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1. Opis ogdlny Aplikacji Podatnika KSeF

1.1. Przedstawienie Aplikacji Podatnika KSeF

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

zarzadzanie uprawnieniami i tokenami.

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

i mozliwos¢ pobrania UPO KSeF.

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

Imig*

Mazwisko*

Pola opcjonalne majg dodatkowy opis ,,opcjonalnie”.

Miejsce wystawienia
pCjonsline)

1.3.  Walidacje wprowadzonych danych

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



Wiyblerz robe ®

TN
ybiizrs w

Wybor wWyTmagany

Brak wybranej wartosci.

Mumer referancyjny sesji*

L] < FILITTH

WiartosL |est whyrmagand

Brak wprowadzonej wartosci.

Numer referencyjry sesji™

20220317 -5E-9RCFRFEDCA-FOSORCEEL TRLY

Wartesd jest nispo prawra

Btedne wprowadzenie wartosci.

1.4. Pola z ograniczong liczbg znakdéw

W aplikacji wystepujg pola pozwalajgce na wprowadzenie okreslonej liczby znakdw.

Hoophas Aafciary |

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

1.5. Przyciski na ekranach

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

i
L |

| Pobierz
— T -+ EBazwin
= Paversl o o



Opis wymienionych przyciskow:

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

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

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

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

1.6.

Pod

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

Dodawanie i usuwanie pozyc;ji

czas wprowadzania danych w wybranych miejscach formularza aplikacja umozliwia dodanie

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

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

MumeT partH Tawar

1| 22 O Usuh

2| 3 O Usun

3 ﬁ WETTH
= Dods) Kalegny mumer parth Towar




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

Dz ksdgjnyg ey |

B Pawdd Kwats {FLN|
D=ik i}

H Py 2

Suma L, [0

B usun mivre:

4

W celu dodania kolejnej sekcji nalezy klikngé ,Dodaj sekcje nazwa_sekcji”
usuniecia sekcji nalezy kliknac¢ ,,Usun sekcje nazwa_sekcji”.

. Natomiast w celu

Numer rachunku bankowego 1 (opcionalnis)

Farmat rachunke™

& Polskl Fdgranczny

Pelny numer rachuenku w standardzie NRB *
i |

Rachunek wiasny banku |opcionanie)

Bl hiLifesk wamny bafiid "

Mazvia banka [op|onalile)

WRsE nazves hank

B Usufi sehcje rachunku bankowege

=

Dioda) sekcje numer rachiunku bankowaga ]

1.7. Filtrowanie

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



Lista faktur

Fakiury sproacacoms (Fodmeoil| TEki 28 bupoene [T =rdl gy i

= FllItrovwanie

D= idaraphkscyme padmicbs

[T ERed Meirmer Tpkiry

Do g wenavsle nig

d = =
Vil I T 25 1 'EY] B WF K3 W Tair Lata
et P (1 S 8 20 e TR A Cw ¥ Kl F il
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Aby zwingc filtry, nalezy ponownie klikng¢ ,,Filtrowanie”.

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

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

numeru faktury [4].

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

1.8. Sortowanie i stronicowanie

1.8.1. Sortowanie

+ Filtrowanie

Dane identyfikacyjne !’ Dane identylfikacyjne . x o !
s ] #  Opis uprawnienia =
osoby uprawnione| osoby uprawnlajace|

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



1.8.2. Stronicowanie

Ol . B

Na listach w tabeli dostepne sg nastepujace elementy:
e [1] llo$¢ elementéw na stronie — lista rozwijana, jednokrotnego wyboru, umozliwia wskazanie,
ile elementéw ma zosta¢ wyswietlonych na liscie. Lista umozliwia wyswietlenie 10, 15 i 50

elementow.

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

1.9. Wymagania dotyczace przegladarek internetowych

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

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

2. Uruchomienie aplikac;ji

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



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

D Erajowy Systerm e-Faktur [ Pe~ |

Strona gléwna Krajowego Systemu e-Faktur
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Dostep bez logowania

Aronimoss wvstukisanie takctury *

Iyl s proscigg b Gakin ey ber BurssTn Rygrwsa

Sprawdt skntus wymytki *

Bt 1 e mecighl O SRS B TTea T Wl oAl paooighod |
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Lo A L

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

:; Krajowy Sysoem e-Faktur AL~ |

Wprowadz kontekst logowania

Erapossy Tymiam B Fakrir aoreoirans O seymurssen s, W DT nde. AN Wi ran Talmer onfine, & idm relsn B LS oo ohr s LIEETATIER O marrpuanid & K - b
WRT NS M ] G, T vl AT e TR L e e TN

'n o Pamrdi
HIF Tirrpy #

W nastepnym kroku nalezy wskazaé¢ [1] ,,NIP” i klikngé przycisk [2] ,Uwierzytelnij”. W celu
powrotu do poprzedniego ekranu nalezy klikng¢ [3] ,,Powrét”.

10



:] Krojowy Sy beme-Fakiiar L]

Wybierz sposdb logowania

LT L K St 1y ﬂ
. i

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

E; & 1o vy Sy L e-Faliotu |Fl .

Aby zalogowad sie za pamoca certyfikatu lkwalifikowanego, wskaz informacje

me
Nastepnie nalezy wskaza¢, czy certyfikat ktérym uzytkownik uwierzytelnia sie do aplikacji jest

podpisem z numerem [1] NIP albo PESEL nastepnie nalezy klikng¢ przycisk [2] ,,Dalej”. W celu powrotu
do poprzedniego ekranu nalezy klikngc¢ [3] ,,Powrot”.

:g Krajowy Systeme-Faktur

Podpisz zadanie autoryzacyjne

€ Powrdt e

| Pobierz zadanie autoryzacyjne o

W kolejnym kroku nalezy pobraé zgdanie autoryzacyjne na dysk komputera klikajgc przycisk [1]
»Pobierz zadanie autoryzacyjne”. Pobrane zgdanie nalezy podpisa¢ podpisem kwalifikowanym badz
pieczecig kwalifikowang. W celu powrotu do poprzedniego ekranu nalezy klikng¢ [2] ,,Powroét”.

11



Wazne! Sposdb podpisu w Aplikacji Podatnika KSeF wymaga, aby tresé¢ podpisywana oraz sam
podpis byt w tym samym XML. Podpis powinien by¢ otaczajacy lub otoczony.

m Krajowy System e-Faktur

Podpisz zadanie autoryzacyjne

€« Powrot

O Twoje tadanie autoryzacyjne zostato pomysinie wygenerowane -:
W colu wairytikacy zqcania Sutornyzacynega:
» pobierz pli

¢ podpizz plik 2acania autaryzacynego rewngtrzoym narzgdziem (informacge oo deweloperow o

roISTRra M),

-

7alacy| podpisany phk 23dania autanzacynege

Pobierz Lqdanie autoryzacyjne

Podpisane tydanie autoryzacyjne”

. Doda| podpisane 23dane autoryzacy|me
‘ Dodaj piik I | poag 4 yracy)
rozs2arzenie: xml, xades

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

:; Krajowy System e-Faktur

Podpisz zadanie autoryzacyjne
< Powrot ‘

O Twoje tadanie autoryzacyjne zostato pomysinie wygenerowane -:

W colu waryfikag zqdania sutoryzacyjnega:

» poberz plis

¢ podpisz plik 2acania autaryzacynegd rewngtrzoym narzgdziem (informacge oo deweloperow o
rOISTR2arMI),

-

7alady| padpisany pik 2adania autanyzacynego

Pobierz Lqdanie autoryzacyjne

12




Podplsane 2adanie autaryzacy|ne *

Initjallzsia_sesji 20224121084759_sgredami 8 vsun ()

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

Autoryzacja przebiegla pomysinie.

LB DeT kDreec2ncscl logowania.

Mumer se5)l:  20220317.5E-26A31 BEATE-COBDBFIEA4-55 r[;j Kapiu)

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

klikng¢ przycisk [2] ,,OK”.

W przypadku btednej autoryzacji zostanie wyswietlone powiadomienie o btedzie.

3. Anonimowy dostep do e-Faktur

:; Krajowy System e-Faktur e

Strona gltéwna Krajowego Systemu e-Faktur

’ vy yetam »fak o 2uks roder s odste =

VT driwnygad

Uarherytelng sig w S afowym Systemie o Fantug

- . : ) ’
{ 0 2anten 0T Vv T v

123 ot #loowaru

13



Dostep bez logowania

Arpnrroses SyTEuEisen i fekdiury

Srewel fabus spuyild

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

E Wrajowy Sysvermn e-Faktur PL

Aby anonimowo wyszukiwacé faktury, wpisz dane.

L. ok g lniiny e R ks L irii

i~ Famrot

n Humer K52l ®

E Hiimis ERETLNY FEa R BT i b i *

E o re i besar pada kawsy na bywey

nﬁnl.‘.‘q PR
wim
B Emoca nsledrani

Ll L

ﬂm Ry ﬂ

Aby wyszukac fakture nalezy uzupetni¢ wymagane pola:

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

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

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

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

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

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

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

Anonimowe wyszukiwanie faktury

&= Pami] E
@ Wyeszukiwanie zakenczono pomyslnie

Mk e ia e podead labiluig o e AL STIF

|Pnh|!u |- | n

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

:.] Krajowsy Systema-Faktur PL =

Anonimowe wyszukiwanie faktury

& ot Iif
() Nie znaleziono faktury

ki rnmisnora mkhiry ensininjpes) podans Erpteca 2moden eryberin weprrukbaanis §epribing) porsoeen s

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

4. Anonimowy dostep do UPO

:; Krajowy System e-Faktur PLv

Strona gtéwna Krajowego Systemu e-Faktur

' Wy Svetan wfaky DAME T A PATA NS0 ROrFatares 2 &

VT driwnygad

Uarber2ytelng siq w o ajowym Systemie o Fantuy -+

() 0 2atany TN BT WA T e [0 [ T VR IW Y

IWLE st #lcowaru
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Dostep bez logowania

Arpnrroses SyTEuEisen i fekdiury

1wy podiplydy deidiry ber koo, =2 (L

Srewel fabus spuyild

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

E Erajowy Systeme-Faktur |F" v |

Aby sprawdzié status wysylki, wpisz dane.

el 32 PrTRivENTArdE Wi pocglyd | pobrers Urssd mssga Poswiscezenis

i~ Famti

ﬁ!l.rnlr relerareyfmp seui =
o= -

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

E Ergjovey Systeme-Faktur AL«

Sprawdzanie statusu wysytki

£ Pl ﬂ
@ Wyszukiwanie zakonczono pomysinie
Tiwiua wyzplat Takafcrono pormetine

[Fenors [ -] @

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

E Krajowy Systeme-Faktur [# = |

Sprawdzanie statusu wysytki

& Brak faktur w wyszukiwane] wysylce

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

Aby powrdci¢ do poprzedniego ekranu nalezy klikng¢ [1] ,,Powrét”.
;; Krajowy System e-Faktur [P |

Sprawdzanie statusu wysytki
£ n

(%) Nie znaleziono wysyiki.

Hia Erakésnn syl speinabe) pedene Kndeie Tmian kiyleels wiseoh beania §ipiebu pon ey

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

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

B Wystaw fakture v«

:= Lista faktur
Historia sesji
B Uprawnienia v«
0 Tokeny v«

Pozycje Menu sg zwiniete w celu rozwiniecia nalezy klikng¢ na wybrang pozycje.
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E Wiystaw fakture
» Worowad?z fakture

» Woezyta] fakture

Historia sesji

B Uorawnienis

» Madaj uprawnienis

» Farzadzaj uprawnieniami
a Tokeny

= Cenary] token

» Lista tokendw

= Lista takitur

©0 .00 0000 .

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6. Wystawienie faktury

6.1. Wprowadz fakture
6.1.1. Wprowadzenie faktury

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

Natomiast zakres pdl na formularzach Sprzedawcy, Nabywcy, Podmiotu Innego oraz Podmiotu

upowaznionego niezaleznie od rodzaju faktury jest zawsze taki sam, dlatego zostat opisany w
odrebnych podrozdziatach i dotyczy wszystkich rodzajow faktur.

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

rodzaju faktury .

Rodzaj faktury* — 2w

Modzaj fonmulkerza

thrdcony 0 BoIoIisraony
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Rola* ~ Zwin

@ wybierz rotg

Sorzodawca w |

Adnotacje (opcjonalnig) - Twit

. Wyblerz adnotacie opcjenalnie)

B Dostawa mwarde ub dwiadezenie ushag
mwolnionych od podatku na podstawie art 43
ust 1, art. 173 ust. 1 i 8 albo preepisow
wydanych na podstawie art. 82 ust 3 lub na
[echs Lavwie mn-}lrh prieplsow

@ Podstawa zwolnienia od podatku*

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

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

Wpisz przepis ustawy albo aktu

Mechanizm podzielonej ptatnoéci
Metoda kasowa

Odwrotne obcigzenie
Procedura trojstronna Lproszezona

Procedura marly

@ Towary uzywane
dziela sztuki
| biura podrézy

przedmioty kolekcjonerskie i antyki

Samofakturowanie

Wewnatrawspélnotowe dostawy nowych
Srodkdw transportu

@B 040 dopuszczenia nowego srodka transportu do utytku*

DD, MM RARR )
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@ Marka nowego srodka transportu (opcjonalnie)

‘ Wpisz marke ‘

@ Model nowego srodka transportu (opcjonalnie)

1 Wpisz model ‘

@ Kolor nowego Srodka transportu (opcjonalnie)

‘ Whpisz kolor ‘

Q Numer rejestracyjny nowego srodka transportu (opcjonalnie)

‘ Wpisz numer rejestrac ‘

n Rok produkc|l nawego Srodika transporty (op|onalnie]

Wipess rok pradub

€ rodza) pojerdus

Diostawa dolycey pojaeddw igdmiych O Rideech mowa w .

- Prrebieg pojazdu=

Wpess proebiay km
m'l'y'p numeerd [spcjonalnia)
Wigbiers w

m Mumer Wik lopcjonalnie)

Wipsin v

‘T}l‘p nmvego Srodika transportu (opoonalnis)

WpisT Tyvp

Szczegoty faktury*

. Kole]ny numar faktury®

WREE P
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Data wystawienla, ¢ O
Zastrreieniem art, 106ns HIIJII:! H’mmiﬂ

ust, 1 ustawy * (opcjonainiel

| D kAN ARRE E | Wpinz misjsce

-.- Wyblerz datg albe okres, Ktérego dotycry faktura®

Okres, ktorego dotycey faktura w preypadkach, o.. ~

'.' Data poczatkawa nlmesu*‘]uu koficowa okresu *

i DO.MNARER = ' DD MM RRAR m:
. Faktura wystawlona w cenach*
@ Metto | Brutto
@ xod waluty*
usD v |

' Numery dokumentéw magazynowych WZ (opcjonainie)

1. | Wpisz numar dokumentu magazynowego W2 u Usun ‘

‘ + Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ

-
Pozycje* — 2Zwin
. Procedura (opcjonalnie)
Cs5 O Dotycey faktur wystawianych w carmach unijrej p..

Pokai wigce]
a Kurs waluty wspalny dia wszystkich wierszy faktury iopcjanalnia)
B 7k

.' Kurs waluty®

34 !

o Dadaj kalsjng pazyciy | ' ¥ Dodackaws kelumny
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C jedn. Wartosé
L.p. Nazwa towaru lub ustugi llosé Miara enajedn ar usc‘ Stawka podatku

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

@3 Usun wiersz
@Kwnta naleznosci ogétem: 5'25 pLN

Lp. Stawka podatku Kwota netto Kwota podatku Kwota brutto

Podsumowanie stawek podatku
@ @© b

1. S% 500 0,25 525

sums €3 5.00 0,25 5,25

. TP [opdonalnie)

Istniejgce powigzania migdzy nabywea a dokonujgcym dostawy towarow lub uslugodaweg, zgodnie
2 § 10 ust. 4 pkt 3, z zastrzezeniem ust. 4b rozporzadzenia w sprawle szczegotowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych | w ewldenc|i w 2akresie podatku od towardw |

ushug.

