekalu (opcjonalnie)

‘ Whpisz numer budynku ‘ Whpisz numer lekalu ‘

— Zwin

Rodzaj wpisu

Wybierz rodzaj wpisu*

‘ Wybierz v

— Zwin

Pozycje
o

Lp. Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]

1 Whpisz kwote Wpisz kwote Whpisz kwote

Suma | 0,00
30

Przycisk Powrot [28] na gérze ekranu oraz Anuluj [31] na dole ekranu umozliwiajg powrét do

0,00 0,00

poprzedniego ekranu bez zapisywania zmian. Po ich kliknieciu system wyswietli dodatkowy

komunikat potwierdzajgcy cheé wyjscia bez zapisu danych.

Wybranie przycisku Wyjdz powoduje wyjscie z ekranu bez zapisania wprowadzonych zmian,

natomiast uzycie przycisku Pozostan oznacza dalszg prace na wyswietlanym ekranie.

Przycisk Zapisz [30] umiejscowiony w prawym dolnym rogu ekranu umozliwia zapisanie

wprowadzonych zmian. Po poprawnym zapisaniu faktury system wyswietli komunikat
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potwierdzajgcy dodanie faktury zakupu oraz Liste dokumentdw zawierajgcg wystawiony

dokument.

6.6. Nowy raport fiskalny

Ekran Nowy raport fiskalny umozliwia wprowadzenie do systemu raportu fiskalnego.

Aplikacja automatycznie nada oznaczenie DI w ewidencji dla wprowadzanego dokumentu.
Ekran Nowy raport fiskalny zawiera nastepujgce pola:

|. Dane dowodu:
e Oznaczenia*:
— Pole wyboru RO — zbiorczy dowdd ze sprzedazy z kas rejestrujgcych (domysinie
zaznaczony).
— Pole wyboru WEW — dowdéd wewnetrzny.
¢ Numer dowodu* — pole do wprowadzenia numeru raportu.
e Okres (rok-miesigc)* — pole do wprowadzenia okresu, ktdrego dotyczy raport.
e Data ksiegowania* — pole do wprowadzenia daty ksiegowania — wedtug tej daty wpis
zostanie przeniesiony do ewidencji VAT (data powstania obowigzku podatkowego).
Il. Pozycje:
e Przycisk Dodaj kolejna pozycje [33]- umozliwiajacy dodanie kolejnego wiersza tabeli
pozycji raportu.
e Tabela pozycji faktury umozliwiajgca uzupetnienie szczegétowych danych pozycji
raportu w nastepujacych kolumnach:

— Stawka VAT — umozliwia wybdr z listy rozwijalnej jednej z dostepnych stawek VAT.

Netto [PLN] — pole do wpisania facznej kwoty netto.

VAT [PLN] — pole do wpisania tacznej kwoty VAT.

Brutto [PLN] — pole do wpisania tgcznej kwoty brutto.
Suma — w tym wierszu wyswietlane sg sumy kwot netto, VAT i brutto pozycji raportu.
W celu usuniecia wiersza z tabeli nalezy wybra¢ symbol kosza wyswietlany po prawej

stronie kolumny Brutto [PLN].
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Po wprowadzeniu przez uzytkownika wartosci w polach Stawka VAT i Netto [PLN]

system bedzie podpowiadat wartosci w polach VAT [PLN] i Brutto [PLN] z mozliwoscig

edycji przez uzytkownika.

lll. Oznaczenia dotyczace procedur:

e Oznaczenia dotyczgce procedur - umozliwia wybér z listy rozwijalnej oznaczen
procedur, ktérych faktura dotyczy (SW, EE, TP, B_SPV, B_SPV_DOSTAWA,
B_MPV_PROWIZJA, WSTO_EE, IED).

e Przyciski Dowiedz sie wiecej, ktére otwierajg strone informacyjng z zestawieniem

kodéw GTU i oznaczen procedur.

Nowy raport fiskalny

)@

A Mozesz wprowadzi¢ osobno pozycje z raportow z kazdej z posiadanych kas lub zsumowa¢ raporty. x

Jezeli nie posiadasz kasy fiskalne] mozesz wprowadzic wtaj kwote sprzedazy detalicznej ewidencjonowane] w inny sposob. Kwote netto oraz stawke VAT nalezy wprowadzic recznie - program wylicza automatycznie kwotg VAT.

* Pole jest obowiazkowe

Dane dowodu

Oznaczenia*
(@ RO - zbiorczy dowod sprzedazy z kas rejestrujgcych

() WEW - dowsd wewnetrzny

Numer dowodu*

| Wpisz numer dowodu ‘

Okres (rok - miesiac)* Data ksiegowania*

| 202603 o | 206020 o

okresu rozliczeniowego

Pozycje

Dodaj kelejng pozycje @

Lp. Stawka VAT Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]

— Zwin

— Zwin

1 Wybierz v | Wpisz kwote Wpisz kwote Whpisz kwote

Suma 0,00 0,00 0,00

Oznaczenia detyczace procedur (opcjonalnie)

‘ Wybierz
34 35

v Dowiedz sig wigcej 5

Przycisk Powrét [32] na gorze ekranu oraz Anuluj [35] na dole ekranu umozliwiajg powrét do

poprzedniego ekranu bez zapisywania zmian. Po ich kliknieciu system wyswietli dodatkowy

komunikat potwierdzajgcy cheé wyjscia bez zapisu danych.
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Wybranie przycisku Wyjdz powoduje wyjscie z ekranu bez zapisania wprowadzonych zmian,

natomiast uzycie przycisku Pozostan oznacza dalszg prace na wyswietlanym ekranie.

Przycisk Zapisz [34] umiejscowiony w prawym dolnym rogu ekranu umozliwia zapisanie
wprowadzonych zmian. Po poprawnym zapisaniu faktury system wyswietli komunikat
potwierdzajgcy dodanie faktury zakupu oraz Liste kasa fiskalna zawierajgcg wystawiony

dokument.

Uwaga!

Modut raportu fiskalnego mozna wykorzysta¢ do ewidencjonowania sprzedazy

bezrachunkowej w przypadku braku obowigzku posiadania kasy rejestrujace;j.

7. e-Faktury zakupu w KSeF

W sekcji e-Faktury zakupu w KSeF wyswietlane sg w 2 zaktadki:

e Nabywca.

e Dodatkowy podmiot.

W zaktadce Nabywca prezentowane sg faktury zakupowe, w ktérych uzytkownik wystepuje
jako Podmiot2 na e-Fakturze KSeF, w zaktadce Dodatkowy podmiot wyswietlane sg faktury

zakupowe, w ktérych uzytkownik wystepuje jako Podmiot3 na e-Fakturze KSeF.

e-Faktury zakupu w Krajowym Systemie e-Faktur

© Zzakupowe e-Faktury w KSeF sq widoczne na dwéch listach - zaleznie od Twojej roli na fakturze.

Sprawdz w zaktadce Dodatkowy podmiot czy dostepne sq faktury, w kiorych roli nabywea i czy $ ujac je w ewidendji

v Filtrowanie £ Ustawienia tabeli

Na ekranie e-Faktury zakupu w KSeF w obu zaktadkach wyswietlane sg otrzymane z systemu
KSeF e-Faktury zakupu z nastepujgcymi statusami [1]:

e Nieobstugiwana — faktura, ktdra nie zawiera kwoty podatku (Nabywca) lub uzytkownik
wystepuje w innej roli niz dodatkowy nabywca (Dodatkowy podmiot). Nalezy upewnic
sie czy faktura podlega ujeciu w ewidencji. Fakture podlegajacg ujeciu mozna obstuzyé
za pomocg Nowego innego/zbiorczego wpisu zakupu.

e Niepobrana —dla faktury nie zaimportowanej przez uzytkownika do Listy dokumentéw,

Strona 60 z 117



e Pobrana — dla faktury zaimportowanej przez uzytkownika do Listy dokumentow.

Data . Data Tryb

Nr faktury Nr KSeF o 2 Y
wystawienia otrzymania wystawienia

Identyfikator Kontrahent Netto VAT Brutto Status

1500,00 184500 Niepobrana
998 001,00 219 560,22 1217 561,22 | Niepobrana
144,00 33,12 177,12 | Niepobrana o
5,00 1,15 6,15 | Niepobrana
12,00 2,76 14,76 | Niepobrana
0,00 0,00 0,00 | Nieobstugiwana ®
25,00 575 30,75 | Pobrana

Domyslnie ekran wyswietla kolejno wystawione dokumenty od najnowszego do najstarszego

wedtug kolumny Data wystawienia, najnowszy dokument jest pierwszy na liscie.

Na liscie prezentowane s3 domysinie faktury z ostatniego miesigca. Zakres mozna

rozszerzy¢ do 3 miesiecy uzywajac filtrowania.

Uzytkownik moze skorzystaé z filtrowania listy w celu przegladania wybranych dokumentéw
wedtug wpisanych kryteriéw. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku
Filtrowanie [2] nad listg dokumentéw. Przycisk Pokaz wyniki [3] pozwala zastosowac

wprowadzone kryteria filtrowania listy dokumentéw.

Po wybraniu przycisku Resetuj do domysinych [4] usuniete zostang wprowadzone wczesniej

kryteria filtrowania listy dokumentdw.

(o] @

Numer KSeF Numer faktury Identyfikator kontrahenta

[ Wpisz numer KseF l l Wpisz numer faktury l l Wpisz NIP

Data wystawienia

od l 2026-01-02 m] Do l 2026-03-31 G]

Kwota

@ newo (O var (O Brutto
@d l Wpisz kwote l Do I Wpisz kwote l

[ Resetuj do ] [ Data ienia: od 2026-01-02 do 2026-03-31 X

Resetuj do domyéinych I

4

Po zaznaczeniu wybranej e-faktury zakupu ze statusem Niepobrana pod listg dokumentow

dostepny jest przycisk Przenies do listy dokumentow [5] umozliwiajgcy przeniesienie faktury
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do listy dokumentéw. Po jego wybraniu zostanie wyswietlony ekran Nowa e-Faktura zakupu

(KSeF).

e-Faktury zakupu w Krajowym Systemie e-Faktur

Nabywca Dodatkowy podmiot

© Zakupowe e-Faktury w KSeF sa widoczne na dwéch listach - zaleznie od Twojej roli na fakturze.
Sprawd? w zaktadce Dodatkowy podmiot czy dostepne sa faktury, w ktérych wystepujesz w roli Dodatkowy nabywea i czy powinienes ujac je w ewidendji

~ Filtrowanie £ Ustawienia tabeli

[ Resetuj do domysinych l [ Data wystawienia: od 2026-02-25 do 2026-02-25 X

Data . Data Tryb _
Nr fakeury Nr KSeF s ) o Identyfikator | Kontrahent Netto VAT Brutto status
wystawienia otrzymania wystawienia
144,00 3312 17712 | Niepobrana
4400 1012 5412 | Niepobrana
[ Przenie€ do listy dokumentéw ] e Wybrano:1 | 10 wierszy na strone v ‘ n 12 u

7.1.1. Podglad dokumentu

Po kliknieciu w wybrang pozycje Listy e-Faktur zakupu w Krajowym Systemie e-Faktur

system wyswietli okno podgladu dokumentu.

U gory podgladu wyswietlane sg nastepujgce przyciski [6]:
e Importuj — umozliwiajgcy przeniesienie faktury do listy dokumentéw. Po jego wybraniu
zostanie wyswietlony ekran Nowa e-Faktura zakupu.
e Pokaz PDF — po wybraniu, ktdrego system wygeneruje i wyswietli podglad wybranej
e-Faktury w formacie pdf.

e Pobierz XML — umozliwiajacy zapisanie pliku XML wybranej e-faktury.

Zamkniecie podgladu dokumentu nastgpi po wybraniu przycisku X [7] w prawym gérnym

rogu podgladu.
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e-Faktury zakupu w Krajowym Systemie e-Faktur

Nabywca Dodatkowy podmiot

© Zakupowe e-Faktury w KSeF sa widoczne na dwéch listach - zaleznie od Twojej roli na fakturze.
Sprawd? w zakladce Dodatkowy podmiot czy dostepne sa faktury, w ktérych wystepujesz w roli Dodatkowy nabywca i czy powinieneé ujac je w ewidencji

~ Filtrowanie ¢ Ustawienia tabeli

[Resetujdo y$iny l [Datn ienia: od 2026-02-25 do 2026-02-25 x]

ot - roor % pobi o o)
Nr fakeury NrKSeF ate [«.lmpmuJ B Pokaz PDF ,PnblerzxML} X

._ Krajowy System e-Faktur

Numer Faktury:

Faktura podstawowa
Numer KSEF:!

Wyswietlenie podgladu innego dokumentu z listy nie wymaga zamykania pogladu
aktualnego dokumentu, wystarczy wybra¢ inny dokument na liscie, aby wyswietlony zostat

jego podglad.

7.1.2. Nowa e-Faktura zakupu (KSeF)
Po wybraniu przycisku Przenie$ do listy dokumentéw lub przycisku Importuj na podgladzie
e-Faktury system wyswietli ekran Nowa e-faktura zakupu (KSeF) z uzupetnionymi danymi
otrzymanej e-faktury z mozliwoscig edycji wybranych pdl, a nastepnie jej zapisanie

i przeniesienie do Listy dokumentow.

Ekran Nowa e-faktura zakupu (KSeF) zawiera nastepujgce pola:
I. Dane faktury:
e Oznaczenia pobierane z e-Faktury zablokowane do edycji (opcjonalnie):
— MPP — mechanizm podzielonej ptatnosci.

MK — metoda kasowa.

FP — faktura, o ktorej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy (faktura do paragonu).

TP —istniejgce powigzania, o ktérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy.

e Numer faktury* — numer faktury (pole zablokowane do edyc;ji).

e Data wystawienia* — data wystawienia faktury (pole zablokowane do edycji).

e Data otrzymania* — data otrzymania faktury w KSeF (pole zablokowane do edycji).

e Data ksiegowania* — pole do wprowadzenia daty ksiegowania — wedtug tej daty wpis
zostanie przeniesiony do ewidencji VAT (data powstania obowigzku podatkowego).