‘ FP (opojonanisk
Faktura, o ktdre] mowa w art. 109 ust, 3d ustawy,

. Zwrot akoyzy (opcionalres

Informacya dodatkowa zwigzana ze pwrotem podatku asozowegn zawartegn w cenie oleju
Na pedowagn

‘ Dodatkowy apils (cpganainie)
@ rodzajinformacic G Tresd infarmaci
T [ Winrowad? Wprowaks ﬂ LEETFT ] n

‘ 4+ Dodaj dodatkowy opis
Rozliczenie (opcjonalnig) —~ Zwin

@ oy cheoss dodat sekcje
& Tak (0 Nie
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Obcigzenia (opcjonalnie) — Twih

. Czy choesz dodac sekcjg*

% Tak (i Mie
'! Dadaj kelejng pozycje |
B rowsd Kwata
[ ] Cpainsenie platmoici 1

suma CEED 1,00

ﬂ H suir Wigrsz
Odliczenia [opcionalnis) - Twit

a Cry chemur dodnd seicjy®
B Tak Fii=

n Dada) kilajia podyes

B Pewad Krenna

[~ Hretka dets st 2

sums QLR 2m
‘ H Liwizd wisrer

.h-uldnuplur: 4125 PLN

Ptatnosé (opcjonalnie) - Zwin

' Czy chicese dodal sekcjgh®
® Tak i
. Informacja o platnodci * .Ehl‘t-a aplaty*
Fapkssinn b 2403 2023 E

' Cheest dodac termin i apis platnedci?
& Tak Mie

Termin i opis ptatnosci 1 (cpcjonalnie) -
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. Tawmmen placmasol *
(=01 ATk HRRY i

. Opis cereninu platrodd [opcjoraina)
W piss opes errmint

P Trrsd |l 3nakidm wiyvorgi 456

@ B vsur termin | opis platnodci

@ + Dodaj kesajny termin | epks platrobc

. Formsa platnogcl (opconalnie)

| WhySiEery a
Numer rachunku bankowegeo (opcjonalnig)
' Cry chease dodad selcfe?™
® Tak | Nje
Numer rachunku bankowego 1 [opcjonalnie)
" Format rachunks =
® Polski | Zagransczmy
.‘ Pekny numer rachunkn wstanderdzie NRAB
Wipdse raimser rachunky
. Rachanek wlasiy banku (opgonaie)
Wybiorz rachures wiasry Banku v |
. Naxwa banku (opcanamm|

| Wpizz nazwe barkuy

@ 5 vws sekeje rachunku bankowego

‘[ Doda) sekcje numer rachunku bankowegs I

Numer rachunku bankowego faktora (opcjonalnie)

@ 2y crcesz dodat sekejer*
Tak @ Nie
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Skonto [opcionalnig) ey

. Cay chcess dodal podselochy Skomak®
& Tak Mg

@D warurdi shantas

W warumki; kbare natmewco parearnien sneinic atby

SOTEWELEC I8 20N

Mskmpmaing (o anakiow wymool 254

@) wysokest skonta *

Warunki transakcji (opcjonalnie) —~ Zwin

' Cry chcosr dodad sakcjg?*
& Tak Mia

Umowa (opcjonalnie) -

@ crychcess dodaé sekejg?
» Tak Nis

Umowa 1 [opcjonalnig) — Twifh
' Data Umowy (cpoanainie)
Wiptsr dlabe Limaewsy G

' Numer Limowy {opcjonalnel

[ WREST NIFT=RT LTy
-' B Usun umawsg

® [ oetojumows |

Zamowienie (opcjonalnie) ~ Zwit

B oy chces: dodaé selcje?*
® Tak | NMie
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Zamowienie 1 (cpcjonalnia)

‘ Data zamdwienda (opcjonalnie)

| |
Wipiaz dare zemies 3]

' Mumer ramavwienia jopoanalnie)

WIRIET NI T TAM DS

‘ B Usuih zamdwienis

' Dodaj zamigwienie
Waluta umowna i kurs umowny [opcjonalnie]

D coy chees: dodac sekcjet*
® Tak || Hie

@ waista umownas @ wursumowny*

| |
| ‘wybiare lub wysiuka | Mip, 1234867

. Mumer partii tcowaru (apcjonainiel
1. | Winise Aueer EAFE B E [EETAT] '
.' + Dodaj kelejny numer partii towaru
. Warunkl dastawy tewardw (apcjonatnea)

WEHED wWarLin ke ooy LOmlow

Malesymalna ilofe rnakdw wynies 156

. Podmiot pefrednlczacy iopcjonainia)

| | Crostawa dokonana przer podmiot, o ktGrym
mowa w art 22 ust. 2d ustawy. Pole dotyczy
sytuacl, w kbdref podimiot uczesmicey w
transakc|i fafcuchowe| Innej niz procedura
[rojsironng uproszezona, o kiare| mows wart
135 ust, 1 pk1 4 ustawy
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Transport (opcjonalnie)

ﬂ' Cry choes dodad sekcje?
® Tak | Nie

Transport 1 (opcjonalnie)

' Rodaj transpartu®

| Transport inmy b

Q Dpis innego redzaju transpartu *

Dane transportu (opcjonalniz)

‘ Numer zlecenia transportu (npcionalnie}

Wpise numer Hacenia

‘ Dpis tadunku *

Baftka e

.’ Jednostka opakawania (opconalnie]

Wpizz jedrnostkg opakawania

‘ + Deda] moment rozpaciecia transperty

Data rozpoczecia Godzina rozpoczecia

transportu* transportu*
{ DD.MM.RRRR Ej’ ’ GG:MM

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

‘ DD.MM.RRRR El‘ ‘ GG:MM

Przewoznik (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?

@ Tak () Nie

n Identyfikator podathowy przewoinika®
LI
Wipisz MIP

nny identylikaior podathkowy

firak identyfikatora podatkomvego

@) Dane identyfikacyjne preewainika*

I ©soba fizyczna

rodmiot niebedgoy asoba fizyeng

¥ Brak
Sdre prpewodnika®
.1l:rlj+ '!li.-:d pocTtowy ®
POLSEA - Hp. Q000

'mjmmm-:m:im..mm:-

Wiy lul Wi ka| o esda Jowe 7 BECy e

nhw-lal laprjonainis)

Fhier] WojeswooiPens, dby mies cirsEes i [Py prassisions

E 'l"l-!.':ll"l.' 123 WA AT L WL Al ey k. F
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-Elrim:npclmilrﬁni

Wyblors Wopswedditan, & nastgpnie Povlar, aby mist dostgp de lisoy gmin

| B Wyblarz kibwysukaj gming T ksty - |
&) Mijscownde®

Whydnaki natvig miss oo

| Wpiaz nare TS D0w oS - |

-ulmmpqnnalrm]

| Wiz nazweg alicy |

.Hlmrlnhlu
@ rumes domu+ {opejonalnis)
| WEST NLUIme ol | Wisis? memal lakshi |
‘ Poczta (cpcjonainie)
‘ Wpis2 pocate

. Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
Format zaplsu: prefiks GS1 firmy, numer s2ezegdiowe)
fokalizacy, cyfra kontrolna

I

‘ Whisz glabainyg numer lokakzacyny
\

Wysytka*
Adres miejsca wysytki*
. Kraj* . Kod pocztowy ™
| POLSKA v l | Np. 00-000
.wojemnwo {opcjonalnie)
: Whyierz lub wyszuka| wafawddatwe 2 listy v '
.owlat(opt)onalme?
Wybiarz Wojewddatwo, aby misd dostap do listy powiatim,
8 wyberziub WYSZUKR| powiat 7 listy v l
mina (opcjonalnie)

Wybearz Wojewbdztwo, & nastepnie Powat aby meec dostgp do ksty gmin,

B Wybierz b wyszukal gming 7 listy v ’

‘ﬂcjscwmﬁ'

Wiysauka) nazwy misjscowoto

Woizz narwg migjscowosici v

31



.I.llu {opcjonalnie)

Wipisz nazwe ulicy

.Numu lokalu
.Wmor domu* (opgonainie)
| Wpisz numer domu I | Wpist numer lokalu
’oma (opcjonalnie}
Wpisz paczty

lobalny numer lokalizacyjny (opconalne)
Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegdlowe)
lokalizacy, cyfra kontroina

Wpisz globalny numer lakallzacyjny

Adres posredni wysylki [opcjonalnie)

.cqmwmw*
. Tak [ Hie
Adres padrednd wysydki 1 lopcjonalnis)
Kraj* Kod pocztawy
| POLSKS w | | ‘Mp.oo-goo
Wojewddztwn (opronzine)

| Wyblars lub wysouka) wolewodetwo 2 listy

Powdat [opcionalnia)

Wiybtare WojEwo detwo, sy mied doslop Go f=ky pod ataw

- |

| & Witybiers |ub wys2uka) posdat £ listy

q |

Gmina | opcjonalni|

Wybiars Wepawodimag, & nastgprim Poslan, aby inied dostep de Bty gmin

| ﬁ Wiy fub wamzukaj gming T listy
Miejscowosc®
Wynrubaj narweg miofEcomot

r
| Wpisr paZwe misjscowoici

f |

Wilea (opc|onalnie]

| Wpisy nanwg ulloy

32

= Iwilin



Mumer lokale
Numer domi™ lopcjomainie]

| L . |
| Wpiss nurmer doimiu Wper nusmm> lokalu

Poczta [apcjonalniel

! Wpise poctla

Globainy numer lokalizacy|my |opc|caalne)
Format 2am s prefis 050 ey, ramer srciesdhone

Inkalizocd, opfra kentrolng

REIAT B '_|L|_|l||:,l rires ks 2ayng

" B Usun sekcje adres podredni wysyiki

'f Dodaj kole|ny adres pofrednl wisylkl

Adres miejsca docelowege, do kidrege zestsl zlecony transport® I

‘ B Usun sakcjq transport

. Dodaj kolejna sekc|e transport

Pozostate informacje na fakturze ~ Zwin
(opcjonalnie)

o Cxy cheesz dodaé sekcje?™

I' Tak Hie
Pozostate informacje (cpcjonalnie) — tuifi

. Cay choesz dodac sekcja?®
™ Tak | | Nie

Pozostate informacje 1 {opcjonalnie) —

. Smp!u fnil.tur:,r {opcjonalniak

Wplsz informacie dobyczgce stoph f.:-'..-l:,.

Makrsymainag [l05C zrakaw wynioed 3500



@ B Usud pozostale infarmacje

@ | Dodaj pozostale Informac)e

Rejestry (opcjonalnie)

— ZwIn

@ Czy cheesz dodac sekcja?®

® Tak Mie
Rejestr 1 {opcjonalinie) - Tl

@ Peldna nazwra (opoanalniel

@ KRS {opcjonalma)

@ REGON (apcjanainie)

@ BDG opcjonalnie)

@ B wsun refescr

©

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla faktury VAT:

Nr. \ Nazwa pola | Typ pola Wymagane Opis pola

Sekcja ,, Rodzaj faktury”

[1] Wskaz rodzaj | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajace

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

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

dostepne do wyboru:




e Skrécony (posiada
ograniczony zakres
pol i umozliwia
wyfacznie
wystawienie faktury
podstawowej),

e Rozszerzony.

Sekcja ,,Rola”

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

fakturze. Wartosci dostepne

do wyboru:
e Dostawa towarow
lub Swiadczenie

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

podstawie innych
przepisow. w
przypadku

zaznaczenia pola

nalezy  dodatkowo
wprowadzié:

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

[3.2] Przepis ustawy
albo aktu wydanego

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

Mechanizm

podzielnej ptatnosci.
Metoda kasowa.

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

nalezy wskazaé jedng
z wartosci:

towary uzywane,
dzieta sztuki,

biura podroézy,
przedmioty
kolekcjonerskie i
antyki.

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

Samofakturowanie

(nie wystepuje, gdy
w polu ,Rodzaj
formularza” zostata
wybrana  wartos$¢
»Skrocony”) — pole
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jest zablokowane, w
sytuacji gdy zostafa
wybrana rola inna niz
,Nabywca -
samofakturowanie”.
e Wewnatrzwspdlnoto
we dostawy nowych
srodkdéw transportu
(nie wystepuje, gdy
w  polu ,Rodzaj
formularza” zostata
wybrana wartosé

,Skrécony”). W
przypadku
zaznaczenia pola

nalezy  dodatkowo
wprowadzié:

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

o [3.4] - Marka
nowego srodka
transportu,

e [3.5] - Model
nowego srodka
transportu,

e [3.6] — Kolor nowego
srodka transportu,

o [3.7] - Numer
rejestracyjny
nowego srodka
transportu,

e [3.8] — Rok produkgcji
nowego srodka
transportu,

e [3.9] - Rodzaj
pojazdu,

e [3.10] - Przebieg
pojazdu,

e [3.11] - Typ numeru,

e [3.12] — Numer VIN,

e [3.13] — Typ nowego
srodka transportu.

[3.1]

Podstawa
zwolnienia
podatku

od

Lista
rozwijana

Tak

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

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

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

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

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

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

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

mozna wybraé date.

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

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

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

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

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

Kolor nowego
srodka transportu

Pole
tekstowe

Nie

Kolor srodka transportu.

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

[3.7]

Numer
rejestracyjny
nowego Srodka
transportu

Pole
tekstowe

Nie

Numer rejestracyjny S$rodka
transportu.

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

[3.8]

Rok produkcji
nowego Srodka
transportu

Pole
tekstowe

Nie

Rok produkcji srodka

transportu.

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

[3.9]

Rodzaj pojazdu

Lista
rozwijana

Tak

Pole umozliwiajgce
okreslenie rodzaju pojazdu.
Wartosci dostepne do
wyboru:

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

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

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

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

[3.10]

Przebieg pojazdu

Pole
tekstowe

Tak

Przebieg pojazdu w

kilometrach.

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

Typ numeru

Lista
rozwijana

Nie

Typ numeru pojazdu.
Wartosci dostepne do
wyboru:

e Numer VIN,

e Numer nadwozia,

e Numer podwozia,

e Numer ramy.

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

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

[3.12]

Numer VIN

Pole
tekstowe

Nie

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

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

[3.12a]

Numer nadwozia

Pole
tekstowe

Nie

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

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

[3.12b]

Numer podwozia

Pole
tekstowe

Nie

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

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

[3.12c]

Numer ramy

Pole
tekstowe

Nie

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

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

[3.13]

Typ nowego
srodka transportu

Pole
tekstowe

Nie

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

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

[3.13a]

kadtuba
srodka

Numer
nowego
transportu

Pole
tekstowe

Nie

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

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

[3.13b]

Numer fabryczny
nowego Srodka
transportu

Pole
tekstowe

Nie

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

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

Sekcja ,,Szczegoty faktury”

(4]

Kolejny
faktury

numer

Pole
tekstowe

Tak

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

(5]

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

Data

Tak

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

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

Miejsce

wystawienia

Pole
tekstowe

Nie

Miejsce wystawienia faktury.

(7]

Wybierz date albo

okres,

ktérego

dotyczy faktura

Lista
rozwijana

Tak

Okreslenie daty albo okresu,

ktorego dotyczy faktura.

Wartosci dostepne do

wyboru:

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

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

e Rdine daty dla
poszczegblnych towardw
lub ustug.

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

(8]

Data poczatkowa

okresu

Data

Tak/Nie

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

(9]

Data
okresu

koncowa

Data

Tak /Nie

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

[9a]

Data
dostawy/wykona
nia ustugi

Data

Tak/Nie

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

(10]

Faktura
wystawiona w
cenach

Przycisk opcji
jednokrotne
go wyboru

Tak

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

(11]

Kod waluty

Lista

rozwijana

Tak

Pole zawierajgce stownik z
kodami walut.

(12]

Numery
dokumentéw
magazynowych
Wz

Pole
tekstowe

Nie

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

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

Sekc;j

a ,Pozycje”

[15]

Procedura OSS

Przycisk
wyboru

Nie

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

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

polu ,Rodzaj formularza”
zostata wybrana wartos¢

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

zaznaczone.

Tabela ,Pozycje”

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

tabeli , Pozycje”.

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

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

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

numeryczne | (autouzupetnianie)

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

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

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

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

poszczegoélnych towaréw lub
ustug”.

Pole nie wystepuje, gdy w
polu ,Rodzaj formularza”




zostata wybrana wartos¢
»Skrocony”.

[19.5]

llos¢

Pole
numeryczne

Tak

llo$¢ towardw badz ustug.

[19.6]

Miara

Pole
tekstowe

Tak

Miara towaréw badz ustug.

[19.7]

Cena jedn. netto

Pole
numeryczne

Tak/Nie

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

[19.7a]

Cena jedn. brutto

Pole
numeryczne

Tak/Nie

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

[19.8]

Wartosc
sprzedazy netto

Pole
numeryczne

Tak/Nie
(autouzupetnianie)

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

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

[19.8a]

Wartosé
sprzedazy brutto

Pole
numeryczne

Tak/Nie
(autouzupetnianie)

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

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

[19.9]

Opust/rabat
nieuwzgledniony
w cenie
jednostkowej
netto

Pole
numeryczne

Nie

Wysokos¢  upustu  badz
rabatu nieuwzgledniona w
cenie jednostkowej netto.

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

[19.10]

Kurs waluty

Pole
numeryczne

Tak/Nie

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

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

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

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

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

[19.13]

PKWiU

Pole
tekstowe

Nie

Polska Klasyfikacja Wyrobdéw
i Ustug.

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

[19.14]

CN

Pole
tekstowe

Nie

Symbol Nomenklatury
Scalonej.

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

[19.15]

PKOB

Pole
tekstowe

Nie

Symbol Polskiej Klasyfikacji
Obiektéw Budowlanych.

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

[19.16]

Dodatkowe
informacje

Pole
tekstowe

Nie

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

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

[19.17]

Procedura

Lista
rozwijana

Nie

Umozliwia wskazanie
procedury dla wiersza
faktury. Wartosci dostepne

do wyboru:

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

e Stawka 0% - eksport

towarow,

e Dostawa towaréw oraz
Swiadczenie ustug
opodatkowane poza

terytorium kraju,

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

e Towar/ustuga
wymienione w zatgczniku
15 do ustawy,

e Pozostata sprzedaz
krajowa.

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

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

Swiadczenia ustug. Wartosci

dostepne do wyboru:

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug),

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

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
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podatku od towardow i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug).

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

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

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

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
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podatku od towardow i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug).

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

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

[20] Usun wiersz Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy

usuniecie zaznaczonego

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

[21]

Kwota naleznosci
ogbtem

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota naleznosci ogétem.

--- Koniec tabeli ---

Tabela ,,Podsumowanie stawek podatku

»n

[22.1]

L.p.

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Liczba porzadkowa

[22.2]

Stawka podatku

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Stawka podatku wystepujaca
na w tabeli ,Pozycje”.

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

[22.23]

Stawka
0SS

podatku

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

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

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

[22.3]

Kwota netto

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

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

[22.4]

Kwota podatku

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

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

[22.4a]

Kwota
0SS

podatku

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

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




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

[22.5]

Kwota brutto

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

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

[22.6]

Kwota
PLN

podatku

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

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

[22.7]

Suma

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

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

--- Koniec tabeli ---

(23]

TP

Przycisk
wyboru

Nie

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

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

(24]

FP

Przycisk
wyboru

Nie

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

[25]

Zwrot akcyzy

Przycisk
wyboru

Nie

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

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

Nie dotyczy

Nie

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

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

[27] Rodzaj informacji

Pole
tekstowe

Tak

Rodzaj
informacji.

dodatkowej

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

[28] Tres¢ informacji

Pole
tekstowe

Tak

Tre$¢ dodatkowej informacji.

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

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

wybrana wartosc ,,Skrécony”.

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

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

tekstowe

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

numeryczne

[33.4] Suma Pole Tak Suma kwot obcigzenia.

numeryczne | (autouzupetnianie)

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

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

[36.2] Powéd Pole Tak Powdd naliczenia odliczenia.

tekstowe

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

numeryczne

[36.4] Suma Pole Tak Suma kwot odliczenia.

numeryczne | (autouzupetnianie)

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

--- Koniec tabeli ---

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

numeryczne (autouzupetnianie) | uzalezniona od ,Kwota

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

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

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

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

do wyboru:

e Zaptacono,

e Zapfata czesciowa,
e Brak zaptaty.

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

Podsekcja ,,Termin i opis ptatnosci” — opcjonalna

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

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

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

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

ptatnosci tekstowe

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

ptatnosci.

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

---Koniec podsekcji---

[47] Forma ptatnosci Lista Nie Pole umozliwiajgce

rozwijana okreslenie formy ptatnosci.

Wartosci dostepne do
wyboru:

e Gotdwka,

e Karta,

e Bon,

e (Czek,

e Kredyt,

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

Opis ptatnosci
innej

Pole
tekstowe

Tak

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

Podsekcja ,,Numer rachunku bankowego” - opcjonalna

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

go wyboru bankowego”.

[49] Format rachunku | Przycisk opcji Tak Format rachunku

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

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

CC AAAA AAAA BBBB BBBB
BBBB BBBB.

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

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

[51] Rachunek wtasny | Lista Nie Typ rachunku  wiasnego

banku rozwijana banku. Wartosci dostepne do

wyboru:
e rachunek banku Ilub
rachunek spétdzielczej

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

pienieznych,

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

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

kase w ramach
gospodarki wiasnej,
niebedacy rachunkiem

rozliczeniowym.

[52] Nazwa banku Pole Nie Nazwa banku.

tekstowe

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

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

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

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

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

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

[57] Warunki skonta Pole Tak Warunki, ktére nabywca

tekstowe powinien spetnic¢ aby
skorzystaé z skonta

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

tekstowe

---Koniec podsekcji---

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

(59]

Czy chcesz dodac
sekcje?

Przycisk opcji Tak
jednokrotne
go wyboru

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

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

[62] Numer umowy Pole Nie Numer umowy.

tekstowe

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

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

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

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

danych zamdwienia.

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

[67] Numer Pole Nie Numer zamdwienia.

zamoéwienia tekstowe

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

[69] Dodaj Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy

zamoéwienie dodanie zaméwienia.

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

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

rozwijana zawierajgce stownik z kodami

walut.
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[72] Kurs umowny

Pole
numeryczne

Tak

Kurs umowny.

[73] Numer partii

towaru

---Koniec podsekcji---

Pole
tekstowe

Nie

Numer towaru

fakturze.

partii na

[74] Dodaj
numer

towaru

kolejny
partii

Przycisk

Nie dotyczy

Przycisk umozliwiajacy
dodanie kolejnego numeru
partii towaru.

[75] Usun

Przycisk

Nie dotyczy

Przycisk umozliwiajacy
usuniecie kolejnego numeru
partii towaru.

[76] Warunki dostawy

towarow

Pole
tekstowe

Nie

Opis warunkéw dostawy
towarodw.

Podmiot
posredniczacy

[77]

Przycisk
wyboru

Nie

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

Podsekcja ,,Tra

nsport” — opcjonalna

[78] Czy chcesz dodad

sekcje

Przycisk opcji
jednokrotne
go wyboru

Tak

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

[79] Rodzaj transportu

Lista
rozwijana

Tak

Rodzaj zastosowanego

transportu  w  przypadku

dokonanej dostawy

towardw. Wartosci dostepne

do wyboru:

e Transport morski,

e Transport kolejowy,

e Transport drogowy,

e Transport lotniczy,

e Przesytka pocztowa,

e State instalacje
przesytowe,

e Zegluga érédladowa,

e Transport Inny.

[80] Opis innego
rodzaju

transportu

Pole
tekstowe

Tak

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

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

[82] Opis tadunku Lista Tak Opis tadunku.

rozwijana

[83] Jednostka Pole Nie Jednostka opakowania.
opakowania tekstowe

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

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

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

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

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

GG:MM.

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

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

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

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

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

GG:MM.

Przewoznik - opcjonalnie

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

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

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

e NIP,

e Inny identyfikator
podatkowy,

e Brak identyfikatora
podatkowego.

Przy  zaznaczeniu ,NIP”

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

wybrany ,Inny identyfikator
podatkowy”.

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

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

[90.2] Nazwisko Pole Tak Nazwisko przewoznika. Pole

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

[90.3] Petna nazwa Pole Tak Petna nazwa przewoznika.

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

[90.4] Nazwa handlowa | Pole Nie Nazwa handlowa

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

Adres przewoznika

[91] Kraj Lista Tak Pole zawierajgce stownik z

rozwijana nazwami krajéw.

[92] Kod pocztowy Pole Tak Numer kodu pocztowego.

tekstowe

[93] Wojewddztwo Pole Nie Nazwa wojewddztwa.

tekstowe

[94] Powiat Pole Nie Nazwa powiatu.

tekstowe

[95] Gmina Pole Nie Nazwa gminy.

tekstowe

[96] Miejscowosé Pole Tak Nazwa miejscowosci.

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

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

usuniecie rejestru.
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[129] Dodaj rejestr Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajgcy
dodanie kolejnego rejestru.

---Koniec podsekcji---

Dane faktury zaliczkowej

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

.\ Dane fa ktury Nastspry Sprredawea

Wprawad? fakurg

Rodzaj faktury* — Zwi
Wskaz rodzaj faktury *

Podstawowa
® Zaliczkowa

Rozliczeniowa

Korygujaca

Hﬂlﬂ' 4+ Rozwin

Adnotacje (opcjonalnie) —~ Zwin

' Whyhlarz adnotac)e (oacjonainie)

Dostawa towariw lub Swladczenie uskug
Fwmalm oy b e |:-::-.'|.|Ik.| na podstawin art. 43
ust 1, art, 113 wst. 119 allso przepsdioy
wydanychna podstawie art. B2 ust, 3 lub na
podstawie inmych preeplsow
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oPodstawa zwolnienia od podatku *

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

QPrzepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie
ustawy, na podstawie ktérego podatnik stosuje

zwolnienie od podatku*

Wpisz przepis ustawy albo aktu

Mechanizm podzielonej ptatnosci
Metoda kasowa

Odwrotne obcigzenie

B Procedura trojstronna uproszcrona
H Procedura marTy

B Towany unpwane
| drleta sztuki
biura podraiy

| przedmioby kolekoonersikia i anbyki

B Samafakius owane
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Szczegoty faktury®

. Eolejny numer faktury®

Y202 02N 50

. Mumery wezednie]soych faktur raliczkowych (opcianalnie)

1. | Mp. FAD1 94 01 141

| Busun @

© -+ codaj kolejne numery wezedniejszych fakeur zaliczkawych

.Dph WyELawEnL, ©
pantreeissdam ari, 1B8ns Ki#juze wyriamisnis
upt, | sy |opsfanatnie]
A0 bl RS ) | WpEe rdafaoa

.I:H'LI AT B i T PRY 00 T 1 1 )

10 R Bl =
'H-nd' mEkty”
s -

'Il,lrnlry dvi i npday magaayriewsgt b WE o jeaslnoe)

M, | APl e dehumreiilil Eeialyiioesin Sa
ﬂ + Dofa) numer dok iy g yeh W2
- - - ‘
Zamowienie

. Procedura [apcjonalnie)
o5

‘l’ur!- walwty ™

Wiohowad L Kurs waluty

' Daoda) kaleng pozyc)e

= Dwin

D Dhetyery [AKIU whySLantarnieh w ramach ureme| pra.,
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Pokat wiece]

@ 2 podatkowe kalumny



= Wartos$c
" o . Cena jedn. .
L.p. Nazwa towaru lub ustugi llos¢ Miara naiin sprzedazy
netto
1. Telewizor 1 szt. 5000 5000,00

Suma @ 5 000,00

Q B Usun wiersz

@ Otrzymana kwota zaptaty (zaliczki)*

(o |

Podsumowanie stawek podatku
< @ L 193 4

Kwota podatku
Lp. Stawka podatku Kwota netto Kwota podatku Kwota brutto PLN P
1 22% 21967 180,33 1400,00 72427

o TP (opcjonalnie)

Istriejace powlgzania migdzy nabywcq a dokonujacym dostawy towarove lub ustugodawcy, zgodnie
2510 ust. 4 pkt 3, 7 zastrreleniem ust b rozporzadzenia w sprawle szezegdlowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych | w awidench w 2akresie podatku od towarow |
ushug.

' FP {opcsnainie]

Fakiura, o srora) rrowa wear. TOE wst. 30 uskaay.

' Iwrot akcyy [opcjonalres)

Inforrmacie dodatkows raigrana re ferotern podatho skcydowego zawamegs W oemie oleju

rmapedowesn
. Dadatkowy opls {opcjanalre)
" Redza] Informac)l ® '. Trest infarmacil
1. | Wpromad: Wprowals ﬂ LIE2TT .

) + Dodaj dadatkewy apis
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Rozliczenie (cpcionalnis) + Horwin

Pilatnosc (opcjonalnie) b Rarwin
Warunki transakc)i (opcjonainig) b Rerwin
Pozostale informacje na fakturze (opcjonalnieg] F Ruawin

.. [e=an

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla faktury zaliczkowej:

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

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

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

Sekcja ,,Adnotacje” - opcjonalna

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

do wyboru:
e Dostawa towaréw lub
$wiadczenia ustug

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

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

0 [1.2] Przepis ustawy
albo aktu wydanego
na podstawie
ustawy, na
podstawie ktérego
podatnik stosuje

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

e Metoda kasowa.

e Odwrotne obcigzenie.

e Procedura tréjstronna
uproszczona.

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

0 towary uzywane,

O dzieta sztuki,

0 biura podroézy,

0 przedmioty
kolekcjonerskie i
antyki.

W  sytuacji, gdy pole

,Procedura marzy”

zostanie zaznaczone, to

pole ,Procedura OSS” w

sekcji ,Zamowienie” jest

zablokowane.

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

[1.1]

Podstawa
zwolnienia od

podatku

Lista rozwijana

Tak

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

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

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

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

[1.2]

Przepis
albo

ustawy
aktu

Pole tekstowe

Tak

Nazwa przepisu ustawy albo
aktu wydanego na
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wydanego na

podstawie  ustawy, na

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

ktorego

podatnik stosuje

zwolnienie  od

podatku

Sekcja ,,Szczegoty faktury”

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

wiecej serii, ktory w sposéb
jednoznaczny identyfikuje
fakture.

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

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

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

date.

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

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

sie kalendarz w ktérym
mozna wybra¢ date.

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

kodami walut.

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

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

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

Sekcja ,,Zamoéwienie”

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

lub ustugi zawarte w jednym
wierszu pozycji.
Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy w polu
,Faktura  wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja ,Netto”.
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[16.8] Kwota podatku | Pole Tak/Nie Wysokos¢ kwoty podatku.

numeryczne (autouzupetnianie)

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

o 23%

o 22%

e 8%

e 7%

e 5%

o 4%

e 3%

o (0%,

e zwolnienie z
opodatkowania,

e odwrotne obcigzenie,

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

Wypetnienie pola  jest

obligatoryjne, kiedy nie

zostato zaznaczone pole

,Procedura 0SS”.

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

0SS numeryczne procedury One Stop Shop.

Wypetnienie pola  jest

obligatoryjne, kiedy zostato

zaznaczone pole ,,Procedura
0ss”.

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

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

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

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

[16.15] Dodatkowe Pole tekstowe Nie Pole przeznaczone do

informacje wpisania przez sprzedawce

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

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

e Stawka 0% stosowana w
ramach sprzedazy
krajowej,

e Stawka 0% -
wewnatrzwspdlnotowa
dostawa towardéw,

e Stawka 0% - eksport
towarow,

e Dostawa towaréw oraz
Swiadczenie ustug
opodatkowane poza
terytorium kraju,

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

e Towar/ustuga
wymienione w
zatgczniku 15 do ustawy,

e Pozostata sprzedaz
krajowa.

[16.17] Kwota podatku Pole Nie Kwota podatky akcyzowego

numeryczne zawarta w cenie towaru.
akcyzowego

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

Swiadczenia ustug. Wartosci

dostepne do wyboru:

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
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podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegotowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug).

[16.19]

Oznaczenia
dotyczace
procedur

Lista rozwijana

Nie

Oznaczenia dotyczace
procedur dla faktur.
Wartosci  dostepne  do
wyboru:

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
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podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug).

[16.20] | Suma Pole Tak Suma wartosci sprzedazy

numeryczne (autouzupetnianie) | netto.

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

[18] Otrzymana Pole Tak Kwota zaliczki, ktéra zostata

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

[19.1]

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

[19.2]

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

[19.23a]

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

[19.3]

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

[19.4]

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

[19.4a]

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

[19.5]

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

[19.6]

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

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

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

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

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

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

VAT
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Dane faktury rozliczeniowej

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

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

=2} Dane faktury Nastgary: Spresdamca

Wi Takiure

Rodzaj faktury* ~ Zwi
Wiskat rodza) faktury*

Podstawowa

Zallczhowa

B Fofizaerdowa

Korypujgca
Rola* + Rozwhi
Adnotacje (opcjonalnie) + Rozwin

Szczegoly faktury® — Zwin

‘ Kobajny mumear faktury *

Wialss rume



. Mumarny wopsiniejsrych faktwr zaliczkowych *

1. | Wp EAIDTRS 0O B usun ‘

& | Np, FAZOTRITTN ! Wsur

. + Doda) kalajme numisry wezosniajezych faktus rallcrkawngch

) Dats wystawienis, £
zastrzajeniem art, wini'lﬂnhu veystawbenla
WSk 1 ustawy ™ lapjaralnes)
OO,k RRRER = Wpist mises
@ wiybierz date sllio okres, kedrega dotyezy Taktura*

Wylsierz '

. Data paczatkowa nhruu“ntt Karicowa okresu*

| DOMMARRR 3 0. MM_ZRRR |

. Faktura wystawiona w canach *

W Hetto () Brutte
@ kod waluty*
| pin .

|
. Mumary dokumentiw magazynawych WE [opcjonainie]

1. | Wpisz nurmer dobwmieniu magazgnowegn WE I Uz -

- + Doda] numer dakamen s magagynowych Wi

Pozycje* — Zwif

' Procedura {opponane)

| B55 2 Doty fakidur wystwalamoch w ramath unljnes pro

Pokai wigcaj

' Kurs waluty wspdiny dia wszysthloh wierszy faktury (opcjonalnie]
E Tak

'. Kurs waluty *

‘Wprowad? kurs waluny

0| Dodaj kolejna pozyce @ & podatkowe kolumny
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G e Wartos¢
L.p. Nazwa towaru lub ustugi llos¢ Miara nettoj ’ sprzedazy
netto
. Telewizor 1 szt. 6000 6 000,00
suma 2D 6 000,00

@ B Usun wiersz

@ Kwota pozostata do zaptaty *

‘ 5000

Podsumowanie stawek podatku

Lp. Stowka podatku  Kwota netto Kwota podatku Kwota brutto ::’N"u podatku
L 23w 406504 03495 5 000,00 372463

. TP |opgonainie)

| Istnigjgce powigzania miedzy nabywca a dokonujgoym dostawy towardw lub ustugodawicg, zgodnie
2§ 10 ust. 4 pkt 3, z zastrzezeniem ust, 4b rozporzadzenia w sprawie szczegélowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych | w ewadenc)l w zakresie podatku odl towarow |

ustug,

ﬂ FP fapcjonainiel
Fakiura, o kideed mowwa w art. 109 use. 3 usiany

- Zwrat akoyTy (opojonainia)

| |r||'nr|r|.:1rj.1 dadatkowa swigrana fe swrolem pl:ll:l:ilkl.:.al-:wz'mwgn aveAriBgn W cenie |:.|I|,=J||

napedcwego

‘ Dodatkowy opis (opcjonalnie)
) rodza) informaci* € Tred¢ informac]i®

1| Wprowadt W proaaiad
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Rozliczenie (opcjonalnieg)
Ptatnosc (opcjonalnie)

Warunki transakcji (opcjonalnie)

Pozostate informacje na fakturze
(opcjonalnie)

.I.

Rozw i

+

Razwin

¥ Hazwin

Rozwin

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

Nr.

‘ Nazwa pola ‘ Typ pola ‘ Wymagane

‘ Opis pola

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

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

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

Sekcja ,,Szczegoty faktury”

[1] Kolejny numer | Pole tekstowe Tak Kolejny  numer  faktury,
faktury nadany w ramach jednej lub
wiecej serii, ktory w sposéb
jednoznaczny  identyfikuje
fakture.
[2] Numery Pole tekstowe Tak Numery faktur zaliczkowych,
wczesniejszych utworzonych weczesniej. W
faktur celu dodania  kolejnego

zaliczkowych

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

(5]

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

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

Miejsce
wystawienia

Pole tekstowe

Nie

Miejsce wystawienia faktury.

(7]

Wybierz  date
albo okres,
ktorego dotyczy
faktura

Lista rozwijana

Tak

Okreslenie daty albo okresu,

ktorego dotyczy faktura.

Wartosci dostepne do

wyboru:

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

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

e Rdine daty dla
poszczegblnych towardw
lub ustug.

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

(8]

Data
poczatkowa
okresu

Data

Tak/Nie

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

(9]

Data koncowa
okresu

Data

Tak /Nie

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

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

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

[9a]

Data
dostawy/wykon
ania ustugi

Data

Tak/Nie

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

(10]

Faktura
wystawiona w
cenach

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

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

(11]

Kod waluty

Lista rozwijana

Tak

Pole zawierajace stownik z
kodami walut.