Il. Kontrahent:
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e Nazwa kontrahenta* — nazwa kontrahenta (pole zablokowane do edyc;ji).
e NIP kontrahenta — numer NIP kontrahenta (pole zablokowane do edycji).
e Adres — adres kontrahenta (pole zablokowane do edyc;ji)

lll. Pozycje:

e Komunikat:

Uwaga!
Wartos¢ podatku naliczonego i kwoty netto od odliczenia. Wartos¢ sumy kwot dla Nabycia
pozostatych towardw i ustug oraz Nabycia srodkéw trwatych nie moze przekraczaé:

e Netto: {wartos¢ netto w PLN bedgca sumag wartosci netto pozycji e-Faktury}

o VAT: {wartos¢ VAT w PLN bedgca sumg wartosci VAT pozycji e-Faktury}

Pobrana kwota automatycznie przypisywana jest do Nabycia pozostatych towardw i
ustug, kwote te mozina zgodnie z potrzebami przypisa¢ réwniez do tabeli Nabycia

srodkow trwatych.

e Pole wyboru — wydatki zwigzane z pojazdami wykorzystywanymi w sposéb mieszany -
50% - zaznaczenie powoduje automatyczne podzielenie pobranej kwoty z dokumentu
na pot.

e Tabela Nabycie pozostatych towardw i ustug zawierajgca nastepujgce kolumny:

— Netto [PLN] — pole, w ktérym wyswietlana jest suma wartosci netto pozycji e-
Faktury.
— VAT [PLN] - pole, w ktdrym wyswietlana jest suma wartosci VAT pozycji e-Faktury.

e Tabela Nabycie srodkdéw trwatych zawierajgca nastepujace kolumny:

— Netto [PLN] — pole do wpisania wartosci netto pozycji e-Faktury,

— VAT [PLN] — pole do wpisania wartosci VAT pozycji e-Faktury,
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Nowa e-Faktura zakupu (KSeF)

(=)0

* Pole jest obowigzkowe

= Zwin

Dane faktury

Oznaczenia (opcjonalnie)

[C] MPP - mechanizm podzielonej ptatnosci
[ MK - metoda kasowa
[ FP - faktura, o kt6rej mowa wart. 109 ust. 3d ustawy (faktura do paragonu)

[ TP - istniejace powigzania, o ktorych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy

Numer KSeF*

[a l

Numer faktury*

IC l

Data wystawienia* Data otrzymania*

[ & ol [a o

Data ksiegowania*

owania to data
przypisania faktury do
okresu rozliczeniowego

= Zwin

Kontrahent

Nazwa kontrahenta*

[a

NIP kontrahenta*

Adres*

- Zwif

Pozycje

A Uwagal x
‘Wartos¢ podatku naliczonego i kwoty netto do odliczenia. Wartos¢ sumy kwot dia Nabycia pozostatych towaréw i ustug oraz Nabycia Srodkéw trwatych nie moze przekracza:
« Netto: 144,00 z+
« VAT:33,1224

E] ‘Wydatki zwigzane z pojazdami wykorzystywanymi w sposéb mieszany - 50%

Nabycie pozostalych towaréw i ustug

Netto [PLN] VAT [PLN]

144,00 33,12

Nabycie srodkow trwatych

Netto [PLN] VAT [PLN]

Wpisz kwote wWhpisz kwotg

Przycisk Powrét [8] na gérze ekranu oraz Anuluj [10] na dole ekranu umozliwiajg powrét do
poprzedniego ekranu bez zapisywania zmian. Po ich kliknieciu system wyswietli dodatkowy

komunikat potwierdzajgcy cheé wyjscia bez zapisu danych.

Wybranie przycisku Wyjdz powoduje wyjscie z ekranu bez zapisania wprowadzonych zmian,

natomiast uzycie przycisku Pozostan oznacza dalszg prace na wyswietlanym ekranie.
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Przycisk Zapisz i przenies [9] umiejscowiony w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia
zapisanie wprowadzonych zmian i przeniesienie e-Faktury zakupu do Listy dokumentéw. Po
poprawnym zapisaniu faktury system wyswietli komunikat potwierdzajgcy dodanie e-Faktury

zakupu oraz Liste dokumentéw zawierajgcg wystawiony dokument.
8. Lista dokumentow

W sekcji Lista dokumentow wyswietlane sg w 4 zaktadkach [1] wprowadzone do aplikacji
przez uzytkownika Faktury sprzedazy, Inne wpisy sprzedazy, Faktury zakupu oraz
Inne/zbiorcze wpisy zakupu. Kazda z zaktadek wyswietla liste wprowadzonych dokumentéw.
Zaktadka Faktury sprzedazy zawiera faktury sprzedazy wystawione w aplikacji za
posrednictwem KSeF i wystawione poza KSeF. Zaktadka Faktury zakupu zawiera faktury

zakupu pobrane z KSeF oraz wprowadzone recznie faktury przez uzytkownika.

Domyslnie ekran wyswietla kolejno wystawione dokumenty od najnowszego do najstarszego
wedtug kolumny Zaksiegowana, najnowszy dokument jest pierwszy na liscie. Dodatkowo
w zaktadce Faktury sprzedazy faktury bez daty ksiegowania wyswietlane sg na liscie jako

pierwsze — przed fakturami z wprowadzong datg ksiegowania.
Liste mozna przegladaé, sortujgc wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.

Na Liscie dokumentéw prezentowane s domyslnie faktury z biezgcego miesigca oraz
trzech miesiecy poprzedzajacych. Zakres mozna rozszerzy¢ do maksymalnie jednego

dowolnego roku uzywajac filtrowania.

Uzytkownik moze skorzystac z filtrowania listy w celu przeglgdania wybranych dokumentéw
wedtug wpisanych kryteriow. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku

Filtrowanie [2] nad listg dokumentéw.

Lista dokumentow

{ Faktury sprzedazy Inne wpisy sprzedazy Faktury zakupu Inne / zbiorcze wpisy zakupu kio
4—9 £ Ustawienia tabeli

Nr faktury = Nr KSeF + Kontrahent = Zaksiggowana *~ Rozliczenie * Netto ~ VAT + Brutto *
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Przycisk Pokaz wyniki [3] pozwala zastosowaé wprowadzone kryteria filtrowania listy
dokumentéw. Po wybraniu przycisku Resetuj do domysinych [4] usuniete zostang

wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania listy dokumentdw.

Faktury sprzedazy Inne wpisy sprzedazy Faktury zakupu Inne / zbiorcze wpisy zakupu

~ Filtrowanie

Numer KSeF Numer faktury Kontrahent
| Wpisz numer KSeF | | Wpisz numer faktury | | Wpisz nazwe kontrahenta ‘
Data wystawienia Data dostawy/éwiadczenia
ustug
Od | RRRR-MM-DD i) | Do ‘ RRRR-MM-DD ] | od | RRRR-MM-DD i ‘ Do ‘ RRRR-MM-DD i
Data ksiegowania Rodzaj dokumentu Stan dokumentu
od ‘ 2025-01-01 [ | Do ‘ 2025-12-31 ) | (®) Wszystkie (@) Wszystkie
() Bez korekt () Rozliczone
() Z korektami () Nierozliczone
Kwota Metoda kasowa
(@ Neto () Brutto (] pokaz tylko faktury rozliczane metoda kasowa
od ‘ W | Do ‘ Wpisz kwote |

Resetuj de domy$inych

[I Resetuj do domys$inych l] I Data ksiegowania: od 2025-01-01 do 2025-12-31 X ]

Pod listg w zaktadce faktur sprzedazy [5] dostepne sg przyciski funkcyjne dla wybranego
wiersza:

- faktura sprzedazy poza KSeF (faktury bez numeru KSeF — nie dotyczy) — pod listg
dostepny jest przycisk Pokaz PDF [6] umozliwiajgcy wyswietlenie w formacie PDF
wybranej faktury,

- faktura sprzedazy KSeF (faktura z numerem KSeF) — pod listg dostepne sg przyciski
Pobierz fakture oraz Pobierz UPO [7], ktére po rozwinieciu umozliwiajg wybér

pomiedzy Pokaz PDF a Pobierz XML.
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Faktura poza KSeF:
Listae dokumentéw

Faktury sprzedazy Inne wpisy sprzedazy Faktury zakupu Inne / zbiorcze wpisy zakupu

v Filtrowanie 3 Ustawienia tabeli
[ Resetuj do yéiny l [ Data ksi ia: od 2025-01-01 do 2025-12-31 X
Nr faktury * NrKSeF = s i s Rozliczenie * Netto * VAT = Brutto *
- x 1221,00 280,83 1501,83
O~ 1111111111-2026020... @ - X 1.849,00 425,27 227427
1111111111-2026011... @ - X 150,00 34,50 184,50

Pokaz PDF o Wybrano:1 | 10 wierszy na strone v ‘ u 1-323 n

Faktura KSeF:
Listadoku mentéow

Faktury sprzedazy | Innewpisysprzedazy  Fakwryzakupu  Inne/ zbiorcze wpisy zakupu

v Filtrowanie £ Ustawienia tabeli
[ Resetuj do yélnych ] [ Data Ksi ia: od 2025-01-01 do 2025-12:31 X
Nr faktury # Nr KseF + 4 i : Rozliczenie * Netto # VAT * Brutto *
nie dotyczy - X 1221,00 280,83 1501,83
E 1111111111-2026020... © - x 1849,00 42527 227427
1111111111.2026011... @ - X 150,00 34,50 184,50

{ Pobierz fakturg v Pobhierz UPO v ]o Wybrano: 1 10 wierszy na strong v | u 1-3z3 n

Uwaga!
Przegladarka Firefox moze domyslnie blokowac¢ wyskakujgce okna przez co moze

wystepowac problem z generowaniem plikéw PDF. Jezeli problem wystepuje:
Nacisnij przycisk menu =i wybierz Opcje.
Wybierz panel Prywatnos¢ i bezpieczenstwo i przejdz do sekcji Uprawnienia.

Upewnij sie, ze zaznaczone jest pole Blokowanie wyskakujgcych okien.

i A

Na prawo od Blokowanie wyskakujacych okien nacisnij przycisk Wyjatki.... Pojawi
sie okno dialogowe zawierajace liste witryn uprawnionych do otwierania
wyskakujgcych okien.

5. Jesli brak na tej lisScie adresu witryny e-mikrofirma, podaj jej doktadny adres i

nacisnij Zezwalaj.
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6. Wprowadzony adres zostanie wyswietlony na liscie witryn uprawnionych do
otwierania wyskakujgcych okien

7. Kliknij Zachowaj by zaktualizowac¢ swoje zmiany.

8. Zamknij karte ustawien. Wszystkie wprowadzone zmiany zostang automatycznie

zapisane.

8.1. Podglad dokumentu
Po kliknieciu w wybrang pozycje Listy dokumentéw system wyswietli okno podgladu

dokumentu.

W oknie podgladu wyswietlane sg przyciski funkcyjne [8]. llos¢ przyciskdw funkcyjnych jest
zalezna od rodzaju dokumentu. Niektére przyciski dostepne sg wytgcznie dla dokumentéw

z nierozliczonego okresu.

Zamkniecie podgladu dokumentu nastgpi po wybraniu przycisku X [9] w prawym gérnym
rogu podgladu. Wyswietlenie podgladu innego dokumentu z listy nie wymaga zamykania
pogladu aktualnego dokumentu — wystarczy wybrac¢ inny dokument na liscie, aby

wyswietlony zostat jego podglad.

. -
Lista dokumentéw Nowy dokument
Faktury sprzedazy Inne wpisy sprzedazy Faktury zakupu Inne / zbiorcze wpisy zakupu
~ Filtrowanie ? £t Ustawienia tabeli
Nr faktury * Nr KSeF * Kont [ = Faktura korygujgca B Pokai PDF  # Edytuj @ Dodaj do rozliczenia X Anuluj o
"’ Faktura
LOGO . Data wystawienia:
> Data dostawy / dwiadczenia g
Miejsce wystawienia:
Sprzedawca Nabyweca

W zaleznosci od wybranego rodzaju dokumentu na podgladzie mogg by¢ wyswietlane

nastepujace przyciski [8]:
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Dodaj do rozliczenia — dostepny dla korekt faktur sprzedazy, korekt e-faktur sprzedazy,
faktur sprzedazy z MK, e-faktur sprzedazy z MK a takze e-faktur zakupu. Po jego
wybraniu system wyswietli okno Dodawania do rozliczenia z polem do uzupetnienia
Data ksiegowania oraz dwoma przyciskami: Zapisz [10] — pozwalajgcym zapisac

wprowadzong date ksiegowania oraz Anuluj [11] — odrzucajgcy dodawanie faktury do

rozliczenia.
[ ) ) - _
Nr faktury * Nr KSeF = / Edytuj @ Dodaj do rozliczenia X Anuluj x
Dod: ie faktury do rozliczenia X
— -
O ¥ - Data ksiggowania* Faktura w
‘ RRRR-MM-DD o) | Data wystawienia:
O - - - e — Data dostawy / Swiadczenia ustug:
- Migjsce wystawienia:
10
© < - -
- ‘ ‘ Sprzedawca Nabywca

Po dodaniu faktury do rozliczenia zmianie ulegnie status rozliczenia faktury na liscie
dokumentéw. Przycisk jest dostepny réwniez dla e-Faktur sprzedazy i e-Faktur
korygujacych w przypadku, gdy zostaty one usuniete z rozliczenia po wystaniu do KSeF
oraz e-Faktur zakupu jezeli zostaty usuniete z rozliczenia po zaimportowaniu ich na
liste dokumentow.

Usun z rozliczenia - dostepny dla korekt faktur sprzedazy, faktur sprzedazy z MK,
e-Faktur sprzedazy KSeF, e-Faktur korygujacych wystanych do KSeF oraz e-Faktur
zakupu zaimportowanych z KSeF. Po jego wybraniu system usunie date ksiegowania
wybranej faktury oraz zmianie ulegnie status jej rozliczenia na liscie dokumentéw. Na
podgladzie pojawi sie rowniez przycisk Dodaj do rozliczenia.

Usun — dostepny dla wszystkich rodzajéw dokumentdéw poza e-Fakturg sprzedazy

i e-Fakturg zakupu. Po jego wybraniu dokument zostaje usuniety z aplikacji bez
mozliwosci przywrdcenia. W przypadku faktury sprzedazy przycisk dostepny jest dla
ostatniego wystawionego w okresie dokumentu.

Anuluj — dostepny dla faktur sprzedazy i faktur korygujacych, ktére nie weszty do
obiegu prawnego. Po jego wybraniu faktura zostaje anulowana i nie jest ujmowana

w ewidencji.

Przywrd6¢ — dostepny dla anulowanych faktur sprzedazy i faktur korygujacych. Po jego

wybraniu anulowana faktura zostaje przywrécona do stanu sprzed anulowania.
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e Faktura korygujaca — dostepny dla faktur sprzedazy oraz e-Faktur sprzedazy. Po jego
wybraniu system wyswietli ekran umozliwiajgcy wystawienie korekty faktury sprzedazy
lub e-Faktury sprzedazy.

e Edytuj — dostepny dla dowolnych typow dokumentdw poza e-Fakturg sprzedazy. Po
jego wybraniu system wyswietli ekran umozliwiajgcy wprowadzenie zmian w tresci
dokumentu.

e Pokaz PDF - dostepny dla faktur sprzedazy oraz e-Faktur sprzedazy. Po jego wybraniu
system wygeneruje PDF wybranego dokumentu.

e Pobierz XML - dostepny dla e-Faktur sprzedazy. Po jego wybraniu system pobierze
XML wybranego dokumentu.

e Pokaz PDF faktury KSeF — dostepny dla zaimportowanych wpisdw z faktur zakupu KSeF
Po jego wybraniu system wygeneruje PDF faktury otrzymanej w KSeF.

e Pokaz XML faktury KSeF — dostepny dla zaimportowanych wpiséw z faktur zakupu

KSeF Po jego wybraniu system pobierze XML faktury otrzymanej w KSeF.

Uwagal

Faktury poza KSeF

Przycisk Edytuj dostepny jest wytgcznie dla ostatniej wystawionej korekty (pod
warunkiem, ze nie zostata Anulowana). Edytowa¢ mozna wytgcznie ostatnig obowigzujgca
korekte faktury sprzedazy.

W celu dokonania zmiany w korekcie innej niz ostatnia wymagane jest usuniecie korekt
wystawionych pdzniej, nastepnie edycja korekty oraz ponowne wprowadzenie korekt do
aplikacji.

Przycisk Usun dostepny jest wytgcznie dla ostatniej wystawionej korekty (w tym korekty
ze statusem Anulowana).

Przycisk Anuluj dostepny jest wytgcznie dla ostatniej wystawionej korekty. Korekty mozna
anulowac w kolejnosci od ostatniej wystawionej do pierwszej.

Przycisk Przywrd¢ dostepny jest wytgcznie dla pierwszej anulowane] korekty. Przywracanie

korekt realizowane jest w kolejnosci odwrotnej do ich anulowania.
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Faktury KSeF
Btedy w fakturach KSeF mozna korygowad wytgcznie poprzez wystawienie faktur

korygujacych.

8.2.  Faktura korygujaca / e-Faktura korygujaca

Po wybraniu przycisku Faktura korygujaca z poziomu:

podgladu faktury sprzedazy — aplikacja wyswietli komunikat z wyborem rodzaju
faktury korygujacej. Uzytkownik ma mozliwos$é wyboru w jaki sposdb bedzie
wystawiona faktura korygujgca — w KSeF, czy tez poza KSeF,

podgladu e-Faktury sprzedazy KSeF — uzytkownik zostanie przekierowany

bezposrednio do ekranu e-Faktura korygujaca (KSeF).

Dane na ekranach Faktura korygujgca oraz e-Faktura korygujaca (KSeF) rdznig sie.

Na ekranie wida¢ Dane przed korekta, ktére sg nieedytowalne oraz Dane po korekcie,

w ktérych mozna wprowadzi¢ zmiany wynikajace z korekty.

Ekran podzielony jest na sekcje:

Dane identyfikacyjne faktury — sekcja zawiera oznaczenia, numer faktury, daty oraz
miejsce wystawienia (dla e-Faktur korygujgcych brak mozliwosci korygowania pél data
wystawienia oraz miejsce wystawienia).

Sprzedawca — sekcja zawiera dane sprzedawcy, dane pobierane sg z profilu
uzytkownika (sekcja dostepna tylko dla e-Faktur korygujacych KSeF).

Kontrahent — sekcja zawiera dane kontrahenta (dla e-Faktur korygujacych KSeF brak
mozliwosci edycji pola NIP kontrahenta).

Dodatkowy podmiot — sekcja zawiera dane Dodatkowego podmiotu (sekcja dostepna
tylko dla e-Faktur korygujacych KSeF).

Pozycje faktury — sekcja zawiera dane z pozycji faktur (dla e-Faktur korygujgcych KSeF
sekcja zawiera dodatkowe dane na fakturze).

Ptatnos¢ — sekcja zawiera dane dotyczace ptatnosci.

Pozostate informacje na fakturze — dodatkowe informacje jakie bedg ujete w fakturze
korygujacej.

Powodd korekty — informacja zwigzana z powodem wystawienia faktury korygujacej.
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Faktura korygujaca

< Powrét

/A W celu wystawienia faktury korygujacej nalezy poprawic¢ wybrane elementy (dane X
faktury, kontrahenta lub pozycje faktury) w czesci po korekcie.

— Zwin

Dane faktury korygujacej

Numer faktury*

| |

Data wystawienia* Miejsce wystawienia
(opcjonalnie)

| 8] | |

Data ksiegowania
(opcjonalnie)

Oznaczenia (opcjonalnie)

) FP - faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy (faktura do paragonu)

Dane identyfikacyjne faktury - Zwin

Dane przed korekta

Oznaczenia (opcjonalnie)
(] MPP - mechanizm podzielone; ptatnosci

B MK - metoda kasowa

Dane po korekcie

Oznaczenia (opcjonalnie)
") MPP - mechanizm podzielonej ptatnasci

B VK- metoda kasowa

Numer faktury* Numer faktury*
L& | |
Data wystawienia*® Miejsce wystawienia Data wystawienia* Miejsce wystawienia

(opcjonalnie) (opcjonalnie)
i 5| [a l l 5] |
Data ksiggowania* Data dostawy / ustugi* Data dostawy / ustugi*
e o] [a ]

— Zwin

Kontrahent

Dane przed korekta

Nazwa kontrahenta*

&

NIP kontrahenta
(opcjonalnie)

Miejscowosé*

Dane po korekcie

Nazwa kontrahenta*

|

NIP kontrahenta
(opcjonalnie)

[— ]

Miejscowosé*

i | |
Kod pocztowy™ Poczta (opcjonalnie) Kod pocztowy™ Poczta (opcjonalnie)
[ a ‘ [ a8 ‘ [ ! ] [ Whpisz nazwe poczty

Ulica (opcjonalnie)

Ulica (opcjonalnie)

i | I
Numer budynku* Numer lokalu (opcjonalnie) Numer budynku* Numer lokalu (opcjonalnie)
[ a ‘ [ 8 Wpisz numer ‘ [ ] [ Wpisz numer lokalu
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Pozycje faktury

Faktura wystawiona w cenach*

@ netto (O brutto

Dane przed korekta

— Zwin

Lp. Nazwa Cena jedn. netto llosé Jednostka miary Stawka VAT Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]
1 @ 8 - a8 a8 ] a8 a8 a8
Suma
Dane po korekcie
Lp. Nazwa Cena jedn. netto llosé Jednostka miary Stawka VAT Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]
1 (
Suma
Kody towaréw i ustug (opcjonalnie)
[ Wybierz ~ ‘ Dowiedz sig wigcej
0Oznaczenia dotyczace procedur (opcjonalnie)
[ Wybierz v ‘ Dowiedz sie wiecej
- - — Zwin
Ptatnos¢
Status faktury (opcjonalnie)
B Faktura optacona
Termin ptatnosci wg umowy (opcjonalnie)
(] umowa okreéla termin ptatnosci
Typ platnosci*
— Zwin

Pozostatle informacje na fakturze

Uwagi (opcjonalnie)

metoda kasowa

Pole przyjmuje do 256 znakéw (13/256)

Powdd korekty

Powéd korekty (opcjonalnie)

Wpisz powdd wystawienia faktury korygujacej (do 256
znakéw)

Pole przyjmuje do 256 znakéw (0/256)

okaz PDF Anuluj
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e-Faktura korygujaca (KSeF)

< Powrét

* Pole jest obowiazkowe

Dane faktury korygujacej

Oznaczenia (opcjonalnie)

E] FP - faktura, o ktorej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy (oznaczenie w ewidencji)

Numer faktury*

Data wystawienia* Miejsce wystawienia
(opcjonalnie)

& 3] | I

Data ksiggowania
(opcjonalnie)

@ Data ksiegowania to data
przypisania faktury do
okresu rozliczeniowego

Dane identyfikacyjne faktury

Dane przed korekta

Oznaczenia (opcjonalnie)

E] MPP - mechanizm podzielonej
platnosci

MK - metoda kasowa

[:] FP - faktura o ktorej mowa w art. 109
ust. 3d ustawy (faktura do paragonu)
(oznaczenie w fakturze)

E] TP - istniejgce powiazania, o ktorych
mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy

Numer faktury*

L8 |

Data wystawienia* Miejsce wystawienia
(opcjonalnie)

L8 o) [a |

Data ksiggowania Data dostawy / ustugi*

(opcjonalnie)

[ a ol [a 8]

© Data ksiegowania to data
przypisania faktury do
okresu rozliczeniowego

Sprzedawca

Czy chcesz skorygowac swoje dane?*

() Tak
(® Nie

Dane po korekcie

Oznaczenia (opcjonalnie)

E] MPP - mechanizm podzielonej
pratnosci

MK - metoda kasowa

[:] FP - faktura o ktore] mowa w art. 109
ust. 3d ustawy (faktura do paragonu)
(oznaczenie w fakturze)

E] TP - istniejgce powiazania, o ktorych
mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy

Numer faktury*

Data wystawienia* Miejsce wystawienia
(opcjonalnie)

I o [a

Data dostawy / ustugi*
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Kontrahent e

Dane przed korektay Dane po korekcie

Nazwa kentrahenta* Nazwa kontrahenta*

|8 l

NIP kontrahenta (opcjonalnie) NIP kontrahenta (opcjonalnie)

Miejscowosc* Miejscowosc*

i | l I

Kod pocztowy* Poczta (opcjonalnie) Kod pocztowy* Poczta (opcjonalnie)

D (s | l | | I

Ulica (opcjonalnie) Ulica (opcjonalnie)

8 | l I

Numer budynku* Numer lokalu (opcjonalnie) Numer budynku* Numer lokalu (opgjonalnie)

|8 e | l | | I

Dodatkowy podmiot* Dodatkowy podmiot*

() Brak () Brak

@ JST - faktura dotyczy jednostki podrzednej jednostki @ JST - faktura dotyczy jednostki podrzednej jednostki
samorzadu terytorialnego samorzadu terytorialnego

O GV - faktura dotyczy cztonka grupy VAT O GV - faktura dotyczy cztonka grupy VAT

O Inny - dodatkowy podmiot inny niz JST / GV O Inny - dodatkowy podmiot inny niz |ST/ GV

Dodatkowy podmiot - Zwih

Dane przed korekta Dane po korekcie
Rola* Rola*
a8 v a v
Nazwa podmiotu* Nazwa podmiotu*
| &
Identyfikator podmiotu® @ :.iw znij wpisywaé nazwe, aby wyswietli¢ podpow
ontrahentow
O NP
= *
() Identyfikator wewngtrzny Identyfikator podmiotu
) NIP
®) Brak
Identyfikator wewnetrzny
Miejscowosc* .
@) Brak
a
Miejscowosc*
Kod pocztowy™ Poczta (opcjonalnie)
a a8

Kod pocztowy* Poczta (opcjonalnie)
Ulica (opcjonalnie) i [

a8
Ulica (opcjonalnie)
Numer budynku* Numer lokalu (opcjonalnie) |
8 | [ &

Numer budynku*® Numer lokalu (opcjonalnie)
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Pozycje faktury

Dane przed korekta

Faktura wystawiona w cenach*

@ Netto

O Brutto
Lp. Nazwa Cena jedn. netto | llos¢ Jednostka miary | Stawka VAT Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]
" a8 ] a a a . 8 a8 a
Suma

Dodatkowe dane na fakturze*
) Tak
@ Nie

Dane po korekcie

@ Mozesz uzupetnic oznaczenia GTU i procedur w dodatkowych kelumnach.

Dowiedz sie wiecej [

Lp. Nazwa Cena jedn. netto | llos¢

Jednostka miary | Stawka VAT Netto [PLN] VAT [PLN]

Brutto [PLN]

Suma

Dodatkowe dane na fakturze*
O Tak
@ Nie

Platnosé

Typ ptatnosci*

Numer rachunku bankowego (opcjonalnie)

I

Status faktury (opcjonalnie)

[ Faktura opfacona

Termin platnosci*
@ Termin

O Opis terminu ptatnosci
Dni na platnosc*
I | | el

Link do ptatnosci bezgotéwkowej (opcjonalnie)

I I

Identyfikator platnosci KSeF (opcjonalnie)

I I

Termin ptatnosci*

@ Informacja pojawi sie na fakturze
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— Zwin

Pozostate informacje na fakturze

Stopka faktury (opcjonalnie)

Wpisz dodatkowe uwagi (do 3500 znakow)

Pole przyjmuje do 3500 znakéw (0/3500)

Dodaj kolejng stopke

— Zwin

Powéd korekty

Powdd korekty (opcjonalnie)

Wpisz powdd wystawienia faktury korygujace]j (do 256

Pole przyjmuje do 256 znakéw (0/256)

Wystaw korekteg Pokaz PDF Anuluj

Uwagal

W ramach e-Faktury korygujgcej brak mozliwosci skorygowania wartos$ci w polach Data
wystawienia, Miejsce wystawienia oraz NIP kontrahenta.

W przypadku wystawienia btednie faktury na podmiot o innym numerze NIP nalezy
wystawic¢ fakture korygujaca do zera, a nastepnie jeszcze raz fakture pierwotnag

z poprawnymi danymi.

W celu wystawienia faktury korygujgcej do zera nalezy wprowadzi¢ w sekcji Pozycje po

korekcie wartos¢ 0 w kolumnie llosé.

Na ekranie faktury korygujacej / e-Faktury korygujacej KSeF wyswietlane jest pole Data
ksiegowania, w ktorym nalezy odnotowa¢ date, z jakg dokument ma byé przeniesiony do
rejestru (data powstania obowigzku podatkowego). Data ta moze zosta¢ uzupetniona
w momencie wystawienia faktury korygujgcej lub w terminie pézniejszym poprzez uzycie

przycisku Dodaj do rozliczenia z poziomu podglagdu dokumentu.

Przed wystawieniem e-Faktury korygujgcej KSeF mozna zweryfikowa¢ wprowadzone dane
uzywajac przycisku Pokaz PDF. Wystawiona e-Faktura korygujgca wchodzi do obrotu

prawnego, btedy z niej wynikajgce mozna skorygowacé kolejng fakturg korygujaca.
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Aplikacja w kolejnej fakturze korygujgcej w Danych przed korektg przedstawia stan
faktyczny z uwzglednieniem wystawionych poprzednio korekt. Uzytkownik w Danych po
korekcie wskazuje obecny stan faktyczny. Aplikacja automatycznie uwzglednia wszystkie

réznice pojawiajace sie w trakcie wystawiania faktur korygujacych.

8.2. Widok faktur korygujacych / e-Faktur korygujacych KSeF na liscie dokumentéw

Faktury sprzedazy oraz Faktury sprzedazy KSeF, dla ktérych wystawiono korekty na liscie
dokumentdéw w pierwszej kolumnie posiadajg przycisk V [12]. Po jego wybraniu system
wyswietli faktury korygujgce wystawione do danej faktury sprzedazy w kolejnosci od

ostatniej do pierwszej (gdzie pierwsza faktura korygujgca bedzie wyswietlana najnizej).