(12]

Numery
dokumentéw
magazynowych
Wz

Pole tekstowe

Nie

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

Sekcja ,,Pozycje”

[15]

Procedura OSS

Przycisk
wyboru

Nie

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

(16]

Kurs waluty
wspolny dla
wszystkich
wierszy faktury

Przycisk
wyboru

Nie

Kurs waluty jest wspdlny dla
wszystkich wierszy faktury.

(17]

Kurs waluty

Pole
numeryczne

Tak

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

Tabela ,,Pozycje”

(18]

Dodaj
pozycje

kolejng

Przycisk

Nie dotyczy

Przycisk umozliwiajacy
dodanie kolejnego wiersza w
tabeli ,Pozycje”.

[19]

Dodatkowe
kolumny

Nie dotyczy

Nie

zaznaczenie
powinny
tabeli

Umozliwia
kolumn,

wyswietli¢
»Pozycje”.

ktore
sie w

[19.1]

Przycisk
wyboru

Nie

Pole umozliwiajgce
zaznaczenie wierszy, ktére
powinny zostac¢ usuniete.

[19.2]

L.p.

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Liczba porzadkowa.

[19.3]

Nazwa towaru

lub ustugi

Pole tekstowe

Tak

Nazwa towaru badZz nazwa
ustugi.

[19.4]

Data
dostawy/wykon
ania

Data

Tak

Data dostawy towaru badz
data wykonania ustugi.

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

[19.5]

llos¢

Pole
numeryczne

Tak

llo$¢ towardow badz ustug.

[19.6]

Miara

Pole tekstowe

Tak

Miara towaréw badz ustug.

[19.7]

Cena jedn. netto

Pole
numeryczne

Tak/Nie

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

[19.7a]

Cena
brutto

jedn.

Pole
numeryczne

Tak/Nie

Cena jednostkowa brutto.

Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy w polu
»,Faktura  wystawiona w

90




cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja ,,Brutto”.

[19.8]

Wartosé
sprzedazy netto

Pole
numeryczne

Tak/Nie

(autouzupetnianie)

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

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

[19.8a]

Wartosc
sprzedazy
brutto

Pole
numeryczne

Tak/Nie

(autouzupetnianie)

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

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

[19.9]

Opust/rabat
nieuwzglednion
y w cenie
jednostkowej
netto

Pole
numeryczne

Nie

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

[19.10]

Kurs waluty

Pole
numeryczne

Tak/Nie

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

[19.11]

Stawka podatku

Lista rozwijana

Tak/Nie

Okreslenie wysokosci stawki
podatku. Wartosci dostepne

do wyboru:
o 23%

o 22%

o 8%

o 7%

e 5%

o 4%

e 3%
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o 0%,

e zwolnienie z
opodatkowania,

e odwrotne obcigzenie,

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

Wypetnienie pola jest

obligatoryjne, kiedy nie

zostato  zaznaczone pole

,Procedura 0SS”.

[19.11a]

Stawka podatku
0SS

Pole
numeryczne

Tak/Nie

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

[19.12]

GTIN

Pole tekstowe

Nie

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

[19.13]

PKWiU

Pole tekstowe

Nie

Polska Klasyfikacja Wyrobéw
i Ustug.

[19.14]

CN

Pole tekstowe

Nie

Symbol Nomenklatury
Scalonej.

[19.15]

PKOB

Pole tekstowe

Nie

Symbol Polskiej Klasyfikacji
Obiektow Budowlanych.

[19.16]

Dodatkowe
informacje

Pole tekstowe

Nie

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

[19.17]

Procedura

Lista rozwijana

Nie

Umozliwia wskazanie
procedury dla wiersza
faktury. Wartosci dostepne

do wyboru:

e Stawka 0% stosowana w
ramach sprzedazy
krajowej,

e Stawka 0% -

wewnatrzwspdlnotowa
dostawa towarow,
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Stawka 0% - eksport

towaréw,

Dostawa towaréw oraz
Swiadczenie ustug
opodatkowane poza

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

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

Swiadczenia ustug. Wartosci
dostepne do wyboru:

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardow i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardow i
ustug),

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

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
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podatku od towardow i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardow i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i
ustug),

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug).

[19.20]

Oznaczenia
dotyczace
procedur

Lista rozwijana

Nie

Oznaczenia

dotyczace

procedur dla faktur. Wartosci
dostepne do wyboru:

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardow i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardow i
ustug).

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

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

[22.4]

Kwota podatku

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

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

[22.4a]

Kwota podatku
0SS

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

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

[22.5]

Kwota brutto

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

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

[22.6]

Kwota podatku
PLN

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

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

--- Koniec tabeli ---

(23]

TP

Przycisk
wyboru

Nie

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

(24]

FP

Przycisk
wyboru

Nie

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

[25]

Zwrot akcyzy

Przycisk
wyboru

Nie

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

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

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

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

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

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

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

Sprzedawca

W tej sekcji formularza nalezy wprowadzi¢ dane Sprzedawcy.

2 .‘B Sprzedawca Mastegany: Maliywea
L e il Fakbure

i Peirdi

Dane identyfikacyjne* Foil

) rurner £ORI ol

Polaz wigia)
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ﬂ-i:;r:.I choes? wekazad adras koraspondancy]my?*

Tak W Pl

Dane kontaktowe [ocpcjonainie) Zwin

ﬁl‘lqrml-.' | el [ops jorakiel
1.| Mp. 00D o000 B uvsuni@)

m + Daila] numer Belélanu

ﬁ\dr—u s-mnll [oprrmalrie)

Status (opcjonalnie) — Zwin

aﬂyblm wtatws loocjonalnies)

sheinrs )

. e

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

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

Sekcja ,,Dane identyfikacyjne”

[1] Numer EORI Pole tekstowe Nie Numer EORI (Wspdlnotowego
Systemu  Rejestracji i Identyfikacji
Podmiotéw Gospodarczych)

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

(2]

Prefiks VAT

Lista rozwijana

Nie

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

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

(3]

NIP

Pole tekstowe

Tak

Identyfikator podatkowy NIP.

[3.1]

Pobierz dane

Przycisk

Nie

Przycisk umozliwiajgcy automatyczne
wstawienie numeru NIP z kontekstu
logowania.

(4]

Rodzaj podmiotu

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce okreslenie rodzaju

podmiotu. Wartosci dostepne do

wyboru:

e osoba fizyczna,

e podmiot niebedacy osoba
fizyczna.

(5]

Imie

Pole tekstowe

Tak

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

(6]

Nazwisko

Pole tekstowe

Tak

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

[6.1]

Petna nazwa

Pole tekstowe

Tak

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

(7]

Nazwa handlowa

Pole tekstowe

Nie

Nazwa handlowa sprzedawcy.

Sekcja ,, Adres”

(8]

Kraj

Lista rozwijana

Tak

Pole zawierajgce stownik z nazwami
krajow.

(9]

Kod pocztowy

Pole tekstowe

Tak

Numer kodu pocztowego.

(10]

Wojewddztwo

Pole tekstowe

Nie

Nazwa wojewddztwa.

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

[11]

Powiat

Pole tekstowe

Nie

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

[12] | Gmina Pole tekstowe Nie Nazwa gminy.

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

[13] | Miejscowosé Pole tekstowe Tak Nazwa miejscowosci.

[14] | Ulica Pole tekstowe Nie Nazwa ulicy.

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

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

[17] | Poczta Pole tekstowe Nie Nazwa poczty.

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

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

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

wyswietli sie zakres pdl jak w sekgcji
,Adres”.

Sekcja ,,Dane kontaktowe” - opcjonalna

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

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

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

»Skrocony”.

[24] | Wybierz status

Lista rozwijana

Nie

Status podatnika. Wartosci dostepne
do wyboru:

1 - Stan likwidaciji,

2 — Postepowanie restrukturyzacyjne,
3 - Stan upadtosci,

4 - Przedsiebiorstwo w spadku.
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Nabywca

Nastepnym krokiem jest wprowadzenie danych Nabywcy .

.:4} Nabywca

Wproresad? falnure

= Powrét

Dane identyfikacyjne*

. Numer EOR| (cpcjonainis|

| WipisE AL
|

Pokal wiecej

ﬂ Prefiks VAT (ppcjonalniz|

@ Kod (prefiks) satesoy VAT LIE, o krdnym movwa wa

YRIETE 1 VRTIAR ¥ Pokat wigce|

ﬁ Dane idantyfikacyjne *
RIS
L Identyfikator podatkowny inmy
Brak identyfikataora

M skbada sle 2 10 ey
Wioisr HIP Pobierz dane .

a Rodzaj podmiotu *

@ Osoba firyczna

Podmiot miobgd oy osobg fimyczng

'Iﬂﬂq‘

Wolses mile

umaml-sl-m M

WDIRT MarviEkD

€D riazwa handlowa opcjonalnie)

Wois? narwe randlows
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ﬁ- Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalne]

ﬂ' Czy choesz wskazrad adres korespondencyny?*

Tak B e

Dane kontaktowe (ocpcjonalnie) — ZwiA

m' Mumer telefanu jopcjonalnis)
L M i) B usud E
m + Doda) numer telefonu

a Adres e-mall (opoonainie)

@ Kumer klienta (cpcjonalnia)

.. [EaE

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

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

Systemu  Rejestracji i ldentyfikacji
Podmiotéw Gospodarczych) Nabywcy
towaru.

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

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

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

(3]

Dane
identyfikacyjne

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

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

[3.1]

Pobierz dane

Przycisk

Nie

Przycisk umozliwiajgcy automatyczne
wstawienie numeru NIP.

(4]

Rodzaj podmiotu

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

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

(5]

Imie

Pole tekstowe

Tak

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

(6]

Nazwisko

Pole tekstowe

Tak

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

[6.1]

Petna nazwa

Pole tekstowe

Tak

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

(7]

Nazwa handlowa

Pole tekstowe

Nie

Nazwa handlowa Nabywcy.

Sekcja ,,Adres” — opcjonalna

(8]

Kraj

Lista rozwijana

Tak

Pole zawierajgce stownik z nazwami
krajow.

(9]

Kod pocztowy

Pole tekstowe

Tak

Numer kodu pocztowego.

(10]

Wojewddztwo

Pole tekstowe

Nie

Nazwa wojewddztwa.

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

[11]

Powiat

Pole tekstowe

Nie

Nazwa powiatu.

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

[12]

Gmina

Pole tekstowe

Nie

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

[13] | Miejscowosé Pole tekstowe Tak Nazwa miejscowosci.

[14] | Ulica Pole tekstowe Nie Nazwa ulicy.

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

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

[17] | Poczta Pole tekstowe Nie Nazwa poczty.

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

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

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

wyswietli sie zakres pél jak w sekcji
,Adres”.

Sekcja ,,Dane kontaktowe” - opcjonalna

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

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

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

ktérych Nabywca postuguje sie nim w
umowie lub zamdwieniu.

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

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

109



@ Podmiot inny

Wprnwiadd Taktare

£ Powrit
.‘ Cay choess wikagad podmia inny nik spresdeswca/ghivmy nakyweal

® Tak Mig
Podmiot inny 1 ~ Zwi
Czy chcesz dodad podmiot Inmy nit spreedascaighiwny nabywca? s
® Tak | 1 HNia
Rola* — 2wl
'W.';kui' rolg®
Wivinaar: -

Dane identyfikacyjne* — Zwiti

-‘ Mumar EORI (opconalnig)
D Mumarw Linipgm Systemie Rejestradi | idontyficar.,,

Wpisz nurmes
PokaZ Iq-lqu:u]

° Dane identyfikacyjne *
o NP
) Mentgfikator podathowy inmy
I Grak (dentyfikatora

NIF skhada sig 2 10 cyfr

Woesr KIP Poblerz dane ‘

© Rodzaj podmiotu*
@ Caoba fizyczna

Podmiot reebedacy osobg fizpang

110



@ 1mis

! Woisz imig

@ nozwisko

| Whaisz sassisko |

.m handbowa [opconalnie]

| Wilsz narwg kandlowa |

Adres*

Q@ xrai* @ rod pocrtowy*
. Woewadziwe (opoonainie;
Watybeary b vaysruka) wojewcdroyo ¢ iisty - |
. Powlat (opojonalnia)
M’-Dﬁlrl' Wiajmatdzbnn, aby miec dostgp o ety powl atdw,
ﬂ Wigbeare hub wisruka) powiat 2 ligty W
.ﬁmhll{upquﬂ#m:l
Wybiorz Wojewddzbewa, a nastgpnie Powiat, aby miec dastgp da listy gmin
i ﬁ Whybierr lub wimruka) gming »listy W
1
@ wiejscowose
Wyniuks) nafwe misgcowosol
| Wlsr nazwe migscowase) W |
.'l.!llﬂ[mle:-nalnle]

| '|'l.'|:|ir.a' nazwe ulicy |
I -

111



m Mismer domu® 'm Numar bokale (cocanzinis]
MEImE

ﬁ Pocta [opdjonalmia;

ﬂ‘ Globalny numer loksllzacyjny {oncpanalnie)

[T et A 1

m Cry chioesz wskazac adres korespondencyjny?*

Tak i Mis

Dane kontaktowe (opcjonalnie) — Zwin

‘ Mudimer pelefanu (oocionalns|
f, | Mp, 000 000 O B usun 'w

ﬂ + Dodaj numer telefonu

ﬁ Adres e-mall (cocponainie]

DT e L

a Mumer Elienta (spogonalnie)
FETAT LTI

a Czy cheesr dodad podmiot inny nii spreedawcasghévwny nabywea?*
Tak (@ Hie

[Femier [ ] rotges rcur

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

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

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

Sekcja ,,Rola”
[2] Wskaz role Lista rozwijana Tak Rola podmiotu Innego. Wartosci
dostepne do wyboru:
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1 - Faktor (w przypadku, gdy w
fakturze wystepuja dane
faktora),

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

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

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

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

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

7 —Rola inna.

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

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

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

(4]

Dane
identyfikacyjne

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

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

[4.1]

Pobierz dane

Przycisk

Nie

Przycisk umozliwiajgcy
automatyczne wstawienie
numeru NIP.

(5]

Rodzaj podmiotu

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

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

(6]

Imie

Pole tekstowe

Tak

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

(7]

Nazwisko

Pole tekstowe

Tak

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

[7a]

Petna nazwa

Pole tekstowe

Tak

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

(8]

Nazwa handlowa

Pole tekstowe

Nie

Nazwa handlowa Podmiotu

innego.

Sekcja ,,Adres”

(9]

Kraj

Lista rozwijana

Tak

Pole zawierajace stownik z
nazwami krajow.

(10]

Kod pocztowy

Pole tekstowe

Tak

Numer kodu pocztowego.

[11]

Wojewddztwo

Pole tekstowe

Nie

Nazwa wojewddztwa.

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

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

[13] Gmina Pole tekstowe Nie Nazwa gminy.

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

[14] Miejscowosc Pole tekstowe Tak Nazwa miejscowosci.

[15] Ulica Pole tekstowe Nie Nazwa ulicy.

[16] Numer domu Pole tekstowe Tak Numer domu.

[17] Numer lokalu Pole tekstowe Nie Numer lokalu.

[18] Poczta Pole tekstowe Nie Nazwa poczty.

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

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

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

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

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

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

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

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

Podmiot upowazniony

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

@ Podmiot upowazniony

Worswiaor tzkbure

£ Powrrdt

Dane identyfikacyjne* ~ Zwih

n Numear EQRI [opcjenalnia)

= 0 Wormae w L AT tarmie Reestrar dermtyfika
¥

e rir-

Pokai wisoe]

Pobierz dane u

a Rodraj podmiots ®

® Podmiot mebgdacy csabq fizyoong

n Peina narwa®

T NaZive

n Mazwa handlowa (opoanalnia)

Wolkr nadee [ {+ ormaci
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Adres*

O xai 8 od pocaiowy*

| PoLsKe | | Mp oo |

.wumm {opcjonalnin)

| Wiytiers lub wyszukal wojswdztwn 2 listy v |

@) Powiat topcionalnie)
Whliearz wl'.l_lh'll'.'l‘_rlll'll'.h Al mlel dl'.lFl.iﬂ.l ol lisgy pevaaries

| ﬂ l."n",'h.mn bub wysruka| powiar 2 Ii-:r:,- LY

Gmina [opcjonalniel
Witiers Wojswadzran, 4 nasgpnid Powlat, by rmiec dostgp oo sy gmin.

| B Wybiors lub wyssuka gming 7 Bsty -

@ Miejscownic
Wiymmiaj nanwg miejscowoic

| ‘Wpisr naswe miejseowodsi b

@B viica (opdanalnie)

| ‘Whisz nazwg ulcy

Mumer lokalu
.Hl.lwur domiu® . {opojanainési
! ‘Wplsz nurmer domu | ! Wpisz nurrer losalku |

@ Pocata cocjonalnie)

| ‘Whisz pacriy |

.ﬁinblln]rnwnll' lokalizacyjmy {opcfonainm
Format fapisu: prediks G51 firmy, numer scregaows)|
Iokafizacy, cyfra koriroina

| Whpisz globolny memer lokalizacyrmy

. Crzy cheoesz wskazat adres Korespondencyjny?*

() Tak (@ Mie
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Dane kontaktowe (opcjonalnie| ~ zwin

.ﬁ Mumer telefonu {opoonalnis)
1| M o U:uﬁ@

ﬁ 4= Dodaj numer telefonu

'm Fulres e-mall (opoonsinia)

Wiystaw Takture | Pobierz | + | rodgiad faktury

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

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

Sekcja ,,Dane identyfikacyjne”

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

Systemu Rejestracji i ldentyfikacji
Podmiotéw Gospodarczych)
Podmiotu upowaznionego.

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

[2.1] | Pobierz dane Przycisk Nie Przycisk umozliwiajgcy automatyczne

wstawienie numeru NIP.

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

fizyczna.

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

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

zaznaczone "Podmiot niebedacy
osobg fizyczng" bez mozliwosci
zmiany.

[4] Petna nazwa Pole tekstowe Tak Petna nazwa Podmiotu

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

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

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

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

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

[6] Nazwa handlowa Pole tekstowe Nie Nazwa handlowa Podmiotu

upowaznionego.