. ~

Lista dokumentéw
Faktury sprzedazy Inne wpisy sprzedazy Faktury zakupu Inne / zbiorcze wpisy zakupu

v Filtrowanie £ Ustawienia tabeli

Nr faktury + Nr KSeF + Kontrahent * Zaksiggowana * Rozliczenie + Netto * VAT = Brutto *

8.3. Anulowanie faktury sprzedazy

Po wybraniu przycisku Anuluj z poziomu podgladu dokumentu system wyswietli okno

potwierdzajace cheé anulowania faktury sprzedazy.

Po wybraniu przycisku Anuluj fakture [13] nastgpi anulowanie faktury, system wyswietli

ekran listy dokumentdw z anulowang faktura.

Po wybraniu przycisku Pozostaw [14] system powrdci do widoku podgladu faktury bez

wprowadzenia zmian.
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Uwaga!

Anulowac mozna faktury, ktére nie trafity do obrotu
gospodarczego.

Czy na pewno chcesz anulowaé wybrang pozycje?

Anuluj fakture [I‘ozoii‘—@

8.4. Widok faktur anulowanych na liscie dokumentow

Faktura anulowana na Liscie dokumentéw w kolumnie Nr faktury ma wyswietlany czcionka

czerwong tekst Anulowana [15].

« Filtrowanie © Ustawienia tabell

Ne fakeury ¢ Kemtrahent 2 Takyiqgowana = Rorficrenis = Netts = VAT = Brutts =

8.5. Przywracanie anulowanych faktury sprzedazy

Z poziomu podglgdu dokumentu istnieje mozliwosé przywrdcenia faktury anulowanej

poprzez wybor przycisku Przywroc [16].

~ Filtrowanie £t Ustawienia tabeli
Nr faktury = Nr KSeF = Kont |£» Przywroc |8 Pokaz PDF ®
16
-
O |- ' Faktura -sommmmesmsms.
LOGO Data wystawienia:
O~ - - Data dostawy / $wiadczenia ustug:

Miejsce wystawienia:

o | a(\a

o | W
O -— | Cena jedn. edi \osmm Netto VAT Brutto
| I . Llp. Nazwa Jedn. llasé

[PLN] VAT [PLN] [PLN] [PLN]

_ e —
Stawka Netto Brutto
VAT [PLN] VAT [PLN] [PLN]
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Po wybraniu przycisku Przywrd¢ [16] faktura zostaje przywrdcona do stanu sprzed

anulowania.

8.6. Edycja dokumentu

Po wybraniu przycisku Edytuj z poziomu podglagdu dokumentu system wyswietli ekran edycji
wybranego dokumentu. Dokumentami, ktére nie posiadaja tej funkcjonalnosci sg e-Faktury
sprzedazy KSeF oraz e-Faktury korygujgce (KSeF). W tym przypadku btedy mozna poprawic
jedynie wystawiajgc e-Fakture korygujaca (KSeF). Edycja zaimportowanej e-Faktury zakupu

(KSeF) mozliwa jest jedynie w zakresie wartos$ci kwotowych.

Dla pozostatych dokumentéw, ekran zawiera pola wypetnione przez uzytkownika podczas

dodawania dokumentu z mozliwoscig ich edycji.

Zapisanie wprowadzonych zmian umozliwia przycisk Zapisz [18] lub Zapisz i pokaz PDF [19],
w przypadku faktury sprzedazy (poza KSeF). Po zapisaniu zmian system wyswietli

odpowiedni komunikat oraz wyswietli ekran Lista dokumentow.

Przycisk Powrot [17] na gérze ekranu oraz Anuluj [20] na dole ekranu umozliwiajg powrét do
poprzedniego ekranu bez zapisywania zmian. Po ich kliknieciu system wyswietli dodatkowy
komunikat potwierdzajgcy cheé wyjscia bez zapisu danych. Wybranie przycisku Wyjdz
powoduje wyjscie z ekranu bez zapisania wprowadzonych zmian, natomiast uzycie przycisku

Pozostan oznacza dalszg prace na wyswietlanym ekranie.

Edycja faktury sprzedazy
e+ @

* Pole jest obowigzkowe

= Zwin

Dane faktury

Oznaczenia (opcjonalnie)
MPP - mechanizm podzielonej ptatnosci
MK - metoda kasowa

FP - faktura, o ktorej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy (faktura do paragonu)

Numer faktury*

Data wystawienia* Miejsce wystawienia
(opcjonalnie)

Data ksiggowania Data dostawy / ustugi*
(opcjonalnie)
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Nazwa kontrahenta*

[ @ Zacznij wpisywad nazwe aby wyswietli¢ podpowiedzi z
bazy kontrahentéw

NIP kontrahenta (opcjonalnie)
:} @ Zacznij wpisywac numer aby wyswietli¢ podpowiedzi z
bazy kontrahentéw

Miejscowosé*

l l

Kod pocztowy™* Poczta (opcjonalnie)

[ I [ Whpisz nazwe poczty ]

Ulica (opcjonalnie)

l l

Numer budynku* Numer lokalu (opcjonalnie)

[ I [Wp\'sznumer\okalu ]

Pozycje
@ neto () brutto

Dodaj kolejng pozycje

Lp. Nazwa Cena jedn. netto llosé Jednostka miary stawka VAT

Netto [PLN]

VAT [PLN]

— Zwin

Brutto [PLN]

Suma

Kody towaréw i ustug (opcjonalnie)

[ Wybierz v ] Dowiedz sig wiecej (&

Oznaczenia dotyczace procedur (opcjonalnie)

[ Wybierz ~ ] Dowiedz sig wigcej &

Ptatnosé

Status faktury (opcjonalnie)

@ raktura optacona

Termin platnosci wg umowy (opcjonalnie)

() Umowa okresla termin ptatnosci

Typ platnosci*
| ‘]
Dni na ptatnosé* Termin platnosci*

| | | 3

Uwagi

Uwagi (opcjonalnie)

metoda kasowa

Pole przyjmuje do 256 znakéw (13/256)

Zapisz i pokaz PDF Anuluj

— Zwin

— Zwifi

Strona 82z 117



8.7. Usuwanie dokumentu

Usuniecie dokumentu mozliwe jest z poziomu podglagdu dokumentu. W tym celu nalezy
wybraé przycisk Usun, nastepnie system wyswietli dodatkowy komunikat potwierdzajacy

che¢ usuniecia wybranego dokumentu.

Wybranie przycisku Usun fakture [21] spowoduje usuniecie dokumentu (analogicznie Usun

wpis/Usun fakture korygujaca/Usun raport).

Po wybraniu przycisku Pozostaw [22] system powrdci do poprzedniego ekranu bez usuwania

wybranego dokumentu.

Uwaga!

Faktura zostanie usunigta z aplikacji bez mozliwosci

przywroécenia.

Czy na pewno cheesz usunaé wybrang pozycje?

Uwaga!
Nie ma mozliwosci przywrdcenia w aplikacji wczesniej usunietego dokumentu.

Usuwanie mozliwe jest dla ostatniej wystawionej faktury lub faktury korygujace;j.

9. Lista kasa fiskalna

W sekgji Lista kasa fiskalna znajdujg sie wprowadzone do aplikacji przez uzytkownika raporty

fiskalne.

Domyslnie ekran wyswietla kolejno wystawione raporty od najnowszego do najstarszego

wedtug kolumny Okres [1]. Najnowszy dokument jest pierwszy na liscie.

Liste mozna przegladaé, sortujgc wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.
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Lista kasa fiskalna

v Filtrowanie £ Ustawienia tabeli

[Rese(ujdo yéinych ] [nau i ia: od 2026-01-01 do 2026-02-28 x]

Nr dokumentu * ° Netto = VAT = Brutto *

1/2026 Styczen 2026 500,00 36.00 536,00

Uzytkownik moze skorzystaé z filtrowania listy w celu przegladania wybranych raportéw
wedtug wpisanych kryteriow. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku

Filtrowanie [2] nad listg raportéw.

Przycisk Pokaz wyniki [3] pozwala zastosowaé wprowadzone kryteria filtrowania listy
dokumentdéw. Po wybraniu przycisku Resetuj do domysinych [4] usuniete zostang

wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania listy dokumentéw.

Lista kasa fiskalna (5}
o
Okres Data ksiggowania

d RRRR-MM Q‘ od ‘ 2026-01-01 G| Du‘ 2026-02-28 =]

[Resetuj do y$iny l [ Data ksi ia: od 2026-01-01 do 2026-02-28 X

@ Ustawienia tabeli

Z poziomu Listy kasa fiskalna mozliwe jest réwniez przejscie do wprowadzania nowego
raportu fiskalnego. Po wybraniu przycisku Nowy raport fiskalny [5] uzytkownikowi zostanie

wyswietlony ekran dodawania nowego raportu fiskalnego.

9.1. Podglad raportu fiskalnego

Po kliknieciu w wybrang pozycje Listy kasa fiskalna system wyswietli okno podgladu
raportu.

Z poziomu podgladu mozliwa jest edycja (przycisk Edytuj) lub usuniecie (przycisk Usun)
wybranego raportu. Dziatanie powyzszych przyciskdw jest analogiczne jak w podgladzie

dokumentu na listach dokumentéw.
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Lista kasa fiskalna

~ Filtrowanie

Okres Data ksiggowania

‘ RRRR-MM G| od‘ 2026-01-01 G‘ Do| 2026-02-28 ]

[Resetuj do y$iny l lDatn i ia: od 2026-01-01 do 2026-02-28 Xl

€ Ustawienia tabeli

Nr dokumentu © Okres * x
1/2026 Styczeri 207
= E=q 1/2026

Okres: styczef 2026
Data ksiegowania: 2026-01-31

Lp. Stawka VAT Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]

1 23% 100,00 23,00 123,00

10. Ewidencje

Aplikacja umozliwia automatyczne przygotowanie rejestru sprzedazy VAT i rejestru zakupu

VAT.

Ekran Ewidencje sktada sie z 2 zaktadek [1]:
e Rejestr sprzedazy VAT.

e Rejestr zakupu VAT.

Dokumenty umieszczane sg w rejestrach zgodnie z podang na nich datg ksiegowania

(w ewidencji wedtug kolumny Data obowigzku).

Domyslnie pozycje uporzagdkowane sg chronologicznie, zgodnie z powyzej wymienionymi

datami. Tabele mozna przegladac sortujgc wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.

W polu Okres [2] domysInie jest ustawiony biezgcy miesigc. Tabela z danymi pokazuje
pozycje dla wskazanego okresu. W celu wyswietlenia danych dla nowego okresu nalezy

wybraé pozadane daty z kalendarza w polu i klikng¢ przycisk Pokaz wyniki [4].

W przypadku wystepowania korekt ewidencji w wybranym okresie uzytkownik moze réwniez
wyswietli¢ ewidencje historyczne. W tym celu powinien wybra¢ wtasciwg pozycje z
parametru Widok ewidenc;ji [3]:

e Pierwotna — ewidencja pierwotna, ktdra zostata wystana do urzedu,
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e Korekta z dnia — kolejna wersja ewidencji, ktéra zawiera skorygowane dane oraz
zostata wystana do urzedu,

e Aktualna —w przypadku cofnietego okresu rozliczeniowego widok prezentuje aktualnie
wprowadzane zmiany.

Domyslnie prezentowana jest aktualna ewidencja.

Dokumenty dodane w stosunku do poprzedniej ewidencji okresu majg numer dokumentu

wyswietlany czcionka zielong [5].

Natomiast dokumenty usuniete w kolejnej wersji ewidencji majg numer dokumentu

wyswietlany czcionka czerwona.

Ewidencje

[ Rejestr sprzedazy VAT Rejestr zakupu VAT } 0

Okres Widok Ewidencji

‘ 2026-03 =] ‘ Aktualna ~

- o
Pokaz wyniki
_ 4 Korekta z dnia

Pierwotna

Okres ewi jiz 2026-03

Widok ewidencji: Aktualna £ Ustawienia tabeli

Dodatkowe

Data obowiqzku * | Nr dowodu * Kontrahent Rodzaj wpisu * Netto * VAT * Brutto * y
oznhaczenia

e[zozernsrzu Przykiad Przyktad @ | sprzedaz 1500,00 345,00 1845,00 TAK}G) Va

@ | sprzedaz 100,00 23,00 12300 TA/
@ | sprzedaz 5000,00 360,00 536000 | TAK O e
@ | sprzedaz 1000,00 230,00 123000 | TAK® #
@ | sprzedaz 157805 0,00 157805 | TAK® #
Pokaz PDF e Wybrano: 12 | 10 wierszy na strone ~ ‘ 1-10212

W ostatniej kolumnie tabeli — Dodatkowe informacje znajdujg sie dwie ikony:

(i)[6] — ikona informacyjna znajduje sie w Rejestrze sprzedazy VAT oraz Rejestrze
zakupdéw VAT, po wybraniu tej ikony wyswietlane jest okno z informacjg, jakie

dodatkowe oznaczenia zawiera wprowadzony dokument,

7 [7] - ikona otéwka znajduje sie w Rejestrze sprzedazy VAT, po wybraniu tej ikony
uzytkownik ma mozliwos$¢ uzupetnienia lub edycji w ewidencji kodéw towardéw i ustug
oraz oznaczen dotyczgcych procedur. Wybor przycisku otwiera nowe okno.
Uzupetnienie lub edycja oznaczen mozliwa jest dla e-Faktur KSeF wystawionych

w aplikacji od 1 lutego 2026 r. oraz dla rozliczenia, ktére nie jest zamkniete.
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Edycja oznaczen ewidencji w zakresie podatku od X
towardw i ustug

Numer dowodu

Oznaczenia (opcjonalnie)
\:\ FP - faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy (faktura do paragonu)

[ TP - istniejace powiazania, o krérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy

Kody towaréw i ustug (opcjonalnie)

Oznaczenia dotyczgce procedur (opcjonalnie)

v ‘ Dowiedz sie wiecej [§

‘ Wybierz ~ ‘ Dowiedz sig wiecej [

Nad tabelg ewidencji wyswietlana jest informacja nt. wyswietlanego okresu oraz widoku
ewidencji natomiast pod tabelg w lewym dolnym rogu przycisk Pokaz PDF[8] umozliwiajgcy

wygenerowanie podgladu rejestru sprzedazy lub zakupu w formacie PDF.

Na podgladzie PDF dostepne sg informacje o okresie, dane podatnika, wszystkie pozycje

rejestru wraz z podsumowaniem oraz dodatkowymi informacjami.

Plik PDF z rejestrem mozna takze zapisa¢ poza aplikacjg lub wydrukowad.

Wazine!

W przypadku, gdy w ewidencji pomimo wprowadzonych dokumentéw podsumowanie
wynosi 0 lub kwota podsumowania nie jest zgodna z podsumowaniem kwot z
poszczegdblnych wierszy nalezy zweryfikowac, czy wprowadzony dokument zawiera
oznaczenie FP.

Faktury z oznaczeniem FP prezentowane sg w ewidencji informacyjnie, kwota z tych
dokumentéw nie jest brana pod uwage przy wyliczaniu podsumowan w ewidencji oraz nie

jest przenoszona do deklaraciji.

Uwaga!

Aplikacja e-mikrofirma nie jest programem ksiegowym. Stuzy do wystawiania

i ewidencjonowania faktur sprzedazy, ewidencjonowania zakupow oraz generowania
ewidencji. Uzytkownik powinien samodzielnie weryfikowaé poprawnos¢ wprowadzonych

i wygenerowanych danych zgodnie z obwigzujgcymi przepisami.
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11. Deklaracje

Aplikacja umozliwia automatyczne przygotowanie czesci deklaracyjnej VAT-7 lub VAT-7K.

W sekcji Deklaracje wyswietlana jest lista deklaracji uzytkownika. Informacje o okresie
deklaracji znajdujg sie w kolumnie Okres [1]. DomysInie ekran wyswietla kolejno
wygenerowane deklaracje od najnowszej do najstarszej, wedtug tej kolumny Dla
uzytkownikow rozliczajgcych sie miesiecznie wyswietlane sg miesigce (styczen — grudzien
wraz z rokiem), natomiast dla uzytkownikéw kwartalnych wyswietlane sg kwartaty roku (1, I,

11§ IV kwartat wraz z rokiem).

Deklaracje

~ Filtrowanie 3 Ustawienia tabeli

° Data i godzina wytworzenia deklaracji Zohowiazanie podatkowe * Kwota zwrotu * Kwota do przeniesienia *

(O v | Marzec 2026 - 7930,00 0,00 0,00

Luty 2026 - 171087,00 0,00 0,00

Styczen 2026 - 0,00 0,00 0,00

Liste mozna przegladaé sortujgc wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.

Uzytkownik moze skorzystaé z filtrowania listy w celu przegladania wybranych deklaracji
wedtug wpisanych kryteriéw. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku

Filtrowanie [2] nad listg deklaracji.

Przycisk Pokaz wyniki [3] pozwala zastosowac¢ wprowadzone kryteria filtrowania listy

deklaracji.

Po wybraniu przycisku Wyczys¢ [4] usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria

filtrowania listy deklaracji.

Deklaracje

B -

Okres

‘ RRRR-MM ) ‘

o=z
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11.1. Uzupetnianie deklaracji

Uzupetnienie deklaracji mozliwe jest po zaznaczeniu okresu [5], a nastepnie wybraniu
przycisku Uzupetnij deklaracje [6] znajdujgcego sie pod tabelg lub poprzez uzycie przycisku
Uzupetnij deklaracje [7] w oknie podgladu deklaracji. Podglad wywotuje sie poprzez
klikniecie w nazwe okresu. Po jego wybraniu system wyswietli ekran Deklaracji VAT-7 lub

Deklaracji VAT-7K.

Przyciski dostepne sg wyfacznie dla okreséw, dla ktorych wczesniej nie byfa uzupetniana

deklaracja.

Deklaracje

~ Filtrowanie £ Ustawienia tabeli

Okres * Data i godzina wytworzenia deklaracji * Zobowigzanie podatkowe * Kwota zwrotu * Kwota do przeniesienia *

{:] ¥ | Marzec 2026 - 7930,00 0.00 0,00

Luty 2026 - 17108700 0.00 0,00

Styczefi 2026 - 0,00 0,00 0,00

Grudzien 2025 - 0,00 0.00 0,00

Uzupetnij deklaracje o Wybrano: 1 10 wierszy na strone v ‘ 1-4z4

Deklaracje

~ Filtrowanie £ Ustawienia tabeli

Okres Data i godzina wytwo| x

() v | Marzec 2026

Luty 2026

Syt 2 _

Grudzien 2025

Aby méc przegladat deklaracie, nalezy uzupetnié wymagane pola

° Uzupelnij deklaracje

Pozycje deklaracji oznaczone ktédka nie sg dostepne do edycji. Aby zmienié wartosci
w nieaktywnych polach, nalezy zmieni¢ dane w ewidencji. Warto$ci mozna wprowadzic¢

wyltacznie w pozycjach, w ktdrych wyswietlana jest podpowiedz Wpisz kwote [9].

W sekcji Obliczenie wysokosci zobowigzania podatkowego lub kwoty zwrotu domysinie
wyswietlane sg pozycje pél P_51, P_53 i P_62. Dodanie innych pdl z zakresu P_49 —P_62

mozliwe jest po wybraniu przycisku + Dodaj pozycje [10]. Po jego wybraniu aplikacja
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wyswietla liste mozliwych pozycji do wyswietlenia w deklaracji celem uzupetnienia,

a nastepnie wyswietli wybrane pozycje w tabeli [11].

Usuniecie dodanych pozycji nastepuje poprzez wybranie przycisku kosza [12] w wierszu

wybranej pozycji.

Przycisk Powrot [8] na gdérze ekranu oraz Anuluj [15] na dole ekranu umozliwiajg powrét do
poprzedniego ekranu bez zapisywania zmian. Po ich kliknieciu system wys$wietli dodatkowy

komunikat potwierdzajgcy che¢ wyjscia bez zapisu danych.

Wybranie przycisku Wyjdz powoduje wyjscie z ekranu bez zapisania wprowadzonych zmian,

natomiast uzycie przycisku Pozostan oznacza dalszg prace na wyswietlanym ekranie.

Przycisk Zapisz [13] oraz Zapisz i pokaz PDF [14] umozliwiajg zapisanie wypetnionej

deklaracji na liscie Deklaracje i opcjonalnie wyswietlenie PDF.

Nowa deklaracja VAT-7

=)

* Pole jest obowigzkowe

Dane deklaracji

Dane deklaracji: Styczert 2026

A Uwaga! X
‘W ustawieniach konta zostato ustawione rozliczenie miesieczne, o oznacza, ze za Pomocg tego formularza zostanie ztozona deklaracja miesieczna. Aby zmienic typ deklaracji, zmien opcje rozliczenia w profilu uzytkownika.
. . - = Zwifi
Rozliczenie podatku naleznego
[ © Aby zmienié nieaktywne pola, nalezy wprowadzi¢ nowe dokumenty lub dokonaé edycji dokt 6w w Liscie dok tow. X
Nazwa Podstawa opodatkowania [PLN] Podatek nalezny [PLN]
Dostawa towaréw oraz Swiadczenie ustug na terytorium kraju, zwolnionych od podatku (P_10) a 100
Dostawa towar6w oraz Swiadczenia uslug na terytorium kraju, opodatkowanych stawka 0% (P_13) ao
Dostawa towar6w oraz $wiadczenie ustug na terytorium kraju, opodatkowanych stawka 5%, z uwzglednieniem korekty dokonanej
) & 7850 & 393
zgodnie z art. 89a ust. 114 ustawy (P_15, P_16)

Dostawa towardw oraz éwiadczenie ustug na terytorium kraju, opodatkowanych stawkg 7% albo 8%, z uwzglednieniem korekty

dokonanej zgodnie z arc 89a ust. 1 i 4 ustawy (P_17, P_18) & 138152 & 11055
Dostawa towardw oraz $wiadczenie ustug na terytorium kraju, opodatkowanych stawka 22% albo 23%, z uwzglednieniem korekty
dokonanej zgodnie z art. 89a ust. 1 i 4 ustawy (P_19, P_20) 8 493% & 1sen
Dostawa towaréw, dla ktérych podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pke 5 ustawy (P_31, P_32) ao 8o
Wysokos¢ podatku naleznego od towaréw objetych spisem z natury, o keérym mowa w art. 14 ust. 5 ustawy (P_33) ao
Wysokos< zwrotu edliczonej lub zwrécone] kwoty wydanej na zakup kas rejestrujgcych, o ktérym mowa w art. 111 ust. 6 ustawy (P_34) ao
tacznie wy p y ia (P_37) @ /podatku naleznego (P_38) & 195528 22809
Rozliczenie podatku naliczonego i
@ Aby zmienié nieaktywne pola, nalezy wprowadzi¢ nowe dokumenty lub dokonaé edycji 6w w Liscie 6 X
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Nazwa Warto$€ netto [PLN] Podatek naliczony [PLN]

Wysokoé¢ nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym z poprzedniej deklaracji (P_39)

Nabycie towaréw i ustug zaliczanych u podatnika do rodkow trwalych (P_40, P_41) ao
Nabycie pozostatych towaréw i ustug (P_42, P_43) a 156 a 36
Korekta podatku naliczanego, o kiérych mowa w art. 90a-90c araz art. 91 ustawy,  tytulu nabycia towaréw i ustug zaliczanych u &0

podatnika do srodkéw trwatych (P_44)

Korekta podatku naliczonego, o ktdrych mowa w art. 90a-90c oraz art. 91 ustawy, z tytutu nabycia pozostatych towaréw i ustug (P_a5) @o
Korekta podatku naliczonego, o ktérej mowa w art. 89b ust. 1 ustawy (P_a6) ao
Korekta podatku naliczonego, o ktdrej mowa w art. 89b ust. 4 ustawy (P_47) ao
Lacznie wy podatku nali do odli ia (P_a8) ® 36

. . P . . = Zwifi
Obliczenie wysokosci zobowigzania podatkowego lub kwoty zwrotu

Nazwa Kwota [PLN]
Kwota wydana na zakup kas rejestrujacych, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym pomniejszajaca wysokos¢ podatku naleznego (P_a9) @ B wpisz kwote
Wysokos¢ podatku objeta zaniechaniem poboru (P_50) @ @ 8| | wpisz kwote
Wysokos¢ podatku podlegajaca wptacie do urzedu skarbowego (P_51) @ & 22773
Kwota wydana na zakup kas rejestrujacych, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym przystugujaca do zwrotu w danym okresie rozliczeniowym lub powiekszajaca wysokos¢ sl o
podatku naliczonego do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy (P_52) ®
Wysokos¢ nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym (P_53) @ ao
Wysokoé¢ nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do zwrotu na rachunek wskazany przez podatnika (P_54) - 1)

Nazwa Kwota [PLN]

Wysokos¢ nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy (P_62) © ao

. — Zwin

Informacje dodatkowe
(0) Podatnik utatwiat w okresie rozliczeniowym dokonanie czynnosci, o kt6rych mowa w art. 109b ust. 4 ustawy (P_660)
[T Podatnik korzysta z obnizenia zobowiazania podatkowego, o krtérym mowa w art. 108d ustawy (P_67)

Nazwa Kwota [PLN]

Ogotem kwota korekty podstawy opodatkowania, o ktérej mowa w art. 89a ust. 1 ustawy (P_68) ao

Ogotem kwota korekty podatku naleznego, o ktérej mowa w art. 89a ust. 1 ustawy (P_69) ao

— Zwin

Pouczenie
W przypadku niewptacenia w obowiazujacym terminie podatku podlegajacego wptacie do urzedu skarbowego lub wplacenia go w niepeinej wysokosci niniejsza deklaracja stanowi podstawe do wystawienia tytutu wykonawczego
zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

Za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy i przez to narazenie podatku na uszczuplenie grozi odpowiedzialnos¢ przewidziana w przepisach Kodeksu karnego skarbowego.

(] *Potwierdzam, ze zapoznater/-am sie z trescia powy2szego pouczenia

15

Uwaga!

Aplikacja nie przenosi kwoty z przeniesienia z poprzedniego okresu automatycznie, nalezy

pamietac¢ aby w przypadku jej wystgpienia uzupetnic pole P_39 kwotg z poprzedniej

deklaracji.
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11.2. Podglad deklarac;ji

Po kliknieciu w wiersz wybranej pozycji[16] Listy deklaracji system wyswietla okno
podgladu[17] dokumentu z danymi uzupetnionej deklaracji lub wyswietla okno podgladu
z przyciskiem Uzupetnij deklaracje [18], po wybraniu ktérego uzytkownik zostaje

przekierowany do ekranu uzupetniania deklaracji.

Zamkniecie podgladu deklaracji nastepuje po wybraniu przycisku X [19] w prawym gérnym
rogu podgladu.

Wyswietlenie podgladu innej deklaracji z listy nie wymaga zamykania podglagdu aktualnej

deklaracji — wystarczy wybrac inng deklaracje na liscie, aby aplikacja wyswietlita jej podglad.

-

Deklaracje

v Filtrowanie £ Ustawienia tabeli
Okres * Data i godzina wytwol | / Edytuj B Pokaz PDF @ @

(O v | Marzec 2026 = Data wytworzenia
_ Deklaracja o podatku od towaréw i ustug

Luty 2026
Styczen 2026

Miejsce skiadania deklaracji: Kod urzedu
Grudzieri 2025 o S

NIP

Imie i nazwisko
Data urodzenia
E-mail

Nr telefonu

Rozliczenie podatku naleznego

Deklaracje

v Filtrowanie ¢ Ustawienia tabeli

ohres - N— o)

(O v | Marzec 2026

Luty 2026

Styczefi 2026 16

- - _

Aby méc przegladat deklaracje, nalezy uzupeini¢ wymagane pola

W lewym gérnym rogu podgladu uzupetnionej deklaracji wyswietlane sg przyciski funkcyjne

[20]. W zaleznosci od statusu Rozliczenia na podgladzie dostepne sg nastepujgce przyciski:

e Pokaz PDF — przycisk dostepny dla uzupetnionej deklaracji bez wzgledu na status

rozliczenia,
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e Edytuj — umozliwia edycje biezgcej wersji deklaracji przed wysytka do urzedu,
e Korekta — umozliwia przygotowanie korekty deklaracji, ktéra zostata wystana do

urzedu.

Po wybraniu przycisku Edytuj lub Korekta system wyswietli ekran deklaracji, ktory jest
uzupetniony aktualnymi danymi z ewidencji, dane wybranych pdl (pola bez ktédki) mozna

edytowad.

11.3. Woyswietlanie korekt deklaracji na liscie deklaracji

Dla deklaracji, ktére posiadajg korekty w pierwszej kolumnie wyswietlany jest przycisk V

[21]. Po jego wybraniu system wyswietla wszystkie wersje wygenerowanej deklaracji[22].

Deklaracje
~ Filtrowanie €3 Ustawienia tabeli
? Okres ~ Data i godzina wytworzenia ji = i i = Kwota zwrotu = Kwota do przeniesienia =
C:i Marzec 2026 - 7930,00 0,00 0,00
Luty 2026 - 171 087,00 0,00 0,00
Styczeri 2026 -~ 22773,00 0,00 0,00
Grudzieri 2025 = 0,00 0,00 0,00
Deklaracje
~ Filtrowanie £ Ustawienia tabeli
Q Okres * l Data i godzina wytworzenia deklaracji * Zobowiazanie podatkowe * Kwota zwrotu *+ Kwota do przeniesienia *
v v
Marzec 2026
( , - 7930,00 0,00 0,00
- (korekta)
Marzec 2026
7 585,00 0,00 0,00
(korekta)
Marzec 2026 7 895,00 0,00 0,00
Luty 2026 -~ 171087,00 0,00 0.00

Styczeri 2026 - 22773,00 0.00 0.00

Grudzien 2025 - 0.00 0.00 0.00

12. Rozliczenia

Po wprowadzeniu wszystkich dokumentéw dla danego okresu, a nastepnie uzupetnieniu
deklaracji podatkowej, uzytkownik moze przejs¢ do rozliczenia okresu. W tym celu nalezy

przejs¢ do ekranu, ktory pozwala zarzgdza¢ miesiecznymi rozliczeniami (sekcja Rozliczenia).