Sekcja ,,Adres”

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

krajow.

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

[9] Wojewddztwo Pole tekstowe Nie Nazwa wojewddztwa.

[10] | Powiat Pole tekstowe Nie Nazwa powiatu.

[11] | Gmina Pole tekstowe Nie Nazwa gminy.

[12] | Miejscowosé Pole tekstowe Tak Nazwa miejscowosci.

[213] | Ulica Pole tekstowe Nie Nazwa ulicy.

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

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

[16] | Poczta Pole tekstowe Nie Nazwa poczty.

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

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

wyswietli sie zakres pdl jak w sekgcji
,Adres”.

Sekcja ,,Dane kontaktowe”

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

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

6.1.2. Wprowadzenie korekty faktury

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

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

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

) Dane faktury Masigpny: Sprasdawea

Worowsadd faddung

Rodzaj faktury* ~ Zwih
. Wehat rodza) faktury =
Podsiasedwa
Talicskowa
Rozliczeniowa
& Korygupaa
_i Fakture pod=tameoy
Fakturg rochicoe roows
Fakturg ralicthowa

Kareita rhicocza frorekta wishs fattur jednego
DRIre g T PO FEDSTUY

Dane faktury korygowanej (opcjonalnie)

- B Korekta bladnego numer wezesnie] wystawions] faktury
. Paprawny numer faktury korygowana) *

ST P PATTY TATIEr

n Praycayna korekty dia fakour korygujqoych

(o onzinig)

WpisT DTy ng

‘aksyrmalna iledt makow wynosl 256
' Typ skutku korekty [opcjsnalnia)

Waytier e
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Dane identyfikacyjne faktury korygowanej* Rl

‘ Data wystawiania
faktury, kbdref dotycry
fakiura korygujpoa

D0 MM RRRR @& |

-' Wumer faktury
Karygawane]*

WpisE mumer faklury korygawane|

ﬂ' Mumer HSeF faktury korygowane| ®
Wipisz remer KSeF fakry korygowans|
Rola* + Rorwid

Adnotacje (opcjonalnie) + Rozwid

Szczegoly faktury korygujacej* + Razwin

- - .
Pozycje (opcjonalnie) - 2win
0] 050 korekta dotycey posiczegbingeh porys)l lub kwaty pozostass| do raplaty nately podawad wszystkia pozy

Pokat wigce)
o Czy cheesz dodac sekcjg*
@ Tak Nie

Pozycje przed korekta

. Procedura (opconalne)

0ss @ Dotyczy faktur wystawianych w ramach unijnef pra

Pokat wigcej

0 Buirs waluty wipding dla wezystkich wierszy fakiwry (opgonalne)

B
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'. Kurs waluty *

.49

. l Dodaj kolajng pozycjg

' £ Dodatkowe kolumny

Cana jedn v
B Lp Marwa powary lub usiugi Hodd Miara s :p.nurundm
. | hdikaer ' 1L 120 &E0,00
sums G 4E0,00
' B uvsudh wiersz
Pozycje po korekcie
Pro<edura {opojenalnie)
i 055 o Dt fETY TRETU wystawiarych w ramach unijraj pro
Pokai wigce]

Kurs waluty wspdiny dia mrltkl-eh wiorszy ﬁh‘l’.l.tl’:r topconalnia)

B Tax

Kurs waluty #

L4 |

| Boda) kalejng porycjs ]

£ Dodatkowe kelumny

Cena jedn Wartosd
B Lp Marwia taveary lub ushsgl Herkd Miara Rk g spraedaiy
netla
1. Mikser 4 =zt 120 d&0, 00
=
Suma 480,00
B Usuh wisrsz

@ rwora naietnosci ogsiem: 219,60 USD
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Podsumowanie stawek podatku

Lp.  Stawkapedatku  Kweta netto Kwota podatks  Kwota brutto :r': e
.. 22% 180,00 39,60 219,60 194,04
suma GEED 180,00 39,60 219,60 194,04

‘ TP (ozcjonalnie)

| lstniejges powiazania miedzy nabywea a dokonujacym dostawy towardw lub ustugedawca, zgodnie
2510 ust. 4 pkt 3, 2 zastrzezeniem ust, 4b rozporzadzenia w sprawie szczegblowego zakresu
danych zawartych w dekiaracjach podatkowych | w enwidencji w zakresie podatku od towardow i
ustug,

@ rricogonanie

Faktura, o ktorej mowa w art, 105 ust, 3d ustawy.

‘ Zwrot skeyzy (opcjanalnie)
Informacjs dodatkowa zwigzana ze zwrotemn podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napecowego
‘ Dodatkowy opis [opconalnie)
‘ Rodza| informacj| * 0 Tresc informacji *
1. | Wprowad: Wprowad? u Usun ‘

‘ + Doda] dodatkowy opis

Rozliczenie (opcjonalnie) + Rozwi
Ptatnosc (opcjonalnie) + Rozwin
Warunki transakcji (opcjonalnie) + Rozwif
Pozostate informacje na fakturze + Rowwin

(opcjonalnie)

B2 (o)
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Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla faktury korygujgcej fakture VAT:

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

e Korekta skutkujgca w
dacie ujecia faktury
pierwotnej,

e Korekta skutkujagca w
dacie wystawienia
faktury korygujacej,

e Korekta skutkujagca w

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

Podsekcja ,,Dane faktury korygowanej” - opcjonalna

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

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

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

Koniec podsekcji

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

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

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

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

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

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

Tabela ,,Pozycje przed korekty”

[10] Procedura Przycisk wyboru Nie Procedura One Stop Shop

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

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

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

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

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

wyswietlic sie w tabeli
»,Pozycje”.

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

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

(autouzupetnianie)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

wierszu pozycji.

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

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

wierszu pozycji.

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

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

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

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

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

do wyboru:

o 23%

o 22%

e 8%

e 7%

e 5%

o 4%

e 3%

o 0%,

e zwolnienie z

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

Stawka
podatku OSS

Pole numeryczne

Tak/Nie

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

[14.12]

GTIN

Pole tekstowe

Nie

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

[14.13]

PKWiU

Pole tekstowe

Nie

Polska Klasyfikacja Wyrobdéw
i Ustug.

[14.14]

CN

Pole tekstowe

Nie

Symbol Nomenklatury

Scalonej.

[14.15]

PKOB

Pole tekstowe

Nie

Symbol Polskiej Klasyfikacji
Obiektéw Budowlanych.

[14.16]

Dodatkowe
informacje

Pole tekstowe

Nie

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

[14.17]

Procedura

Lista rozwijana

Nie

Umozliwia wskazanie
procedury dla  wiersza
faktury. Wartosci dostepne

do wyboru:

e Stawka 0% stosowana w
ramach sprzedazy
krajowej,

e Stawka 0% -

wewnatrzwspdlnotowa
dostawa towarow,
e Stawka 0% - eksport

towarow,

e Dostawa towaréw oraz
Swiadczenie ustug
opodatkowane poza

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

Swiadczenia ustug. Wartosci
dostepne do wyboru:

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

GTU_04 (Dostawa
towarow, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. d rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
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deklaracjach
podatkowych i w
ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
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podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug).

[14.20]

Oznaczenia
dotyczace
procedur

Lista rozwijana

Nie

Oznaczenia dotyczace
procedur dla faktur.
Wartosci  dostepne  do
wyboru:

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
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podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegotowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),
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e B_MPV_PROWIZIA
(Oznaczenie dotyczace
procedury, o ktorej
mowa § 10 ust. 4 pkt 12

rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug).

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

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

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

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

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

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

,Pozycje”.

[17.4] Kwota Pole numeryczne Tak Kwota podatku dla

podatku (autouzupetnianie) | konkretnej stawki podatku.

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

[17.4a]

Kwota
podatku OSS

Pole numeryczne

Tak

(autouzupetnianie)

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

[17.5]

Kwota brutto

Pole numeryczne

Tak

(autouzupetnianie)

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

[17.6]

Kwota
podatku PLN

Pole numeryczne

Tak

(autouzupetnianie)

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

[17.7]

Suma

Pole numeryczne

Tak

(autouzupetnianie)

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

--- Koniec tabeli ---

(18]

TP

Przycisk wyboru

Nie

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

[19]

FP

Przycisk wyboru

Nie

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

(20]

Zwrot akcyzy

Przycisk wyboru

Nie

Informacja dodatkowa
zwigzana ze zwrotem
podatku akcyzowego
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zawartego w cenie oleju

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

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

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

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

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

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

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

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

Dane faktury korygujgcej fakture zaliczkowgq

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

\zlo\ Da ne faktury Nastepry: Sprzedawca

vadl fakture

Rodzaj faktury* — Zwin

Wskaz rodza) faktury*

137
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Waler
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Adnotacje (opcjonalnie)

Szczegoly faktury korygujacej*

Zamowienie (opcjonalnie)
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Czy cheasz dodad sekejq*

® Tak Nie

2 Koty 22

Zamowienie przed korekta
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. Dirzyrmana kwota zaplaty (zallezki]*

5

Zamowienie po korekcie

Frocedura lagpc|onalniel

| 5% 0 Doryery faktur soystavianych w ramiach urena) pro
Pokaz wigcej
Kuirs waluty =
Warowad? kurs walury |
Dodaj kolejng pozycje LI Dodatkowe kolumny
Wartoks

c .

B Le Mazrma towaru lub uslugi {boei Miara .:.:ujidn spreedazy
i netto

= Blender 4 =it 15 B0

Suma 0,00

B usun wiersz

Otrrymana kwota gaplary [zalicebi)

S0

'E‘lﬂltl nalsinoich agilem; 45.00 USD
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Podsumowanie stawek podatku

Lp  Stawka padatku Hwata netto Ewnta podatku Kwata brutte :lwwﬂa petatio
1 FrL -410 0,90 35

' TP {opejonalnie)

Etniejgoe peawlgzania migdzy nabywes a dokonujacym dostawy towardw lub ustugodawcy, zgodnke
250 ust, 4 pkt 3, 2 rastreeseniem ust, 4b rozporzadzenia w sprawie srczegdlowego zakresu
danych zasvartych w deklaracjach podatkowsych | w ewidendjl w zakresie podatku od towarow i

ushig.

‘ FP [cpcjonalni=|

Faktura, o ktgre] mowa w art. 109 wst 3d ustawy.

' Zwrot akcyzy (opcjonalme)

| Informacja dodatkowa zwigzana ze 2wrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego

‘ Dodatkowy opis lopoanalnie)

@ rodzaj intormacji*

1. | Wpow

wao

® 1rese intormacjie

Wprowadz

° + Dodaj dodatkawy opls

Rozliczenie (opcjonalnie)

Platnosé (cpcjonalnieg)

Warunki transakcji (opcjonalnie)

Pozostate informacje na fakturze
(opcjonalnie)

Polierz

~]
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Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla faktury korygujacej fakture

zaliczkowa:

Nr. ‘

Nazwa pola

‘ Typ pola

‘ Wymagane

‘ Opis pola

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

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

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

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

Sekcja ,,Zamoéwienie”

(1]

Czy chcesz
dodac sekcje?

Przycisk opcji
jednokrotne
g0 wyboru

Tak

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

Tabela ,Zamodwienie”

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

142




[5.7]

Wartosé
sprzedazy netto

Pole
numeryczne

Tak/Nie
(autouzupetnianie)

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

[5.8]

Kwota podatku

Pole
numeryczne

Tak/Nie
(autouzupetnianie)

Wysokos¢ kwoty podatku.

[5.9]

Stawka podatku

Lista
rozwijana

Tak/Nie

Okreslenie wysokosci stawki

podatku. Wartosci dostepne

do wyboru:

o 23%

o 22%

o 8%

e 7%

e 5%

o 4%

e 3%

e 0%,

e zwolnienie z
opodatkowania,

e odwrotne obcigzenie,

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

Wypetnienie  pola  jest

obligatoryjne, kiedy nie

zostato  zaznaczone pole

,Procedura 0SS”.

[5.10]

Stawka podatku
0SS

Pole
numeryczne

Tak/Nie

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

[5.11]

GTIN

Pole
tekstowe

Nie

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

[5.12]

PKWiU

Pole
tekstowe

Nie

Polska Klasyfikacja Wyrobdéw
i Ustug.
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[5.13]

CN

Pole
tekstowe

Nie

Symbol Nomenklatury
Scalonej.

[5.14]

PKOB

Pole
tekstowe

Nie

Symbol Polskiej Klasyfikacji
Obiektéw Budowlanych.

[5.15]

Dodatkowe
informacje

Pole
tekstowe

Nie

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

[5.16]

Procedura

Lista
rozwijana

Nie

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

e Stawka 0% stosowana w
ramach sprzedazy
krajowej,

e Stawka 0% -
wewnatrzwspdlnotowa
dostawa towardw,

e Stawka 0% - eksport
towarow,

e Dostawa towardéw oraz
Swiadczenie ustug
opodatkowane poza
terytorium kraju,

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

e Towar/ustuga
wymienione w
zataczniku 15 do ustawy,

e Pozostata sprzedaz
krajowa.

[5.17]

Kwota podatku

akcyzowego

Pole
numeryczne

Nie

Kwota podatku akcyzowego
zawarta w cenie towaru.

[5.18]

GTU

Lista
rozwijana

Nie

Oznaczenie dotyczace

dostawy towarow i

Swiadczenia ustug. Wartosci

dostepne do wyboru:

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

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

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug).

[5.19]

Oznaczenia
dotyczace
procedur

Lista
rozwijana

Nie

Oznaczenia dotyczace
procedur dla faktur.
Wartosci  dostepne  do
wyboru:

WSTO_EE (Oznaczenie
dotyczace procedury, o

147




ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 2a rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

| 42 (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 8 rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

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

podatkowych i w
ewidencji w zakresie

podatku od towardéw i
ustug),

e B _SPV (Oznaczenie
dotyczace procedury, o
ktorej mowa § 10 ust. 4
pkt 10 rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w
ewidencji w zakresie

podatku od towardéw i
ustug),

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug).

[5.20] Suma Pole Tak Suma wartosci sprzedazy
numeryczne (autouzupetnianie) | netto.

[6] Usun wiersz Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajgcy

usuniecie zaznaczonego

wiersza w tabeli

,Zamoéwienie”. W celu
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usuniecia wiersza nalezy go

zaznaczy¢ poprzez pole
wyboru.
[7] Otrzymana Pole Tak Kwota zaliczki, ktora zostata
kwota zaptaty | numeryczne wpfacone.
(zaliczki)
--- Koniec tabeli ---

Tabela ,,Zamoéwienie po korekcie” — zakres tabeli jest identyczny jak zakres tabeli ,Zamdéwienie
przed korektgy”

--- Koniec tabeli ---
[8] Kwota Pole Tak Kwota naleznosci ogétem.
naleznosci numeryczne (autouzupetnianie)
ogbtem
Tabela ,,Podsumowanie stawek podatku”
[9.1] L.p. Pole Tak Liczba porzadkowa
numeryczne (autouzupetnianie)
[9.2] Stawka podatku | Pole Tak Stawka podatku wystepujaca
numeryczne (autouzupetnianie) | na w tabeli ,Pozycje”.
Pole wystepuje, kiedy pole
,Procedura 0SS” nie jest
zaznaczone.
[9.2a] Stawka podatku | Pole Tak Stawka podatku 0SS
0SS numeryczne (autouzupetnianie) | wystepujagca na w tabeli
,Pozycje”. Pole wystepuje,
kiedy jest zaznaczone pole
,Procedura 0SS”.
[9.3] Kwota netto Pole Tak Kwota netto dla konkretnej
numeryczne (autouzupetnianie) | stawki podatku. W polu
prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
kwot netto o jednakowej
stawce podatku w tabeli
»,Pozycje”.
[9.4] Kwota podatku | Pole Tak Kwota podatku dla
numeryczne (autouzupetnianie) | konkretnej stawki podatku.
Pole wystepuje, kiedy pole
,Procedura 0SS” nie jest
zaznaczone. w polu
prezentowane jest
podsumowanie  wszystkich
kwot podatku o jednakowej
stawce podatku w tabeli
,Pozycje”.
[9.4a] Kwota podatku | Pole Tak Kwota podatku 0SS dla
0SS numeryczne (autouzupetnianie) | konkretnej stawki podatku.

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

[9.5]

Kwota brutto

Pole
numeryczne

Tak

(autouzupetnianie)

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

[9.6]

Kwota podatku
PLN

Pole
numeryczne

Tak

(autouzupetnianie)

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

--- Koniec tabeli ---

(10]

TP

Przycisk
wyboru

Nie

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

(11]

FP

Przycisk
wyboru

Nie

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

(12]

Zwrot akcyzy

Przycisk
wyboru

Nie

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

(13]

Dodatkowy opis

Nie dotyczy

Nie

Pola  przeznaczone dla
wykazywania dodatkowych
informacji na fakturze, w
tym wymaganych przepisami
innymi niz ustawa o podatku
od towaréw i ustug (lub
innymi niz przepisy/ustawy
podatkowe). W celu dodania
dodatkowego opisu nalezy
klikng¢ [16] »+Dodaj
dodatkowy opis”, w celu
usuniecia nalezy klikngc¢ [17]
»Usun”,

(14]

Rodzaj
informacji

Pole
tekstowe

Tak

Rodzaj dodatkowej
informacji.

[15]

Tres¢ informacji

Pole
tekstowe

Tak

Tresé dodatkowej informacji.

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

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

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

Dane faktury korygujqgcej fakture rozliczeniowq

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

1 :} Da ne f.a ktu ry Mastzpry: Spreedawca

Wiprowad: fakiure

Rodzaj faktury® ~ Zwif

Walkat rodza) taktury ®

Podisiadontda
Zalickowa
Rorliceniowa
B Korydugaca
Faklure podstawows
Fakture raliczeowy

@ Fakrure roriczeniows 3 Uwsea. Te g fak

Pokai mnie)

Korekta zbiorcza (korekta wielu faktur jednego okresu r powadu rabatu)

Dane faktury korygowanej (opcjonalnie) —  2win
Korekta bigdnego nurmary wezesnioy wystawiona] Faktury

Poprawny numer faktury korygowanej*
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Przycayma korokty dia faktur korygujacych
[opcjonakic]

Wpisz proyoyng

Aaksyrmaing oS0 sk wyniosl 256
Typ skutku kerekiy (opcpnanie)
Koreicta skutiougqea w dace innej, w tym gely dla —

Dane identyfikacyjne faktury korygowanej* & Rzwid

Rola* + Rozwin
Adnotacje (opcjonalnie] + Rozwi

Szczegoly faktury korygujacej* + Rogwir

Pozycje (opcjonalnie) - Zwif

o Jesll karekta dotycyy pasEzegoingch poz i) b gty pozesiate) do zapkaty nale Y polaws wiysikie pozyc
o niled te Brdiw mlg uleRly zrnkerde
Pokai mniaj
D cov cheesz dadaé sekejg

M Tak | Wie

Pozycje przed korekta

€D rrocedura iopcjsnalne)

f55 @ Dobpczy fakter westawlanych w ramach unljne] peo
Fokar wigoej

D rurs waluty wapainy dis wazystkich wierszy faktury (opcansine)

E Tak

D xurs walury+

3.2
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o £ Dodatkowe kolumny

Data dostawy/ Hoke Mitara Cona jedn.
wykonania netto

. Dodaj kolejna pozycje

L.p. Nazwa towary lub ushugl

1. ‘Robot kuchenny 09.05.2022 (3] 3 szt 2000

Suma-

© B usun wiers:

.Hwntn porostalta do zapkaty =
| so0d I

Pozycje po korekcie

Pracedura (opdonakba)

| D55 =) Loty Fakiur wystassanyoh w ramach unting| gro
Pakat wisce]

Kurs waluty wspﬁlnj dia wqptklth w‘lnqg faktury iopc|onalnie)

B Tak

Kurs waluty

W rsaia ) Kiers Waluity

| Dadaj kolajndg poryefy B Dodatkowe Kolumny

Wartodc

Cona jadn. .
sprzedazy

‘ I sk [{[=114 i
[ Mazwa towary lub uslugi o hiara e

.~ [ Robat kuchenny 4 %3 2000 B 00000

Suma & 000,00

T Usun wierse
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Kwota pazostala do zaplaty *

B0

‘lr.wm naletrodcl agdtern: 3 Dﬂﬂ,ﬂﬂ USD

Podsumowanie stawek podatku

Kwora podaths
L. Stawika podatku KwoLa netto Kwora podatiu Kwalks brutto pLN L
1. 2% -4 (98,35 -01,E4 -5 D0, 0 -3 621,34

' TP {opc|analria)

| Istniejace powlazania migdzy nabywes a dokonujgoym dostasy towardw ub ustugodawcs, Tgodnie
2 510 wst. 4 pkt 3, r zastreezeniem wust, 40 rozporrgdzenia w sprawie szozegdioweso rakresu
danych 2avartych w deklaraciach podathowych | w esidenc)i w zakresie podatku od towardw |
usiug.

B rricocionsine

" | Faktura, o ktorej mowsa w art. 109 ust, 34 ustawy.

. Zwrot akcyzy (opcjonanie)

| Informadja dodatkowa Pwilgrana e pwrolem pn;:-d.*:lk.u akcyomego fawarledow cenie oleju
napedowegDn

' Dodatkowy opis (opconalnie)
© rodzajinformacii* @ Trei¢ informacji*

1. | Wprowad? ‘ Wprowadz u Usun ‘

. + Dodaj dodatkowy opis

Rozliczenie (opcjonalnie) + Rozwin

Platnosc (opcjonalnie) + Rozwin
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Warunki transakcji (opcjonalnie) + Rotwif

Pozostate informacje na fakturze + Rozwi
(opcjonalnie)

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla faktury korygujgcej fakture
rozliczeniowa:

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

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

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

Sekcja ,,Szczegoty faktury korygujacej” - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze rozliczeniowej
Sekcja ,,Pozycje” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

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

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

Tabela ,,Pozycje przed korekty”
[2] Procedura 0SS Przycisk Nie Procedura One Stop Shop
wyboru stuzaca do rozliczania
podatku VAT. W sytuacji, gdy
pole ,Procedura 0ss”
zostanie  zaznaczone to
wtedy pole ,Procedura
marzy” w sekcji ,,Adnotacje”
staje sie zablokowane.

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

[4] Kurs waluty Pole Tak Kurs waluty obcej.

numeryczne Wypetnienie pola  jest

obligatoryjne, kiedy w polu
SKurs  waluty” w  sekcji
,Szczegdty faktury” zostata
wybrana waluta inna niz
,PLN” oraz, kiedy pole
,0%wiadczenie” w  sekcji
,Pozycje” zostato
zaznaczone.
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[5] Dodaj kolejng | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajgcy
pozycje dodanie kolejnego wiersza w
tabeli ,,Pozycje”.
[6] Dodatkowe Nie dotyczy Nie Umozliwia zaznaczenie
kolumny kolumn, ktére powinny
wyswietlic sie w tabeli
»,Pozycje”.
[6.1] Przycisk Nie Pole umozliwiajgce
wyboru zaznaczenie wierszy, ktére
powinny zostac usuniete.
[6.2] L.p. Pole Tak Liczba porzadkowa.
numeryczne (autouzupetnianie)
[6.3] Nazwa towaru lub | Pole Tak Nazwa towaru badZ nazwa
ustugi tekstowe ustugi.
[6.4] Data Data Tak Data dostawy towaru badz
dostawy/wykona data wykonania ustugi.
nia Po  kliknieciu w pole
wyswietla sie kalendarz w
ktérym mozna wybraé date.
Pole ukazuje sie, gdy w polu
,Wybierz date albo okres,
ktérego dotyczy faktura”
zostata wybrana wartosc
,Rozne daty dla
poszczegdblnych towardw lub
ustug”.
[6.5] llos¢ Pole Tak llos¢ towardw badz ustug.
numeryczne
[6.6] Miara Pole Tak Miara towaréw badz ustug.
tekstowe
[6.7] Cena jedn. netto Pole Tak/Nie Cena jednostkowa netto.
numeryczne Wypetnienie pola  jest
obligatoryjne, kiedy w polu
»Faktura  wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja ,Netto”.
[6.7a] Cena jedn. brutto | Pole Tak/Nie Cena jednostkowa brutto.
numeryczne Wypetnienie pola  jest
obligatoryjne, kiedy w polu
»Faktura wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja , Brutto”.
[6.8] Opust/rabat Pole Nie Wysokos¢  upustu  badz
nieuwzgledniony | numeryczne rabatu nieuwzgledniona w
w cenie cenie jednostkowej netto.
jednostkowej
netto
[6.9] Wartosé Pole Tak/Nie Wysokos¢ ceny netto za
sprzedazy netto numeryczne (autouzupetnianie) | wszystkie (ilosciowo) towary
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lub ustugi zawarte w jednym
wierszu pozycji.
Wypetnienie pola  jest
obligatoryjne, kiedy w polu
,Faktura wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja ,Netto”.

[6.93]

Wartosé
sprzedazy brutto

Pole
numeryczne

(autouzupetnianie)

Tak/Nie

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

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

[6.10]

Kurs waluty

Pole
numeryczne

Tak/Nie

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

[6.11]

Stawka podatku

Lista
rozwijana

Tak/Nie

Okreslenie wysokosci stawki
podatku. Wartosci dostepne

do wyboru:

o 23%

o 22%

o 8%

e 7%

e 5%

o 4%

e 3%

o 0%,

e zwolnienie z

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

[6.11a] | Stawka podatku | Pole Tak/Nie Wysokos¢ stawki podatku
0SS numeryczne procedury One Stop Shop.
Wypetnienie pola  jest
obligatoryjne, kiedy zostato
zaznaczone pole ,,Procedura
0ss”.
[6.12] GTIN Pole Nie Globalny Numer Jednostki
tekstowe Handlowej (ang. Global
Trade Item Number, GTIN) —
okresla  unikatowy  kod
przedmiotu handlu (wyrobu
opakowanego lub ustugi).
[6.13] PKWiU Pole Nie Polska Klasyfikacja Wyrobéw
tekstowe i Ustug.
[6.14] CN Pole Nie Symbol Nomenklatury
tekstowe Scalonej.
[6.15] PKOB Pole Nie Symbol Polskiej Klasyfikacji
tekstowe Obiektéw Budowlanych.
[6.16] Dodatkowe Pole Nie Pole przeznaczone do
informacje tekstowe wpisania przez sprzedawce
dodatkowych danych, ktdre
nie zostaty uwzglednione w
elementach struktury i nie sg
wymagane przepisami, a
ktére moga znaleié sie na
fakturze
[6.17] Procedura Lista Nie Umozliwia wskazanie
rozwijana procedury dla  wiersza

faktury. Wartosci dostepne

do wyboru:

e Stawka 0% stosowana w
ramach sprzedazy
krajowej,

e Stawka 0% -

wewnatrzwspdlnotowa
dostawa towarow,
e Stawka 0% - eksport

towarow,

e Dostawa towaréw oraz
Swiadczenie ustug
opodatkowane poza

terytorium kraju,
e Swiadczenie ustug z art.
100 ust. 1 pkt 4 ustawy,
e Towar/ustuga

wymienione w
zatgczniku 15 do ustawy,

e Pozostata sprzedaz
krajowa.
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[6.18] Kwota  podatku Pole Nie Kwota podatky akcyzowego
numeryczne zawarta w cenie towaru.
akcyzowego
[6.19] GTU Lista Nie Oznaczenie dotyczace
rozwijana dostawy towarow i

Swiadczenia ustug. Wartosci
dostepne do wyboru:

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

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

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),
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GTU_09 (Dostawa
towaréw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1
lit. i rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegotowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegotowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),

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

162




rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug).

[6.20]

Oznaczenia
dotyczace
procedur

Lista
rozwijana

Nie

Oznaczenia dotyczace
procedur dla faktur.
Wartosci  dostepne  do

wyboru:

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i
ustug),

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

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

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

rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego
zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w

ewidencji w zakresie
podatku od towardw i
ustug),
B_MPV_PROWIZIA
(Oznaczenie dotyczace
procedury, o  ktérej
mowa § 10 ust. 4 pkt 12
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rozporzadzenia w
sprawie szczegétowego

zakresu danych
zawartych w
deklaracjach

podatkowych i w
ewidencji w zakresie

podatku od towardéw i

ustug).

[6.21] Suma Pole Tak Suma wartosci sprzedazy

numeryczne (autouzupetnianie) | netto badz brutto.

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

[8] Kwota pozostata | Pole Tak Kwota pozostata do zaptaty.

do zaptaty numeryczne
--- Koniec tabeli ---
Tabela ,,Pozycje po korekcie” — zakres tabeli jest identyczny jak zakres tabeli ,Pozycje przed
korekta”
--- Koniec tabeli ---
[9] Kwota naleznosci Pole Tak Kwota naleznosci ogétem.
ogdtem numeryczne | (autouzupetnianie)
Tabela ,,Podsumowanie stawek podatku”

[10.1] L.p. Pole Tak Liczba porzadkowa

numeryczne (autouzupetnianie)

[10.2] Stawka podatku Pole Tak Stawka podatku wystepujaca

numeryczne (autouzupetnianie) | na w tabeli ,Pozycje”.
Pole wystepuje, kiedy pole
,Procedura 0SS” nie jest
zaznaczone.

[10.2a] | Stawka podatku | Pole Tak Stawka podatku 0SS

0SS numeryczne (autouzupetnianie) | wystepujagca na w tabeli
»,Pozycje”. Pole wystepuje,
kiedy jest zaznaczone pole

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

,Pozycje”.

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

[10.4a]

Kwota
0SS

podatku

Pole

numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

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

[10.5]

Kwota brutto

Pole

numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

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

[10.6]

Kwota
PLN

podatku

Pole

numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

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

--- Koniec tabeli ---

(11]

TP

Przycisk
wyboru

Nie

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

(12]

FP

Przycisk
wyboru

Nie

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

(13]

Zwrot akcyzy

Przycisk
wyboru

Nie

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

(14]

Dodatkowy opis

Nie dotyczy

Nie

Pola  przeznaczone dla
wykazywania dodatkowych
informacji na fakturze, w
tym wymaganych przepisami
innymi niz ustawa o podatku
od towaréw i ustug (lub
innymi niz przepisy/ustawy
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podatkowe). W celu dodania
dodatkowego opisu nalezy
klikngé¢ [17] ,+ Dodatkowy
opis”, w celu usuniecia
nalezy klikng¢ [18] ,,Usun”.

[15] Rodzaj informacji | Pole Tak Rodzaj dodatkowej
tekstowe informacji.

[16] Tres¢ informacji Pole Tak Tres¢ dodatkowej informaciji.
tekstowe

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

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

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

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

VAT

Dane faktury zbiorczej

W pierwszym kroku przy uzupetnianiu formularza faktury zbiorczej nalezy wprowadzi¢ dane faktury.

.5, Dane faktury

W AL Lar

Rodzaj faktury*

Wekai rodzaj faktury ™

Fodsiawawa

rasleiFg SOCIsLasiin g

DHrEsd T pawc=du ratmatul

Dane faktury korygowanej (opcjonalnig
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Przyczyna korekiy dls faktur korygujacych
(e jenainig]

WWDISZ prTpEiayng

Sdakuamalng lindf inakie wrvrnal 3565
Typ skutku Kerekty [opcionalnia)

Wyalers il

Dane identyfikacyjne faktury korygowanej*

Rola*

Adnotacje (opcjonalnie)

Szczegoly faktury korygujacej*
' Hodejny numer faktury ®

. Data wystawienia, z
zastrzatenssm art. 106nalMisjscs wystawiania

Ust. T ustavny lopijonalnkd
DAk RERRE E WEEE mesEod
n Okires, kidrego dotycoy
ralbak®

PRI akneEs ranaha

.Fluwmw;ﬁrmnawmum*

B Retta Beruitkn

i voa watury -

P -
"H:umnr_r dokumentdw magazynowych WE [opcjoralne|

1o | WL numer SoRinenlu rmags IrodeEno W E LEsRify .

‘ 4 Doda) numer dakumentivw magesynmewych WE
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Rabat*® — Tl

n Procadusa (o pcjonal raad

D&5 [ Thai bt 7 Tak DT Wy ST A b TaRaa i Lirvh Pl Gl Boiiny

Fokai wigoe|

‘ W uars vwaluty

4a

'|__ﬂ-ﬂ=i kelajng posycig J

Kwota rabatu Stawka podatku Wartosc rabatu netto Wartosc rabatu brutto

2100 23% v 2 100,00 2 583,00

Suma @ 2100,00 2583,00

@ B Usun wiersz

@ Wysokos¢ rabatu ogétem: 2 583,00 USD

@ Czy rabat dotyczy wszystkich dostaw towaréw i wykonanych ustug na rzecz tego nabywcy w danym okresie?*

() Tak (@ Nie

@[ Dodaj kolejng pozycje ‘

L.p. Nazwa towaru lub ustugi llos¢ Miara

1. Tekewizor 1 szt.

@ B Usun wiersz

Podsumowanie stawek podatku

Ewola postarkis
L. Stawko podathu Kwiota netio Ewota podatku Kwats brutta iy g
1 4 35 21 AL IHD 25 00 2 5H3,04 225510
Swma m 2 100,00 483,00 2 583,00 -2 366,70
ﬁ TP [aprcmalnin}
L] ey i PO amla migEdy rustnaec o doecrngdaeym doslavey tasaarorsy hika unhagoidavecy, fpodrme @ 510 a4 (£l )

rasirzaianiem ust b rozporzqdmenia w spravie secregtlowego zaknesy dampch rawarych w dekilaracjach podackoéson
i ewwidencjiw zalnesie podatky od townrowi usheg,
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.m:p opcjorsinisl

FasiiEs, o KIom= moyea s arl. TR sl g i=Spvng

mrﬂn:-t akryzy (opcianainia)

Irformmial]n dosd ok cawia Ivelaianag 1o Pay oioim pocdat ko ak LY DA D DA CTOGE O W G DR L i P SO O

ﬁl?nddl‘kung apin (opomnel ree)

) fodza) informacii+ ) trese infarmacji s

1. W A vand ﬂ Uiunm'

a-;' Doda] dedatkawy apls
Rozliczenie (opcjonalnie) + Rozwin

Ptatnosc (opcjonalnie) ~ win

Cry chopss dodad wekijeT ™

& b

Warunki transakcji (opcjonalnie) ~ Zwin

Ly choess dodast sekcjg?

Tak & faa

Pozostate informacje na fakturze (opcjonalnie) — it

CTy emeaRT dodad sakeg? ™

Tak M=
| Poblerz | ]

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla faktury korygujacej korekta zbiorcza
(korekta wielu faktur jednego okresu z powodu rabatu):

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

Sekcja ,,Rodzaj faktury” — zakres sekcji identyczny jak przy fakturze korygujacej fakture VAT
Sekcja ,,Rola” - zakres sekcji identyczny jak przy fakturze VAT

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

Sekcja ,,Szczegoty faktury korygujacej”

[1] Kolejny numer | Pole Tak Kolejny  numer  faktury,
faktury tekstowe nadany w ramach jednej lub
wiecej serii, ktory w sposéb
jednoznaczny  identyfikuje
fakture.
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[2] Data wystawienia,
z zastrzezeniem
art. 106na ust. 1
ustawy

Data

Tak

Data wystawienia, z
zastrzezeniem art. 106na ust.
1 ustawy. Po kliknieciu w pole
wyswietla sie kalendarz w
ktérym mozna wybrac date.

[3] Miejsce
wystawienia

Pole
tekstowe

Nie

Miejsce wystawienia faktury.