Dla uzytkownika rozliczajgcego sie miesiecznie i kwartalnie ekran rozliczen prezentowany

jest w taki sam sposdb - kolumna Okres [1] zawiera informacje nt. miesigca i roku okresu, za$
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w kolumnie Zakres rozliczenia [3] mozna zweryfikowac z jakich czesci sktada sie rozliczenie

wybranego okresu.

Dla uzytkownikow, ktorzy rozliczajg sie miesiecznie w Zakresie rozliczenia [3] dla wszystkich
pierwotnych okreséw wyswietlana jest informacja Ewidencja z deklaracja, zas dla
uzytkownikow, ktoérzy rozliczajg sie kwartalnie w Zakresie rozliczenia [3] dla dwdéch
pierwszych miesiecy kwartatu wyswietlana jest informacja Ewidencja, za$ dla trzeciego

miesigca kwartatu Ewidencja z deklaracja dla wszystkich pierwotnych okreséw.

Dodatkowo wybdr aktualnego rozliczenia (JPK_V7M/JPK_V7K) mozna zweryfikowaé

w Profilu uzytkownika, w zaktadce Rozliczenia.

Na ekranie prezentowane s3a:
e wszystkie okresy, w ktérych dodane zostaty dokumenty,
e data rozliczenia dla okreséw, ktére zostaty juz rozliczone,
e status rozliczenia oznaczony ikong z etykieta tekstowa [2] :

— X - Nowe,

V - Zamkniete,

X - Cofniete,

V - Skorygowane;
e zakres rozliczenia [3]:
— Ewidencja z deklaracjg,
— Ewidencja,
— Deklaracja (tylko w przypadku ztozenia korekty deklaracji);

e Data i godzina wystania JPK dla okresow, dla ktérych plik JPK byt wystany.

Jezeli w danym okresie byty dokonywane korekty rozliczen to wczesniejsze pliki znajduja sie
po rozwinieciu wiersza. W celu ich sprawdzenia nalezy rozwing¢ wiersz za pomoca przycisku
V [4] w pierwszej kolumnie. Pliki sg prezentowane w kolejnosci chronologicznej, gdzie jako

pierwszy wiersz w tabeli widoczne jest najbardziej aktualne rozliczenie.
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Rozliczenia

~ Filtrowanie £ Ustawienia tabeli

Okres * Data rozliczenia status rozliczenia * Zakres rozliczenia * Data i godzina wystania JPK *

O Kwiecier 2026 - Nowe X
Q Marzec 2026 Nowe X

® Luty 2026 Zamknigte + Ewidencja z deklaracja

Styczen 2026 Zamknigte Ewidencja z deklaracig

Grudzien 2025 Zamknigte Ewidencja z deklaracja

Uzytkownik moze skorzystaé z filtrowania listy w celu przegladania wybranych rozliczen
wedtug wpisanych kryteriow. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku

Filtrowanie [5] nad listg rozliczen.

Przycisk Pokaz wyniki [6] pozwala zastosowac¢ wprowadzone kryteria filtrowania listy

rozliczen.

Po wybraniu przycisku Wyczys¢ [7] usuniete zostajg wprowadzone wczesniej kryteria

filtrowania.
Rozliczenia
o
Okres Data wystania JPK
‘ RRRR-MM o} ‘ od ‘ RRRR-MM-DD B‘ DO| RRRR-MM-DD ) ‘
Status rozliczenia Data rozliczenia
‘ Wybierz ~ ‘ Od‘ RRRR-MM-DD G‘ Do| RRRR-MM-DD G‘
q Pokaz wyniki ”Wyczyéc’p

Status rozliczenia Nowe [8] oznacza, ze jest to nowy, biezgcy okres, w ktérym sg wystawiane
aktualne faktury sprzedazy i ksiegowane faktury zakupu. Status ten posiada réwniez okres,

dla ktérego zostato cofniete rozliczenie okresu zamknietego (dla ktérego nie byto wysytki).

Status rozliczenia Zamkniete [9] oznacza, ze dla danego miesigca uzyto przycisku Generuj

JPK_VAT lub Generuj i wyslij JPK_VAT.

Status rozliczenia Cofniete [11] oznacza, ze dla danego miesigca uzyto przycisku Generuj
i wyslij JPK_VAT, czyli zostat on zamkniety a plik JPK_VAT zostat przestany do system

Ministerstwa Finansow, a nastepnie rozliczenie zostato cofniete przez uzytkownika.

Strona 95z 117



Status rozliczenia Skorygowane [10] oznacza, ze dla danego rozliczenia pierwotnego zostata

utworzona korekta rozliczenia.

Rozliczenia
~ Filtrowanie £ Ustawienia tabeli
Okres + Data rozliczenia * Status rozliczenia Zakres rozliczenia = Data i godzina wystania JPK +
O Kwiecier 2026 - Nowe X
O ~ | Marzec2026 8
O ~ | Luty2026 e Ewidencja z deklaracja
@) Luty 2026 ®+ Ewidencja z deklaracja
@ | Styczen 2026 t@ Ewidencja z deklaracja
B Grudzien 2025 Zamknigte +/ Ewidencja z deklaracja

Do zarzadzania okresami stuzg przyciski [12] dostepne pod listg rozliczen. Przyciski
wyswietlane sg dynamicznie, co oznacza, ze po zaznaczeniu rozliczenia na liscie rozliczen,

wyswietlane sg tylko te z nich, ktérych uzycie spowoduje zgdang akcje.

Rozliczenia

~ Filtrowanie £ Ustawienia tabeli
Okres * Data rozliczenia * Status rozliczenia * Zakres rozliczenia * Data i godzina wystania JPK *
Kwiecien 2026 - Nowe X

O v | Marzec 2026 Nowe X

O v | Luty2026 Zamknigte v Ewidencja z deklaracia

® Styczer 2026 Cofnigte Ewidencja z deklaracig
Grudzieri 2025 Zamkniete + Ewidencja z deklaracjg

{ [ eneruiwys i uar ~ | | zapseon | ] © TSR r—— - R

Przycisk Generuj JPK_VAT

Przycisk umozliwia zamkniecie miesiecznego okresu rozliczeniowego. Przycisk jest aktywny,
jesli okres nie zostat jeszcze rozliczony lub jego rozliczenie zostato cofniete. Po uzyciu
przycisku nastepuje:
e zakonczenie dodawania dokumentéw do rozliczonego okresu,
e zablokowanie edycji dokumentéw nalezgcych do rozliczonego okresu (tj. dokumentéw
z datg ksiegowania nalezacg do rozliczonego okresu),
e aktywowanie przyciskow:
— odpowiadajgcego za wysytke JPK_VAT,
— umozliwiajgcego cofniecie rozliczenia,

— pozwalajgcego na zapis poza aplikacjg utworzonego pliku JPK_VAT.
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Przycisk Generuj i wyslij JPK_VAT

Przycisk umozliwia zamkniecie miesiecznego okresu rozliczeniowego. Przycisk jest aktywny,

jesli okres nie zostat jeszcze rozliczony lub jego rozliczenie zostato cofniete. Po uzyciu

przycisku nastepuje przejscie do procesu wysytania JPK_VAT w aplikacji Klient JPK WEB. Po

zakonczonym procesie wysytki nastepuje:

zakoniczenie dodawania dokumentow do rozliczonego okresu,

zablokowanie edycji dokumentéw nalezgcych do rozliczonego okresu (tj. dokumentéw
z datg ksiegowania nalezacg do rozliczonego okresu),

wygenerowanie JPK_VAT dla rozliczonego okresu,

aktywowanie przyciskéw:

umozliwiajgcego cofniecie rozliczenia,

pozwalajgcego na zapis poza aplikacjg utworzonego pliku JPK_VAT.

Przycisk Cofnij rozliczenie

Przycisk umozliwia wycofanie rozliczenia okresu. Po jego uzyciu nastepuje:

przywrdécenie mozliwosci dodania kolejnego dokumentu do danego okresu,
przywrdécenie mozliwosci edycji dokumentow,

aktywowanie przyciskdw odpowiadajacych za generowanie i wysytke JPK_VAT.

Przycisk Zapisz XML

Przycisk umozliwia zapisanie pliku XML w wybranej przez uzytkownika lokalizacji.

Przycisk Wyslij

Przycisk umozliwia przekierowanie do aplikacji Klient JPK WEB celem finalizacji wysytki pliku.

Uwaga!

Jesli po wycofaniu wystanego rozliczenia, zostaty dokonane poprawki w istniejgcych

dokumentach lub zostaty dodane nowe dokumenty do zaksiegowania w tym okresie, to

rozliczenia tracg swojg aktualnosé.

Potrzebne jest ponowne rozliczenie okresu, po ktérym wygenerowane zostang aktualne

rejestry VAT. Nastepnie nalezy ztozy¢ korekte rozliczenia zawierajgcg poprawione,

aktualne wartosci.
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Jesli uzyty zostat przycisk Cofnij rozliczenie, ale nie dokonano zadnych zmian danych

w istniejgcych dokumentach, ani nie dodano nowych dokumentéw, to ponowne
rozliczenie okresu przywrdci rejestry VAT sprzed wycofania rozliczenia. W takim przypadku
rejestry i wystane deklaracje podatkowe pozostajg aktualne, nie ma potrzeby wysytania

korekty.

Wszystkie korekty rozlicze widoczne sg po rozwinieciu wiersza z wybranym okresem za

pomocg przycisku V [13].

Rozliczenia
~ Filtrowanie €3 Ustawienia tabeli
Okres * Data rozliczenia * status rozliczenia + zakres rozliczenia Data i godzina wystania JPK *
Kwiecieri 2026 - Nowe X
O v || Marzec 2026 Nowe X
®
O v | Luty 2026 Zamknigte + Ewidencja z deklaracjq
j:) ~ | Styczen 2026 Zamknigte v/ Ewidencja z deklaracja
Grudzieri 2025 Zamkniete Ewidencja z deklaracja
Rozliczenia
v Filtrowanie 8 Ustawienia tabeli
Okres * Data rozliczenia * Status rozliczenia * Zakres rozliczenia * Data i godzina wystania JPK *
Kwiecieri 2026 Nowe X
@\C) ~ | Marzec 2026 Nowe X
kY
@) Luty 2026 Zamkniete v Ewidencja z deklaracjq
@) Skorygowane Ewidencja z deklaracj
O ~ | Styczen 2026 Zamkniete + Ewidendja z deklaracj
Grudzien 2025 Zamkniete + Ewidencja z deklaracj

12.1. Woysylka rozliczenia
Po wybraniu przycisku Generuj i wyslij JPK_VAT lub Wyslij uzytkownik zostanie

automatycznie przekierowany do aplikacji Klient JPK WEB celem finalizacji wysytki pliku.

Uwagal
Wygenerowany JPK_VAT:
o jest dokumentem w okreslonym przez Ministerstwo Finanséw uktadzie i

formacie (schemat .xml),
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e jest zapisywany pod nazwg ztozong z rodzaju deklaracji JPK, numeru schematu,
celu wysytanego rozliczenia, zakresu rozliczenia, daty wystania; przyktadowa
nazwa:

JPK_V7M3_1 ewidencjazdeklaracja_01 03 2026.
JPK_VAT wygenerowany automatycznie przez aplikacje e-mikrofirma zawiera dane
identyfikacyjne uzytkownika, ktére wpisane sg w Profilu uzytkownika oraz dane na temat
sprzedazy i zakupow VAT zgodne z danymi w Ewidencji VAT (transakcje opodatkowane)

dla rozliczonego okresu.

12.2. Ponowienie wysytki

Jesli wysytka zakoniczyta sie niepowodzeniem, tzn. plik zostat odrzucony przez bramke
e-dokumenty.mf.gov.pl, na ekranie Rozliczenia, w kolumnie Data i godzina wystania JPK
wyswietlany jest status wysytki Odrzucony [15], po zaznaczeniu wiersza [14] aplikacja
umozliwi ponowng wysytke odrzuconego pliku. W tym celu nalezy wybrac przycisk Wyslij

[16].

Rozliczenia

v Filtrowanie £ Ustawienia tabeli
Okres = Data rozliczenia + Status rozliczenia * Zakres rozliczenia = Data i godzina wystania JPK *
Kwiecien 2026 - Nowe X

O v | Marzec2026 Nowe X

O v | Luty2025 Zamknigte + Ewidencja z deklaracjg

() v | styczeri 2026 Zamknigte Ewidencja z deklaracjq =

o ®

Wybér statusu Odrzucony [15] na ekranie Rozliczenia przekieruje uzytkownika do Listy JPK,
gdzie mozliwe jest sprawdzenie szczeg6tow btedu wysytki po wybraniu infotipu [17]

w kolumnie Status.
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Lista JPK

JPKVAT  JPK_FA

~ Filtrowanie £ Ustawienia tabeli

Numer referencyjny * Nazwa * Okres * Data i godzina wystania * Cel ¢ Rodzaj * Status *

(O v | 482def9a023a8cc8000000b30... (D I Marzec 2026 2 Ewidengazde.. (@ | Wystane @
(O v | 48db1cebo26caf12000000b36... @ 0 Luty 2026 2 Ewidengazde.. ® | Wystane ®

48dd058a02f2af8b000000b32.. @ 0 Styczefi 2026 1 Ewidencjazde.. ® | Wystane @

48foead501940cdfo00000b31... @ IO Grudzien 2025 1 Ewidengazde.. @ | Btad Q

12.3. Korekta rozliczenia

W przypadku koniecznosci ztozenia korekty rozliczenia nalezy najpierw cofna¢ przestane
wczesniej rozliczenie, nalezy uzy¢ przycisku Cofnij rozliczenie. Status rozliczenia ulegnie

zmianie na Cofniete. Wéwczas mozna wprowadzi¢ zmiany w Ewidencji i/lub Deklaracji.

Po wprowadzeniu wymaganych zmian nalezy ponownie wyswietli¢ liste rozliczen, na ktorej
dla tego rozliczenia wyswietlane bedg przyciski: Generuj JPK_VAT i Generuj i wyslij

JPK_VAT.

Po wybraniu dowolnego z nich system wygeneruje poprawione rozliczenie — bedzie ono

wyswietlane na liscie rozliczen.