(4] Okres, ktérego
dotyczy rabat

Data

Tak/Nie

Nazwa  okresu, ktérego

dotyczy rabat.

[5] Faktura
wystawiona w
cenach

Przycisk opcji
jednokrotne
go wyboru

Tak

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

[6] Kod waluty

Lista
rozwijana

Tak

Pole zawierajgce stownik z
kodami walut.

[7] Numery
dokumentow
magazynowych
Wz

Pole
tekstowe

Nie

Numery dokumentow
magazynowych WZ (wydanie
na zewnatrz) zwigzane z
fakturg. W celu dodania
kolejnego numeru
dokumentu magazynowego
WZ nalezy klikng¢ [8]
,+Dodaj numer
dokumentow

magazynowych WZ”. W celu
usuniecia dodanego numeru
dokumentu magazynowego
WZ nalezy klikna¢ [9] ,,Usun”.

Sekcja ,,Rabat”

[10] Procedura OSS

Przycisk
wyboru

Nie

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

[11] Kurs waluty

Pole
numeryczne

Tak

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

[12] Dodaj
pozycje

kolejng

Przycisk

Nie dotyczy

Przycisk umozliwiajgcy
dodanie kolejnego wiersza w
tabeli ,Rabat”.
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[12.1] Przycisk Nie Pole umozliwiajgce
wyboru zaznaczenie wierszy, ktére
powinny zostac usuniete.
[12.2] Kwota rabatu Pole Tak Wysokos¢ rabatu.
tekstowe
[12.3] Stawka podatku Lista Tak Okreslenie wysokosci stawki
rozwijana podatku. Wartosci dostepne
do wyboru:

o 23%

o 22%

e 8%

e 7%

e 5%

o 4%

s 3%

o 0%,

e zwolnienie z
opodatkowania,

e odwrotne obcigzenie,

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

Wypetnienie pola  jest

obligatoryjne, kiedy nie

zostato zaznaczone pole

,Procedura 0SS”.

[12.3a] | Stawka podatku | Pole Tak/Nie Wysokos¢ stawki podatku
0SS numeryczne procedury One Stop Shop.

Wypetnienie  pola  jest

obligatoryjne, kiedy zostato

zaznaczone pole ,,Procedura
0ss”.
[12.4] Warto$¢ rabatu | Pole Tak/Nie Wysokos¢ ceny netto za
netto numeryczne (autouzupetnianie) | wszystkie (ilosciowo) towary
lub ustugi zawarte w jednym
wierszu tabeli.

Wypetnienie  pola  jest

obligatoryjne, kiedy w polu

,Faktura  wystawiona w

cenach” w sekcji ,Szczegoty

faktury” zostata zaznaczona

opcja ,Netto”.
[12.5] Wartos¢ rabatu | Pole Tak/Nie Wysokos$¢ ceny brutto za
brutto numeryczne (autouzupetnianie) | wszystkie (iloSciowo) towary

lub ustugi zawarte w jednym
wierszu tabeli.

Wypetnienie pola jest
obligatoryjne, kiedy w polu
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,Faktura wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegoty
faktury” zostata zaznaczona
opcja ,Brutto”.
[12.6] Suma Pole Tak Suma wartosci sprzedazy
numeryczne (autouzupetnianie) | netto badz brutto.
[13] Usun wiersz Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajgcy
usuniecie zaznaczonego
wiersza w tabeli ,Rabat”. W
celu usuniecia wiersza nalezy
go zaznaczyc poprzez
przycisk wyboru.
[14] Wysokos¢ rabatu | Pole Tak Kwota rabatu.
ogétem numeryczne
--- Koniec tabeli ---
[15] Czy rabat dotyczy | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie
wszystkich jednokrotne tabeli z danymi towardéw i
dostaw towardw i | go wyboru ustug na rzecz nabywcy w
wykonywanych danym okresie. w
ustug na rzecz przypadku, gdy zostanie
tego nabywcy w zaznaczone , Tak”, wyswietli
danym okresie? sie tabela do wprowadzenia
danych towardw i ustug.
[16] Dodaj kolejng | Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajgcy
pozycje dodanie kolejnego wiersza w
tabeli.
[16.1] Przycisk Nie Pole umozliwiajgce
wyboru zaznaczenie wierszy, ktére
powinny zostac usuniete.
[16.2] L.p. Pole Tak Liczba porzadkowa
numeryczne (autouzupetnianie)
[16.3] Nazwa towaru lub | Pole Tak Nazwa towaru badz ustugi.
ustugi tekstowe
[16.4] llos¢ Pole Tak llos¢ towaru lub ustugi.
numeryczne
[16.5] Miara Pole Tak Miara liczenia towaru lub
tekstowe ustugi.
[17] Usun wiersz Przycisk Nie dotyczy Przycisk umozliwiajacy
usuniecie zaznaczonego
wiersza w tabeli ,Rabat”. W
celu usuniecia wiersza nalezy
go zaznaczyc poprzez
przycisk wyboru.
Tabela ,,Podsumowanie stawek podatku”
[18.1] L.p. Pole Tak Liczba porzadkowa
numeryczne (autouzupetnianie)
[18.2] Stawka podatku Pole Tak Stawka podatku wystepujaca
numeryczne (autouzupetnianie) | w tabeli, Rabat”.
Pole wystepuje, kiedy pole
,Procedura 0SS” nie jest
zaznaczone.
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[18.2a]

Stawka
0SS

podatku

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Stawka podatku 0SS
wystepujaca w tabeli
,Rabat”. Pole wystepuje,
kiedy jest zaznaczone pole
,Procedura 0SS”.

[18.3]

Kwota netto

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

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

[18.4]

Kwota podatku

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

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

[18.4a]

Kwota
0SS

podatku

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

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

[18.5]

Kwota brutto

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

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

[18.6]

Kwota
PLN

podatku

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

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

[18.7]

Suma

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

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

--- Koniec tabeli ---
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[19] TP Przycisk Nie Istniejgce powigzania miedzy
wyboru nabywcg a dokonujacym
dostawy  towaréw lub
ustugodawcy, zgodnie z § 10
ust. 4 pkt 3, z zastrzezeniem
ust. 4b rozporzadzenia w
sprawie szczegbtowego
zakresu danych zawartych w
deklaracjach podatkowych i
w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug.

[20] FP Przycisk Nie Faktura, o ktérej mowa w
wyboru art. 109 ust. 3d ustawy.
[21] Zwrot akcyzy Przycisk Nie Informacja dodatkowa
wyboru zwigzana ze zwrotem
podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju
napedowego
[22] Dodatkowy opis Nie dotyczy Nie Pola  przeznaczone dla

wykazywania dodatkowych
informacji na fakturze, w
tym wymaganych przepisami
innymi niz ustawa o podatku
od towaréw i ustug (lub
innymi niz przepisy/ustawy
podatkowe). W celu dodania
dodatkowego opisu nalezy
klikngé [25] ,+ Dodatkowy
opis”, w celu usuniecia
nalezy klikng¢ [26] ,,Usun”.

[23] Rodzaj informacji | Pole Tak Rodzaj dodatkowej
tekstowe informacji.

[24] Tres¢ informacji Pole Tak Tres¢ dodatkowej informacji.
tekstowe

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

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

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

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

Korekta danych Sprzedawcy

W drugim kroku formularza nalezy wprowadzi¢ wartosci korygujgce dane Sprzedawcy.
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@ Cry cheesz wikazad adres korespondencyjmy? ™

| B e
Dane kontaktowe (opcjonalnie) + Rozwid
Status (opcjonainie) F Rozwin

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

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

Sekcja ,,Dane identyfikacyjne”

[1] Czy dane | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce wprowadzenie
sprzedawcy uleglty | jednokrotnego danych korygujgcych dane faktury.
zmianie w stosunku | wyboru W  przypadku, gdy zostanie
do danych w zaznaczone ,Tak”, wyswietli sie
fakturze zakres pdl do uzupetnienia.
korygowanej

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

Systemu Rejestracji i ldentyfikacji
Podmiotéw Gospodarczych)
sprzedawcy towaru.

[3] Prefiks VAT Lista rozwijana Nie Kod (prefiks) podatnika VAT UE dla

przypadkéw okreslonych w art. 97
ust. 10 pkt 2 i 3 ustawy oraz w
przypadku, o ktérym mowa w art.
136 ust. 1 pkt 3 ustawy. Pole
zawierajgce stownik z kodami
krajéw UE.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

(4] NIP Pole tekstowe Tak Identyfikator podatkowy NIP.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.
[4.1] Pobierz dane Przycisk Nie Przycisk umozliwiajgcy
automatyczne wstawienie numeru
NIP wynikajgcy z kontekstu.

[5] Rodzaj podmiotu Przycisk opcji Tak Pole  umozliwiajgce  okreslenie
jednokrotnego rodzaju podmiotu. Wartosci
wyboru dostepne do wyboru:
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e osoba fizyczna,

e podmiot niebedacy
fizyczna.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci

»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

osobg

(6]

Imie

Pole tekstowe

Tak

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

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekta” i ,,Po korekcie”.

(7]

Nazwisko

Pole tekstowe

Tak

Nazwisko sprzedawcy. Pole
dostepne, kiedy w ,Rodzaj
podmiotu” zostata zaznaczona opcja
,0soba fizyczna”. Mozliwosé
wprowadzenia wartosci ,,Przed
korektg” i ,,Po korekcie”.

[7.1]

Petna nazwa

Pole tekstowe

Tak

Petna nazwa sprzedawcy. Pole
dostepne, kiedy w ,Rodzaj
podmiotu” zostata zaznaczona opcja
»,0soba niebedaca osobg fizyczng”.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

(8]

Nazwa handlowa

Pole tekstowe

Nie

Nazwa  handlowa  sprzedawcy.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

Sekcja,,

Adres”

(9]

Kraj

Lista rozwijana

Tak

Pole zawierajgce stownik z nazwami
krajow.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

(10]

Kod pocztowy

Pole tekstowe

Tak

Numer kodu pocztowego.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

(11]

Wojewddztwo

Pole tekstowe

Nie

Nazwa wojewddztwa.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

(12]

Powiat

Pole tekstowe

Nie

Nazwa powiatu.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

[13]

Gmina

Pole tekstowe

Nie

Nazwa gminy.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

(14]

Miejscowosc

Pole tekstowe

Tak

Nazwa miejscowosci.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,,Po korekcie”.

[15]

Ulica

Pole tekstowe

Nie

Nazwa ulicy.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,,Po korekcie”.

[16]

Numer domu

Pole tekstowe

Tak

Numer domu.
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Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

[17] Numer lokalu Pole tekstowe Nie Numer lokalu.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.
[18] Poczta Pole tekstowe Nie Nazwa poczty.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.
[19] Globalny  numer | Pole tekstowe Nie Globalny numer lokalizacyjny
lokalizacyjny sprzedawcy.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.
[20] Czy chcesz wskazac | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce dodanie adresu
adres jednokrotnego korespondencyjnego. W przypadku,
korespondencyjny? | wyboru gdy zostanie zaznaczone ,Tak”,

wyswietli sie zakres pdl jak w sekcji
,Adres” bez mozliwosci okreslenia
wartosci ,Przed korektg” i ,Po
korekcie”.

Sekcja ,,Dane kontaktowe” - opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak w ,, Sprzedawca”

Sekcja ,,Status” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak w ,,Sprzedawca”

Korekta danych Nabywcy

W trzecim kroku formularza nalezy wprowadzi¢ wartosci korygujace dane Nabywcy.

3,.,) Nabywca M

= Pawrd]

n Cry dane nabyscy uleghy zmianis w sTosiEnke do danych w fTakiurse karygowana]t*

Tk Mie

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

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

Systemu  Rejestracji i ldentyfikacji
Podmiotéw Gospodarczych) Nabywcy
towaru.

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

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

[3] Dane Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce okreslenie
identyfikacyjne jednokrotnego identyfikatora podatkowego
wyboru NIP/Identyfikator podatkowy

inny/Brak identyfikatora. W przypadku

zaznaczenia ,NIP” zostanie

wyswietlone pole tekstowe do
wprowadzenia numeru NIP. W
przypadku zaznaczenia ,ldentyfikator

podatkowy inny” zostanie
wyswietlone pole tekstowe do
wprowadzenia identyfikatora
nabywecy.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

(4] Rodzaj podmiotu Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce okreslenie, czy
jednokrotnego podmiot jest osobg fizyczng, czy
wyboru podmiotem niebedgcym osobg

fizyczna.
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Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

[4.1]

Pobierz dane

Przycisk

Nie

Przycisk umozliwiajgcy automatyczne
wstawienie numeru NIP.

(5]

Imie

Pole tekstowe

Tak

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

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

(6]

Nazwisko

Pole tekstowe

Tak

Nazwisko Nabywcy. Pole dostepne,
kiedy w ,Rodzaj podmiotu” zostata
zaznaczona opcja ,,Osoba fizyczna”.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

[6.1]

Petna nazwa

Pole tekstowe

Tak

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

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekta” i ,,Po korekcie”.

(7]

Nazwa handlowa

Pole tekstowe

Nie

Nazwa handlowa Nabywcy.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekty” i ,,Po korekcie”.

Sekcja

»Adres” — opcjonalna

(8]

Czy chcesz wskazac
adres?

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce dodanie adresu
Nabywcy. W przypadku, gdy zostanie
zaznaczone ,Tak”, wyswietlg sie pola
charakterystyczne dla sekcji ,,Adres”.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,,Po korekcie”.

(9]

Kraj

Lista rozwijana

Tak

Pole zawierajgce stownik z nazwami
krajow.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

(10]

Kod pocztowy

Pole tekstowe

Tak

Numer kodu pocztowego.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

(11]

Wojewddztwo

Pole tekstowe

Nie

Nazwa wojewddztwa.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

[12]

Powiat

Pole tekstowe

Nie

Nazwa powiatu.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

[13]

Gmina

Pole tekstowe

Nie

Nazwa gminy.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

(14]

Miejscowosc

Pole tekstowe

Tak

Nazwa miejscowosci.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

[15]

Ulica

Pole tekstowe

Nie

Nazwa ulicy.
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Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

[16]

Numer domu

Pole tekstowe

Tak

Numer domu.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

(17]

Numer lokalu

Pole tekstowe

Nie

Numer lokalu.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

(18]

Poczta

Pole tekstowe

Nie

Nazwa poczty.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,Po korekcie”.

[19]

Globalny  numer
lokalizacyjny

Pole tekstowe

Nie

Globalny numer lokalizacyjny
Nabywcy.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie”.

[20]

Czy chcesz wskazac
adres
korespondencyjny?

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce dodanie adresu
korespondencyjnego. W przypadku,
gdy zostanie zaznaczone ,Tak”,
wyswietli sie zakres pél jak w sekcji
,Adres”.

Sekcja ,,Dane kontaktowe” - opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak w ,,Nabywca”
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Korekta danych Podmiotu Innego

W czwartym kroku formularza mozliwe jest wprowadzenie wartosci korygujacych dane Podmiotu
Innego jednak uzupetnienie tego formularza nie jest obligatoryjne. Dane nalezy wprowadzi¢, kiedy
wystepuje podmiot trzeci (inny niz Sprzedawca lub Nabywca) zwigzany z faktura.

@ Podmiot inny

= Powrdt
' Czy choesz oodad podmiot inmy ni2 spreedawcalghowny naknynwca? ®

W Tak [§ES

Podmiot inny 1 = zwin

Rola* dvwin
ow&at rolg*

Dodatkowy nabyw.,.. v

oudﬂb. [Qpcpananie)

° Czy dane dodatkowego nabywcy ulegly zmianie w stosunku do danych w fakturze korygowanej?*

Tak @ Neo

Dane identyfikacyjne* — Zwin

° Numer EOR| {opgonalme)]

WOiET MM ) Rumer w Unijnym Sy=ternie Kejestracl + dentyhkacy Fo
Pokaz wigcej
Przed korekta* Po korekcie®
ﬂﬂ.ﬂhﬂ idantyfikacyjne* D oty fikacyjne
B HIF ) Eotakla NP nabyascy oty & i
Pokad wigca]

IdenryNikanar podatkowy ey
IdarmygNkcans pidan kovey iy

Brak igenyfikatars
Brak idermylikalorg

MIF sidac aig 2 140 cyfr
d|F ek me r 0 oy
Woinre HIF
Wipmsz MiF
Rodzaj podmilotu®
"Hudu] petdemiba bl *

% Osona fizyrzna
# Croba firgcana _
Padmiat nieagogoy osoba fizyama
Fodmiot récbedaoy osaba fimyeang
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o

| Wpim imig |

@ Hazwisko *

| Witz naraisiea |

'mn-dhu {opcjonain )

| ‘pinr naze handiowa |

Adres*

Imig=

l ¥iles iy

Mazwisho *

| Wiz narwizko

Marwa handiowa jopcjonalnie)

| Wk nadwves hand|owas

- Zwini
Przed korekta* Po korekcie*
Qe @ xo pocrtowy+ Kra)* Kod pocztowy
‘ POLSKA v | ’ Np. 90-000 | | poissa v | | sp 00000 ]
@ Woiewseztwo iopcorain ) Wicjewsdztwo (cotonalnie|
] Wy 1 wySzuiay wiosssadd JTwo 7 A5ty v ‘ Yoy DIorz D wysZusa) woiewdHaitao 7 lisy v ’
‘mm lopgonalnie) Powlat lopcjanainia)

Wybinrz Wojewddotwo, aby mied dosep do faty powistow

. ﬁ Whtiiers b wydzukoj poatat & listy v l

Piytrierz Woeaodatma, aly mied taates do lsty powis Ovw

B Wytverz lub wyseusay powlot 2 Tnty v l

.Gmlu [epcjonainia|

Wybierz Wojewodotwo, 2 nastepne Powset, aby med
dosten di sty greiey,

Gmina (apcianalnee)

Viytierz Wopmacdztwo, o nastepmie Poaial aby miec dostep do
lisTy grmin

’ e Whtierg ul wysiuka) greneg & sty v |

6 Wybre 7 lidy wysiuiag gming 2 sty v l

D Miejscowase *

Miejscowosc ®

| Wipi=s nadwe misEoonaicl

@ wica opimnainic)

| | Wpiss nazwe misscowoscl

Wica [zpojonalnie}

| WipisT nazagulicy

| | WIRIET nia meig uilicy

B rumer domu

. Numer lokalu {(opdonalnie]  Mumsr domiu® Nurmer lekalu {opeanalnie)
['I-'I'I.'IT'L-' numer dooma | | WRST mumer Ir.it_alu | |-'|'i'|.'|_|1.: riumaer coamu | |.-l;'.l|:-|u: numer lohalu i
. Potzia (opcjonalnie) Poczia iopcjonainie)
| Wipies pocsty | | WipiEs pocstg
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m Grobadny mumer lakallzacymy |ops eaal

E Cry choesz wikazac sdres korespondencyjny?*

Tak - RMra

Dane kontaktowe [cpcjonalnie)

@'Ely chicosr dedad podmmiol Inny nid Sproed pwcasghivwmy mabysioar

Takl W e
EETl (oo [~ | sospsataven

W ponizszej tabeli zostaty opisane wszystkie pola
,Podmiot Inny”:

GrRabalmy mumer lokalizacy|my |of BT

+ RoaIwif

dostepne do wypetnienia na ekranie

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

Sekcja ,,Dane identyfikacyjne”

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

Sekcja ,,Rola”

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

dostepne do wyboru:

1 - Faktor (w przypadku, gdy w fakturze
wystepuja dane faktora),

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

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

4 — Dodatkowy nabywca (w przypadku,
gdy w fakturze wystepujg dane
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kolejnych (innych niz wymieniony w
sekcji Nabywca) nabywcéw),

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

6 — Dokonujgcy ptatnosci (w
przypadku, gdy w fakturze wystepuja
dane podmiotu regulujgcego
zobowigzanie w miejsce nabywcy),

7 —Rolainna.