Status rozliczenia Skorygowane V oznacza, ze dla danego rozliczenia pierwotnego zostata
utworzona korekta rozliczenia. Aktualne rozliczenie widoczne jest ze statusem Nowe X [18]
jesli jest w trakcie edycji. Jesli zostanie wygenerowany plik korekty za posrednictwem
przycisku Generuj i wyslij JPK_VAT lub Generuj JPK_VAT [19] status rozliczenia zmieni sie na

Zamkniete V.

W wierszach przed ich rozwinieciem domyslnie wyswietlane sg biezgce rozliczenia.
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Rozliczenia

~ Filtrowanie £ Ustawienia tabeli
Okres * Data rozliczenia * Status rozliczenia * Zakres rozliczenia * Data i godzina wystania JPK *

O Kwiecieri 2026 - Nowe X

@ v | Marzec 2026 @

O v | Luty 2026 Zamknigte v Ewidencja z deklaracjq

O ~ | Styczen 2026 Zamknigte v/ Ewidencja z deklaracja
Grudzien 2025 Zamknigte + Ewidencja z deklaracja SA

l Zapisz XML I wybrano: 1 mw\erszynas[ron§V‘ n 1-525

[ mpstimcem ~ ]
Ewidencja z deklaracja
Tylko ewidencja
Tylko deklaracja ‘ @

12.4. Nowe zerowe rozliczenie

W przypadku braku dokumentéw w danym okresie rozliczeniowym mozliwe jest utworzenie
nowego zerowego rozliczenia po wybraniu przycisku Nowe zerowe rozliczenie [20]

dostepnego w prawym gornym rogu ekranu listy rozliczen.

. -
Rozliczenia D[
~ Filtrowanie £x Ustawienia tabeli
Okres =+ Data rozliczenia + Status rozliczenia * Zakres rozliczenia Data i godzina wystania JPK *

Po jego wybraniu system wyswietla okno umozliwiajgce wskazanie okresu, dla ktérego

uzytkownik chce utworzy¢ rozliczenie.

Po wybraniu wtasciwego okresu z listy mozliwych okreséw uzytkownik zatwierdza
utworzenie nowego zerowego rozliczenia przyciskiem Dodaj rozliczenie [21]. Po jego
wybraniu system wyswietli liste rozliczen, na ktorej bedzie wyswietlane utworzone zerowe

rozliczenie.

Wybér przycisku Anuluj [22] spowoduje powrdt do poprzedniego ekranu bez utworzenia

nowego zerowego rozliczenia.
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Nowe zerowe rozliczenie

Okres*
Wybierz miesiqc, kiéry chcesz rozliczy¢

=y (- )@

13. Listy JPK

W sekcji Listy JPK wyswietlane sg 2 zaktadki JPK_VAT oraz JPK_FA [1].

Listy JPK

JPKVAT  JPKFA

13.1. Lista JPK_VAT

Ekran Lista JPK_VAT pokazuje liste wystanych JPK_VAT.

Lista JPK
JPKVAT  JPK_FA
~ Filt i oL ienia tabeli
Numer referencyjny * Nazwa * Okres * Data i godzina wystania * cel + Rodzaj ¢ Status ¢

(O v | 482def3a023a8cc8000000b30... () [ | JPK_V7M3_2_ewidencjazdeklaracja_ Marzec 2026 2 Ewidengazde.. (@ | Wystane ®
(O v | 48db1ceb026c4f12000000b36... @ 0 | JPK_V7M3_2_ewidencjazdeklaracja_ Luty 2026 2 Ewidencjazde.. (@ | Wystane ®
O 48dd058a02f2af8b000000b32.. @ 0 | JPK_V7M2_1_ewidencjazdeklaracja_ Styczert 2026 1 Ewidencjazde.. @ | Wystane 6]
@) 48f0eads501940cdf000000b31.. @ 0 | JPK_V7M2_1_ewidencjazdeklaracja_ Grudzier 2025 1 Ewidencjazde.. @ | Blad (6]

Na Liscie JPK_VAT wyswietlane sg nastepujgce kolumny:
¢ Numer referencyjny wystanego dokumentu — numer mozna skopiowac przy uzyciu
przycisku po jego prawej stronie,
e Nazwa pliku, ktéry zostat wystany,
e Okres, na podstawie ktérego dokument byt wygenerowany,

e Data i godzina wystania,
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e Cel —wartos¢ zgodna z pozycjg cel ztozenia z pliku JPK:
— dla JPK_VAT(3) - wartosc¢ 0 dla pierwszego wysytanego pliku za dany miesigc, 1,2,3
itd. dla kolejnego pliku bedgcego korekta,
— dlaJPK_V7M/JPK_V7K - wartos¢ 1 dla pierwszego wysytanego pliku za dany miesigc,
2 dla kazdego pliku bedacego korekts;
e Rodzaj — zakres danych w pliku:
— Ewidencja z deklaracjg,
— Ewidencja,
— Deklaracja;
e Status —informujacy o tym, na jakim etapie jest wysytka dokumentu. W przypadku

prawidtowo wystanego pliku pojawi sie status Wystane, w przypadku btedu Btad.

Domyslnie ekran wyswietla kolejno wystane pliki JPK_VAT od najnowszego do najstarszego

wedtug kolumny Data wystania.
Liste mozna przegladaé, sortujgc wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.

Uzytkownik moze skorzystaé z filtrowania listy w celu przegladania wybranych pozycji
wedtug wpisanych kryteriow. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku

Filtrowanie [2] nad listg wystanych JPK_VAT.

Przycisk Pokaz wyniki [3] pozwala zastosowaé wprowadzone kryteria filtrowania listy

JPK_VAT.

Po wybraniu przycisku Wyczys¢ [4] usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria

filtrowania listy.

Listy JPK

JPK.VAT  JPKFA

[rioeie}«—@

Okres Data wystania JPK Status

‘ RRRR-MM EI‘ Od‘ RRRR-MM-DD B‘ DO‘ RRRR-MM-DD G‘ | Wybierz e

Oz==n)(--0

Dla statusu wysytki ,,Wystane” wyswietlany jest przycisk Pobierz UPO [5] — dostepny dla

procesow wysytki zakoriczonych sukcesem i poprawnie zweryfikowanych przez system
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Ministerstwa Finansow, dla ktérych dostepne jest Urzedowe Poswiadczenie Odbioru.
Klikniecie przycisku rozwija liste mozliwych do wykonania akcji: Pokaz PDF oraz Pobierz XML.
Pokaz PDF otwiera plik JPK_VAT w formacie PDF w nowym oknie skad uzytkownik moze
wydrukowac plik lub zapisa¢ go w wybranej lokalizacji. Pobierz XML umozliwia pobranie pliku
w formacie XML i zapisanie go w wybranej lokalizacji. Plik jest dostepny w aplikacji

w dowolnym momencie.

Lista JPK

JPK.VAT  JPK_FA

v Filtrowanie ¢ Ustawienia tabeli
Numer referencyjny * Nazwa * Okres * Data i godzina wystania * Cel ¢ Rodzaj * Status *

@ ~ | 482def9a023a8cc8000000b30... @ IO | |PK_V7M3_2_ewidencjazdeklaracja, Marzec 2026 2 Ewidencazde.. @ | Wyslane 0]

() v | 48db1ceb026c4f12000000036... D [0 | JPK_V7M3_2_ewidencjazdeklaracja Luty 2026 2 Ewidencjazde.. @ | Wyslane ®
48dd058a02f2af8b000000b32. @ 0] | JPK_V7M2_1_ewidencjazdeklaracja Styczeri 2026 1 Ewidencjazde.. ® | Wystane @

(@) 48f0ead501940cdf000000b31... @ [0 | JPK_V7M2_1_ewidencjazdeklaracja. Grudzier 2025 1 Ewidencjazde.. @ | Biad @

Pokaz PDF

Pobierz XML

13.2. Lista JPK_FA

Funkcjonalnos¢ dotyczgca generowania struktury JPK_FA w aplikacji e-mikrofirma pozwala
na wygenerowanie pliku na podstawie dokumentéw wprowadzonych za pomoca funkgcji

Faktura Sprzedazy i wystawionych do nich korekt.

Przycisk Generuj JPK_FA [6] otwiera ekran z wyborem parametréw pliku.

Listy IPK 0 —+[rr)
JPK_VA JPKFA
~ Filtrowanie £t Ustawienia tabeli
Data i
Numer referencyjny * Nazwa * Kryterium daty ¢ Data od-do = Kontrahent ©  godzina  ©  Status ¢
wystania

Na ekranie dostepne sg nastepujace pola:
e Urzad Skarbowy* — domysinie aplikacja podpowiada wybrany w rozliczeniach urzad
skarbowy, aby zmieni¢ organ nalezy zaczgé wprowadzaé miasto, dzielnice lub nazwe,
kod uzupetni sie automatycznie,

e Parametry JPK_FA:
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— Kryterium daty* - po jakich ma zosta¢ wygenerowany plik, tj. po dacie wystawienia
czy dacie sprzedazy,

— Data* od — do — okres jaki ma obejmowac zestawienie, aplikacja wygeneruje
JPK_FA zawierajgcy wszystkie faktury sprzedazy ze wskazanego okresu,

— Czy dotyczy konkretnego kontrahenta?*- Wybér , Tak” umozliwi wprowadzenie
numeru NIP kontrahenta i wygenerowanie faktur wystawionych wytgcznie dla tego

kontrahenta.

Przycisk Powrot [7] na goérze ekranu oraz Anuluj [10] na dole ekranu umozliwiajg powrét do

poprzedniego ekranu bez generowania JPK_FA. Jezeli uzytkownik wprowadzat zmiany na

ekranie to po ich kliknieciu system wyswietli dodatkowy komunikat potwierdzajgcy cheé

wyijscia bez zapisu danych.

Wybranie przycisku Wyjdz powoduje wyjscie z ekranu bez zapisania wprowadzonych zmian,

natomiast uzycie przycisku Pozostan oznacza dalszg prace na wyswietlanym ekranie.

Przyciski Generuj i wyslij [8] oraz Generuj [9] umiejscowione w lewym dolnym rogu ekranu

umozliwiajg wygenerowanie pliku oraz ewentualne przekierowanie do aplikacji Klient JPK

WEB celem finalizacji wysyiki pliku.

Generuj JPK_FA
g

Dane organu, do ktérego sktadany jest JPK_FA

Urzad Skarbowy*

" PIERWSZY URZAD SKARBOWY KRAKOW (1207) " ‘ ® Zacznij wpisywac nazwe miasta, dzielnicy lub urzedu aby wyswietli¢ podpowiedz

Parametry JPK_FA

Kryterium daty*
(® Data wystawienia

(O Data sprzedazy

Data*

0d | RRRR-MM-DD E‘ Do‘ RRRR-MM-DD a

Czy dotyczy konkretnego kontrahenta?*
(@ Nie

O Tak

Ekran Lista JPK, zaktadka JPK_FA pokazuje liste wygenerowanych plikow JPK_FA.
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Domyslnie ekran wyswietla wygenerowane pliki JPK_FA od najnowszego do najstarszego

wedtug czasu ich generowania.
Liste mozna przegladaé, sortujgc wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.

Uzytkownik moze skorzystac z filtrowania listy w celu przegladania wybranych pozycji
wedtug wpisanych kryteriow. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku

Filtrowanie [11] nad listg wygenerowanych JPK_FA.

Przycisk Pokaz wyniki [12] pozwala zastosowa¢ wprowadzone kryteria filtrowania listy

JPK_FA.

Po wybraniu przycisku Wyczys¢ [13] usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria

filtrowania listy.

LiSty JPK Generyj j JPK_FA

T JPKFA

~ Filtrowanie m

Data dokumentu

@ Dowolna Wystawienia Sprzedaty

Kontrahent Data wystania Status
12 13

Na Liscie JPK_FA wyswietlane sg nastepujgce kolumny:

£ Ustawienia tabeli

¢ Numer referencyjny wystanego dokumentu — generowany jest w przypadku dokonania
wysytki, numer mozna skopiowaé uzywajac ikony kopii, w przypadku braku wysytki
kolumna zawiera wpis ,,—”,

e Nazwa wygenerowanego pliku,

e Kryterium daty po jakiem plik zostat wygenerowany,

e Data od — do — okres za jaki plik zostat wygenerowany

e Kontrahent — NIP kontrahenta, w przypadku gdy zostato wybrane takie kryterium,

e Data i godzina wystania — w przypadku, gdy wygenerowany plik zostat wystany,

e Status —informujacy o tym, na jakim etapie jest wysytka dokumentu. W przypadku

prawidtowo wystanego pliku pojawi sie status Wystane, w przypadku btedu Btad.
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W zaleznosci od wykonanych czynnosci w lewym dolnym rogu po zaznaczeniu wybranego
wiersza mogg wyswietli¢ sie przyciski [14]:

e Zapisz XML — umozliwia zapisanie pliku JPK_FA w formacie XML w wybranej przez
uzytkownika lokalizacji,

e Wyslij — dla wygenerowanego, ale nie wystanego pliku,

e Usun —dla wygenerowanego, ale nie wystanego pliku,

e Pobierz UPO - dostepny dla proceséw wysytki zakonczonych sukcesem i poprawnie
zweryfikowanych przez system Ministerstwa Finanséw, dla ktérych dostepne jest
Urzedowe Poswiadczenie Odbioru. Po uzyciu przycisku system wyswietli liste
mozliwych formatdéw, w jakich mozna pobra¢ UPO — PDF lub XML. Plik mozna

wydrukowac lub zapisa¢ na komputerze. Plik jest dostepny w aplikacji w dowolnym

momencie.
Numer referencyjny + Nazwa * Kryterium daty + Data od-do + Kontrahent + Data igodzina Status *
wystania
O} - . @ | Datawystawienia - - Wygenerowano
® | Datasprzedazy = = v

. @® | Datawystawienia
. ® | Datawystawienia

e873285101d7effa000... D) . @ | Datawystawienia = Wystane (0]

[m Zapisz XML Usui ]4—@ 10 wierszy na strone v 1-10z12

14. Baza kontrahentow

Ekran Baza kontrahentéw umozliwia wyswietlenie bazy kontrahentdw, przegladanie
kontrahentéw, bezposrednie dodawanie kontrahenta do bazy, edycje danych kontrahenta

lub usuwanie kontrahenta z bazy kontrahentéw.
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Baza kontrahentéw

v Filtrowanie X Ustawienia tabeli

Nazwa kontrahenta * Identyfikator * Ulica i numer budynku * Kod pocztowy * | Miejscowos¢

Domyslnie ekran wyswietla liste kontrahentéw w kolejnosci alfabetycznej wedtug kolumny

Nazwa kontrahenta.
Liste mozna przegladaé, sortujgc wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.

Uzytkownik moze skorzystaé z filtrowania listy w celu przegladania wybranych kontrahentow
wedtug wpisanych kryteriow. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku

Filtrowanie [1] nad listg kontrahentéw.

Przycisk Pokaz wyniki [2] pozwala zastosowac wprowadzone kryteria filtrowania listy

kontrahentow.

Po wybraniu przycisku Wyczys¢ [3] usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria

filtrowania listy kontrahentéw.

Baza kontrahentéw d
[rirowanie}e— )

Nazwa kontrahenta Identyfikator Miejscowosé

Wpisz nazwe kontrahenta ‘ ‘ Whpisz identyfikator ‘ | Wpisz nazwe miejscowosci

o=z [0

Z poziomu Bazy kontrahentéw mozliwe jest rowniez przejscie do wprowadzania nowego

kontrahenta. Po wybraniu przycisku Nowy kontrahent [4] zostanie wyswietlony ekran

dodawania nowego kontrahenta.

Strona 108 z 117



14.1. Nowy kontrahent

Ekran Nowy kontrahent umozliwia dodanie nowego kontrahenta do bazy kontrahentéw.

Ekran zawiera nastepujace pola:
I. Dane kontrahenta:

e Nazwa kontrahenta* — pole do wprowadzania nazwy kontrahenta,

¢ Identyfikator kontrahenta* — pole wyboru do wskazania NIP/PESEL/Identyfikator
wewnetrzny/Brak,

e Jedli zostato wybrane pole wyboru NIP, PESEL lub Identyfikator wewnetrzny: pole do
wprowadzenia wybranego rodzaju numeru,

e REGON — pole do wpisania numeru regon kontrahenta (pole nie jest wyswietlane, gdy
w identyfikatorze kontrahenta zaznaczone jest pole Brak).

Il. Dane adresowe:

e Kraj — uzupetniony automatycznie kodem PL, gdyz aplikacja jest przeznaczona
dla podatnikéw prowadzacych dziatalnos¢ w Polsce,

e Wojewddztwo — pole do wybrania z listy wojewddztwa kontrahenta,

e Powiat — pole do wpisania powiatu kontrahenta,

e Gmina — pole do wpisania gminy kontrahenta,

e Miejscowosc* — pole do wpisania nazwy miejscowosci kontrahenta,

e Kod pocztowy* — pole do wpisania kodu pocztowego kontrahenta,

e Poczta — pole do wpisania poczty kontrahenta,

e Ulica — w polu ulica mozna wpisa¢ zaréwno ulice jak i aleje, plac lub nazwe
miejscowosci nieposiadajacej ulic, w zaleznosci od tego, jaki jest faktyczny adres
kontrahenta,

e Numer budynku* — pole do wpisania numeru domu kontrahenta,

e Numer lokalu — pole do wpisania numeru lokalu kontrahenta.

Il. Dane kontaktowe i rozliczeniowe:
e Numer telefonu — pole do wpisania numeru telefonu kontrahenta,
e Adres e-mail — pole do wpisania adresu e-mail kontrahenta,
e Numer rachunku bankowego — pole do wpisania numeru rachunku bankowego

kontrahenta,
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e Uwagi — stuzy jako pomocnicze pole do zapisania dodatkowych informac

o kontrahencie.

Nowy kontrahent
Erole—@

* Pole jest obowigzkowe

Dane kontrahenta

Nazwa kontrahenta*

{ Whpisz nazwe kontrahenta

Identyfikator kontrahenta*
@ NIP
() PESEL

O Identyfikator wewnetrzny
() Brak
NIP kontrahenta*

Whpisz NIP (10 cyfr)

REGON (opcjonalnie)

Wpisz REGON (9 cyfr)

Dane adresowe

Kra]

Polska

Wojewédztwo (opcjonalnie)

‘ Wybierz lub wyszukaj ~ ‘

Powlat (opcjonalnie)

Gmina (opcjonainie)

[esramgmy \

Miejscowoser

‘ Wpisz nazwe miejs:

Kod pocztowy*

‘ Wpisz kod pocztowy

Ullca (opcjonalnie)

[wesremeuio \

Numer budynku*

‘ Wpisz numer budynku

@ Zacznij wpisywat nazwe aby wyswietlié podpowiedz
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— Zwin

Dane kontaktowe i rozliczeniowe

Numer telefonu
(epgjonalnie)

| Wpisz numer telefonu ‘

Adres e-mail (opcjonalnie)

| Wpisz e-mail w formacie nazwa@domena

Numer rachunku bankowego (opcjonalnie)

| Wpisz numer rachunku (26 cyfr) ‘

Uwagi (opcjonalnie)

‘ Wpisz uwagi (do 256 znakéw)

Pole przyjmuje do 256 znakow (0/256)

[ 7

Przycisk Powrot [5] na gérze ekranu oraz Anuluj [7] na dole ekranu umozliwiajg powrét do
poprzedniego ekranu zapisywania zmian. Jezeli uzytkownik edytowat tresci na ekranie to po
ich kliknieciu system wyswietli dodatkowy komunikat potwierdzajacy cheé wyjscia bez zapisu

danych.

Wybranie przycisku Wyjdz powoduje wyjscie z ekranu bez zapisania wprowadzonych zmian,

natomiast uzycie przycisku Pozostan oznacza dalszg prace na wyswietlanym ekranie.

Przyciski Zapisz [6] umiejscowiony w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia zapisanie

wprowadzonych zmian.

Po poprawnym utworzeniu nowego kontrahenta system wyswietli komunikat

potwierdzajacy dodanie kontrahenta do bazy.

14.2. Podglad kontrahenta

Po kliknieciu w wybrang pozycje Bazy kontrahentow system wyswietli okno podgladu

kontrahenta.

U géry podgladu wyswietlane sg przyciski umozliwiajgce usuwanie lub edycje danych
wybranego kontrahenta [8]:

e Usun —umozliwiajacy usuniecie kontrahenta z bazy,

e Edytuj — po jego wybraniu system wyswietli ekran umozliwiajgcy wprowadzenie zmian

w danych kontrahenta.
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Zamkniecie podgladu kontrahenta nastgpi po wybraniu przycisku X [9] w prawym gdérnym

rogu podgladu.

Wyswietlenie podgladu innego kontrahenta z listy nie wymaga zamykania pogladu
aktualnego kontrahenta — wystarczy wybrac¢ innego kontrahenta na liscie, aby wyswietlony

zostat jego podglad.

Baza kontrahentéw

v Filtrowanie ¢ Ustawienia tabeli

: oy _a v 4@ 0
) Nazwa kontrahenta * Ident # Edytu] @ Usun

O brak |

B NIP kontrahenta
] brak -

Dane adresowe

M) 3916: - L.
— Miejscowosc

— Kod pocztow
0 5457] P Y

Ulica

M brak . Numer budynku

O 39271 Dane dodatkowe

Brak

14.3. Edycja kontrahenta

Po wybraniu przycisku Edytuj z poziomu podgladu kontrahenta system wyswietli ekran

edycji wybranego kontrahenta.
Ekran zawiera pola wypetnione przez uzytkownika podczas dodawania kontrahenta
z mozliwoscig ich edycji.

Przycisk Powrét [9] na gorze ekranu oraz Anuluj [11] na dole ekranu umozliwiajg powrdt do
poprzedniego ekranu zapisywania zmian. Jezeli uzytkownik edytowat tresci na ekranie to po
ich kliknieciu system wyswietli dodatkowy komunikat potwierdzajgcy che¢ wyjscia bez zapisu

danych.

Wybranie przycisku Wyjdz powoduje wyjscie z ekranu bez zapisania wprowadzonych zmian,

natomiast uzycie przycisku Pozostan oznacza dalszg prace na wyswietlanym ekranie.
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Przyciski Zapisz [10] umiejscowiony w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia zapisanie
wprowadzonych zmian. Po zapisaniu zmian system wyswietli odpowiedni komunikat oraz

wyswietli ekran Baza kontrahentéw.

Edycja kontrahenta
)@

* Pole jest obowigzkowe

Dane kontrahenta ~ zwit
Nazwa kontrahenta*
|

Identyfikator kontrahenta*

® NIP
) PESEL
() Identyfikator wewnetrzny
O Brak
NIP kontrahenta*

REGON (opcjonalnie)
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- zZwin

Dane adresowe

Kra)

Poiska

WoJewsdztwo (opgjonainie)

‘ Wybierz lub wyszukaj V‘ D Zacznij wpisy

Powlat (opcjonalrie)

Gmina (opcjonainie)

Miejscowose

‘ Dabrowa Gornicza ‘

Kod pocatowy* Poczta (opdonalnie)

‘ 11300 ‘ ‘ Wpisz nazwe poczty ‘

Ullea (opcjonalnie)

‘ Owwocka ‘

Numer budynku* Numer lokalu (opcjonainie)
[ | (oo

— Zwin

Dane kontaktowe i rozliczeniowe

Numer telefonu
(opcjonalnie)

| Wpisz numer telefonu

Adres e-mail (opcjonalnie)

| Wpisz e-mail w formacie nazwa@domena

Numer rachunku bankowego (opcjonalnie)

| Wpisz numer rachunku (26 cyfr)

Uwagi (opcjonalnie)

Wpisz uwagi (do 256 znakéw)

Pole przyjmuje do 256 znakdw (0/256)

11

14.4. Usuwanie kontrahenta

Usuniecie pojedynczego kontrahenta mozliwe jest z poziomu bazy kontrahentéw oraz
bezposrednio na oknie podgladu kontrahenta za pomocg przycisku Usun. Z poziomu bazy
kontrahentéw mozna réwniez usuwac kontrahentdw zbiorczo. W tym celu nalezy zaznaczy¢
wybrane pozycje [12] w pierwszej kolumnie. Po zaznaczeniu kontrahentéw system wyswietli
przycisk Usun [13] w lewym dolnym rogu, a po jego kliknieciu dodatkowy komunikat

potwierdzajgcy ched usuniecia wybranego kontrahenta/wybranych kontrahentéw.
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Baza kontrahentéw

v Filtrowanie % Ustawienia tabeli

Nazwa kontrahenta = Numer kontrahenta + Ulica i numer budynku + Kod pocztowy *+ Miejscowosé +

Q| o

<]

O|0/0|0o

=
w

Wybrano: 2 10 wierszy na strone v 21-26226

Wybranie przycisku Potwierdz [14] spowoduje usuniecie kontrahenta/kontrahentéw.

Po wybraniu przycisku Anuluj [15] system powrdci do poprzedniego ekranu bez usuwania

wybranego kontrahenta/kontrahentow.

Uwaga!

Dane kontrah

Czy na pewno chcesz usunac kontrahenéw?

@

Uwaga!

Nie ma mozliwosci przywrdcenia w aplikacji wczesniej usunietych kontrahentow.

14.5. Podpowiadanie kontrahentéw podczas tworzenia nowych dokumentéw

Kontrahenci zapisani w bazie sg podpowiadani w momencie tworzenia nowego dokumentu.

Po wpisaniu pierwszego znaku w polu NIP lub Nazwa [16] system zacznie wyswietlac¢
podpowiedzi z Bazy kontrahentéw o ile uzytkownik ma zapisanych w Bazie takich

kontrahentéw. Podpowiedzi sg zawezane wraz z kolejno wprowadzanymi znakami.

Kontrahent zostanie automatycznie umieszczony w bazie w sytuacji, gdy dodany zostanie

dokument dla nowego kontrahenta (o ile wprowadzany kontrahent nie wystepuje w bazie).
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Jezeli uzytkownik wybierze kontrahenta z listy podpowiadanych, to moze go edytowac —
edytowany wpis nie nadpisuje danych juz istniejgcych dla tej pozycji w bazie — powyzszy
warunek dotyczy kontrahentéw niebedgcych osobami prywatnymi. W przypadku osoby
prywatnej dodaje kolejng pozycje do bazy, o ile zmianie ulegty zapisy w polu Nazwa lub

Miejscowos¢ kontrahenta.

Nowa faktura sprzedazy

€ Powrét
— Zwin
Dane faktury
0Oznaczenia (opcjonalnie)
[ MPP - mechanizm podzielonej ptatnosci
) MK - metoda kasowa
() FP - faktura, o ktorej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy (faktura do paragonu)
Numer faktury*
‘ FV/2023/08/01-1 ‘
Data wystawienia* Miejsce wystawienia
(opcjonalnie)
‘ 2023-08-01 8 ‘ ‘ Jelenia Géra ‘
Data ksiggowania* Data dostawy / ustugi*
‘ 2023-08-01 i) ‘ ‘ 2023-08-01 [ ‘
— Zwin
Kontrahent

Nazwa kontrahenta*

16 l kontd I ® Zacznij wpisywac nazwe aby wyswietli¢ podpowiedzi z
bazy kontrahentéw

Kontrahent 1

Kontrahent2  'gonalnie)
‘ Kontrahent 3 7‘ ® Zacznij wpisywaé numer aby wyswietli¢ podpowiedzi z
Kontrahent 4 bazy kontrahentow

Miejscowosc*

‘ Wpisz nazwe miejscowosci ‘

15. Ustawienia tabeli

Na ekranach wybranych sekcji [1] nad tabelg (po prawej stronie), jest dostepny przycisk
Ustawienia tabeli [2], ktéry umozliwia spersonalizowanie tabeli. Wybdr przycisku wyswietla

ekran ustawien tabeli.
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= Menu m e-mikrofirma :]
@ No lokurmen . P
- ? Lista dokumentéw
:

& e-Faktury zakupu w KSel

Faktury sprzeda: Inne wpisy sprzedaz Faktury zakupu Inne / zbiorcze wpisy zakupu
e o ry sprzedazy pisy sprzedazy ry zakup wpisy zakup!
B Lista kasa fiskalna v Filtrowanie £ Ustawienia tabeli
B Ewidencje [Wyczyst wsxystkle] [Data ksiggowania: s S S o = 0 -
B Deklaracje Nr faktury * Nr KSeF * : g +  Rozliczenie ¢+  Netto * VAT * Brutto *
@ Rozliczenia - —
v
O -
> Lista IPK
Ir O -— e 4
v
Bil Baza kontrahentéw Rt

Uzytkownikowi wyswietlane sg pola wyboru:
e Widok [3] — umozliwia dokonanie wyboru wyswietlania wierszy: podstawowy lub
petny, domyslnie aplikacja wyswietla widok petny.
o Wysokos$¢ wiersza [3] — umozliwia wybdr wysokosci wierszy w tabeli: standardowa
lub minimalna, domysinie aplikacja wyswietla wysoko$¢ wierszy standardowa.
Przycisk Anuluj [6] umozliwia powrdt do poprzedniego ekranu bez zapisywania zmian.
Przycisk Zapisz [5] umiejscowiony w prawym dolnym rogu ekranu umozliwia zapisanie

wprowadzonych zmian.

Ustawienia tabeli X

Widok
() Podstawowy (@) Petny

Wysokos¢ wiersza

(® Standardowa  (O) Minimalna
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