(3]

Udziat

Pole tekstowe

Nie

Udziat procentowy dodatkowego
nabywcy. Pole ukazuje sie po
wybraniu ,Dodatkowy nabywca” w
polu ,Wskaz role”.

[3a]

Opis roli

Pole tekstowe

Tak

Opis innej roli. Pole ukazuje sie po
wybraniu ,,Rola inna” w polu ,Wskaz
role”.

(4]

Czy dane

dodatkowego
nabywcy

do danych
fakturze
korygowanej?

ulegty
zmianie w stosunku

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umoizliwiajgce dodanie dla
wybranych pdél wartosci po korekcie i
przed korektg. Pole ukazuje sie po
wybraniu wartosci ,Dodatkowy
nabywca” w polu ,Wskaz role”.

(5]

Numer EORI

Pole tekstowe

Nie

Numer EORI (Wspdlnotowego
Systemu  Rejestracji i ldentyfikacji
Podmiotéw Gospodarczych) Podmiotu
Innego.

(6]

Dane
identyfikacyjne

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

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

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekta” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

(7]

Rodzaj podmiotu

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

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

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

Pole tekstowe

Tak

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

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

Pole tekstowe

Tak

Nazwisko Podmiotu Innego. Pole
dostepne, kiedy w ,,Rodzaj podmiotu”
zostata zaznaczona opcja ,0Osoba
fizyczna”.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

Pole tekstowe

Tak

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

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

Pole tekstowe

Nie

Nazwa handlowa Podmiotu innego.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekt3” i ,,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

Lista rozwijana

Tak

Pole zawierajgce stownik z nazwami
krajéw.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekta” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

[8] Imie

[9] Nazwisko

[9a] | Petna nazwa

[10] | Nazwa handlowa
Sekcja ,,Adres”

[11] | Kraj

[12] | Kod pocztowy

Pole tekstowe

Tak

Numer kodu pocztowego.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekta” i ,Po korekcie” w
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sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

(13]

Wojewddztwo

Pole tekstowe

Nie

Nazwa wojewddztwa.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

(14]

Powiat

Pole tekstowe

Nie

Nazwa powiatu.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

(15]

Gmina

Pole tekstowe

Nie

Nazwa gminy.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

(16]

Miejscowosc

Pole tekstowe

Tak

Nazwa miejscowosci.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

(17]

Ulica

Pole tekstowe

Nie

Nazwa ulicy.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

(18]

Numer domu

Pole tekstowe

Tak

Numer domu.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”..

(19]

Numer lokalu

Pole tekstowe

Nie

Numer lokalu.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekta” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”..

(20]

Poczta

Pole tekstowe

Nie

Nazwa poczty.
Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korekta” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.
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[21] | Globalny numer | Pole tekstowe Nie Globalny numer lokalizacyjny
lokalizacyjny Podmiotu innego.

Mozliwos¢ wprowadzenia wartosci
»Przed korektg” i ,Po korekcie” w
sytuacji, gdy zostata wybrana wartos¢
,Dodatkowy nabywca” w polu
»Wskaz role”.

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

wyswietli sie zakres pdl jak w sekgji
,Adres”.

Sekcja ,,Dane kontaktowe” — opcjonalna - zakres sekcji identyczny jak w ,,Nabywca”
Sekcja ,,Podmiot inny 2”

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

Korekta danych Podmiotu upowaznionego

Zakres pol na formularzu faktury jest identyczny jak przy wprowadzaniu podmiotu upowaznionego
przy pierwotnych fakturach. Brak pél do wprowadzenia danych przed korektg i po korekcie.

6.2. Woczytywanie faktury

W aplikacji istnieje mozliwos¢ dodania faktury poprzez jej wczytanie, w celu wysyiki, edycji oraz
podgladu. Spetnione jednak muszg by¢ okreslone warunki. Podstawowymi warunkami jest format XML
oraz zgodnos$¢ wczytywanego dokumentu ze strukturg logiczng FA(1).

— Miznu :; Kira|owny Sysoem e-Fakiur - Aplikacia Desros T80 ~ FL ~ |
B "
Wezytaj fakture
Doda| taktarsg
LTS 6 AT T
e '“ [ I:-:u.l| pli I
u ¥
] "

W celu wczytania pliku nalezy klikngé przycisk [1] , Dodaj plik” i wybraé plik faktury z dysku
komputera.

192



= rAanu E Krajowy System e-Fabitur - Anlikasa teston e || o |

Wczytaj fakture
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W przypadku, gdy plik przejdzie poprawng weryfikacje semantyczng (format XML i zgodnos¢ ze
strukturg logiczna FA(1)) zostanie wyswietlone powiadomienie o pomysinym wczytaniu pliku. Po
wczytaniu pliku mozna podjgc prébe jego wysytki, klikajgc przycisk [1] ,, Wystaw fakture”.

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

Fakt, ze plik udato sie wczytaé nie oznacza, ze plik na pewno zostanie wystany do KSeF, gdyz
wczytany plik moze zawiera¢ btedy, ktére uniemozliwig wysytke pliku. W celu poprawienia
ewentualnych btedéw w pliku faktury nalezy przejs¢ do edycji pliku klikajac przycisk [2] ,Edytuj”.
Podczas edycji aplikacja wykona walidacje wczytanych danych i wyswietli informacje o wszystkich
nieprawidtowosciach. W celu podejrzenia zawartosci wczytanego pliku nalezy klikngé [3] ,,Podglad
faktury”. Aby zatadowac inny plik nalezy usungé¢ wczesniejszy plik klikajac [4] ,,Usui”.

Weczytaj fakture

= Pk XML zawbera biedy, =

Dodaj Taktury

F Borbcreniowa (3ieml 3 Usui n

m| Eelyian] ! Padglad fakoury

W sytuacji, gdy wczytywany plik nie jest poprawny (zawiera btedy wynikajgce z walidacji, ale jest w
formacie XML oraz jest zgodny ze strukturg logiczna FA(1)) zostanie wyswietlony ekran z informacjg o
btedach. W celu podejrzenia zawartosci wczytanego pliku nalezy klikng¢ [3] , Podglad faktury”.
Aplikacja umozliwia poprawienie btedéw poprzez edycje formularza faktury, w tym celu nalezy klikng¢
przycisk [2] ,,Edytuj”. Aby usungé btedny plik i zatgczy¢ nowy nalezy klikngé [4] ,,Usun”.
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W sytuacji, gdy wczytywany plik nie jest poprawny (nie jest w formacie XML lub nie jest zgodny ze
strukturg logiczna FA(1)) zostanie wyswietlony ekran z informacjg o btedach. Aplikacja umozliwia
poprawienie btedéw poprzez edycje formularza faktury, w tym celu nalezy klikng¢ przycisk [1]
»Edytuj”. Aby usuna¢ btedny plik i zatgczy¢ nowy nalezy klikngé [2] ,,Usuni”.

6.3. Wysytka faktury

Po wczytaniu pliku faktury badz jej recznym sporzadzeniu nastepuje wysytka faktury.
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Poprawne wystanie faktury skutkuje wyswietleniem informacji o pomysinym zakonczeniu wysytki.
Po wystaniu faktury generowany jest unikalny identyfikator faktury w KSeF, uzytkownik moze go
skopiowaé klikajgc przycisk [1] ,Kopiuj”. Aby wystawi¢ nowg fakture nalezy klikng¢ przycisk
[2],,Wprowadz kolejng fakture”. W celu przejscia do listy faktur nalezy klikng¢ [3] ,,Powrét do listy
faktur”.
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Nieudane wystanie faktury skutkuje wyswietleniem informacji o btednej wysytce. Aby
ponownie wystac fakture uzytkownik musi klikng¢ przycisk [1] ,,Wprowadz fakture” po czym system
przekieruje uzytkownika do recznego wprowadzenia faktury. W celu przejscia do listy faktur nalezy
klikng¢ [2] ,,Powrét do listy faktur”.

7. Lista faktur
Lista faktur [
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Na ekranie ,Lista faktur” prezentowane sg faktury sporzadzone w przedsiebiorstwie, w kontekscie
ktdrej uzytkownik sie zalogowat.
Faktury sg wyswietlane w zaktadkach :
e [1] Faktury sprzedazowe (Podmiotl) — w zaktadce wyswietlane sg faktury sprzedazowe
sporzgdzone przez Sprzedawce.
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[2]Faktury zakupowe (Podmiot2) - w zaktadce wyswietlane sg faktury zakupowe sporzadzone
przez Nabywce ( lub w ramach procedury samofakturowania).

[3] Faktury podmiotu Innego (Podmiot3) - w zaktadce wyswietlane sg faktury w ktérych
znajduja sie dane podmiotu trzeciego, innego niz Sprzedawca i Nabywca, zwigzanego z faktura.
[4] Faktury podmiotu upowaznionego - w zaktadce wyswietlane sg faktury sprzedazowe
sporzadzone przez Przedstawiciela podatkowego/Organ egzekucyjny/Komornika sgdowego.

Filtry umozliwiajace zawezenie wynikdw wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej

tabeli:
Nr. | Nazwa kolumny Typ pola Opis
[5] | Identyfikator Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do faktur o wskazanym
nabywcy identyfikatorze.

[6] | Numer KSeF Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do faktur o wskazanym numerze
KSeF.

[7] | Numer faktury Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do faktur o wskazanym numerze.

[8] | Data wystawienia Data Filtr zaweza liste do faktur z wybrang datg lub
okresem daty wprowadzenia faktury.

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w
ponizszej tabeli:

Nr. Nazwa kolumny Opis

[9] Pole typu przycisk wyboru umozliwiajgce zaznaczenie
faktury do pobrania.

[10] | Identyfikator nabywcy Numer identyfikatora.

[11] | Nazwa nabywcy Nazwa kontrahenta.

[12] | Nr KSeF Unikalny identyfikator KSeF.

[13] | Nr faktury Numer faktury nadany przez sprzedawce.

[14] | Data wystawienia Data wystawienia faktury.

[15] | Netto Wysokos¢ kwoty netto na fakturze.

[16] | Brutto Wysokos¢ kwoty brutto na fakturze.

[17] | VAT Wysokos¢ kwoty VAT na fakturze.

Dodatkowo na ekranie przedstawiajgcym liste faktur znajdujg sie nastepujgce przyciski:

[18] ,,Pobierz” — przycisk stuzgcy do pobierania pliku zawierajgcego dane szczegétowe faktury
na dysk komputera. Po kliknieciu przycisku ,,Pobierz” nalezy wybrac¢ format (XML, HTML albo
PDF) w jakim plik faktury powinien zosta¢ wygenerowany, a nastepnie zapisany.

[19] ,,Wystaw fakture” — po kliknieciu przycisku otworzy sie ekran do wprowadzenia danych
faktury. Opis sporzadzania faktury zostat przedstawiony w rozdziale 6.1 Wprowadz fakture.

7.1. Podglad faktury

W sekcji ,Lista faktur” klikniecie w wiersz faktury spowoduje wyswietlenie ekranu
zawierajgcego dane szczegotowe faktury. W prezentowanych danych zawarte sg informacje o
Sprzedawcy, Nabywcy, Podmiocie Innym (opcjonalnie), Podmiocie upowaznionym (jezeli wystepuje)
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oraz dane faktury. Na ekranie przedstawiajgcym szczegdty faktury znajduje sie przycisk [1] ,,Pobierz”.
Przycisk stuzy do pobierania pliku zawierajgcego dane szczegétowe faktury na dysk komputera. Po
kliknieciu przycisku ,,Pobierz” na liscie rozwijanej wyswietlg sie formaty w jakich plik faktury moze
zosta¢ wygenerowany, a nastepnie zapisany. Dodatkowo na ekranie znajduje sie link umozliwiajgcy
wystawienie podobnej faktury [2] ,Wystaw podobng fakture”. Klikniecie w link spowoduje
wyswietlenie formularza faktury uzupetnionego o dane faktury, z ktdrej nastgpito przejscie do
formularza.
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Na ekranie ,Historia sesji” prezentowane sg dane sesji.

[UWAGA!] Aby zweryfikowa¢ liste faktur z biezgcej sesji nalezy jg zakoniczyé (wylogowac sie z
aplikacji), a nastepnie ponownie sie zalogowaé. W przypadku komunikatu o braku faktur w zaznaczonej
sesji, kiedy uzytkownik ma pewnos¢, ze faktury zostaty wystane, nalezy odczekaé, aby dane sie
zaktualizowaty.

Aby zawezi¢ wyniki wyszukiwania sesji nalezy wprowadzi¢ filtr [1] ,,Wyszukaj po numerze
referencyjnym”. Prowadzony numer sesji umozliwi zawezenie wynikéw wyszukiwania.

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli , Historia sesji” zostaty opisane w ponizszej tabeli:

Nr. Nazwa kolumny Opis

[2] Pole umozliwiajgce zaznaczenie ses;ji.
[3] | Nrreferencyjny sesji Numer referencyjny sesji.

[4] | Typ sesji Nazwa typu ses;ji.

(5]

Status sesji

Nazwa statusu sesji.

(6]

Data nawigzania sesji

Data, kiedy sesja zostata nawigzana.

(7]

Data ostatniej aktualizacji

Data ostatniej aktualizacji sesji.

Szczegoty wysytki

W celu zakonczenia aktywnej sesji nalezy jg zaznaczy¢ [2] (mozliwe jest zaznaczenie kilku ses;ji),
a nastepnie klikng¢ przycisk [8] ,,Zakoncz sesje”.

Klikniecie w wiersz sesji spowoduje wyswietlenie ekranu z listg faktur wystanych podczas
wybranej sesji.

&~ PowTor

M KSeF
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Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli ,Szczegdty wysytki” zostaty opisane w ponizszej

tabeli:
Nr. Nazwa kolumny Opis
[1] | NrKSeF Numer KSeF.
[2] | Nrfaktury Numer faktury.
[3] | Data wystawienia Data wstawienia faktury.
[4] | Status faktury Nazwa statusu faktury.
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9. Uprawnienia
9.1 Nadawanie uprawnien
W Aplikacji Podatnika KSeF zostata utworzona funkcjonalnos¢ umozliwiajagca nadawanie
uprawnien:
e osobie fizycznej do pracy w ramach KSeF,
e podmiotowi do wystawiania faktur w ramach procedury samofakturowania,
e do wystawiania i dostepu do faktur jako przedstawiciel podatkowy w ramach KSeF,

e osobie fizycznej do wystawiania faktur egzekucyjnych w ramach KSeF,
e podmiotowi do wystawiania i dostepu do faktur w ramach KSeF.

W celu nadania uprawnien nalezy wypetni¢ formularz. Jednak formularze rdznig sie w zaleznosci
od tego komu sg nadawane uprawnienia.

W pierwszym kroku przy nadawaniu uprawnien zostanie wyswietlony ekran na ktédrym jest
prezentowany numer NIP osoby nadajacej uprawnienia.

1 1*3 u pra wniajacy agiepny: Uprawniony

Dane podmiotu uprawniajacego

W celu przejscia do nastepnego ekranu nalezy klikng¢ [1] ,,Dalej”.

9.1.1. Osobie fizycznej

W drugim kroku przy nadawaniu uprawnien osobie fizycznej nalezy wprowadzi¢ jej dane.
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ﬂ Osoba bedzie uprawniona do przegladania uprawnles w KSeF?*
fak

-.' Pl

eﬂsu ba bedzie uprawniona do wystawlania faktur w K5eF?*
Fak
& Mie
ﬂ-ﬂsu ba bedzie uprawniona do dostepu do fakbur w KSeF?
Tak
® Mie

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

LI

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
osobie fizycznej:

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
[1] Nadaj uprawnienie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajace
jednokrotnego okreslenie komu zostang
wyboru nadane uprawnienia.
Wartosci  dostepne  do
wyboru:

e QOsobie fizycznej do
pracy w ramach KSeF,

e Podmiotowi do
wystawiania faktur w
ramach procedury

samofakturowania,

e Do wystawiania i
dostepu do faktur jako
przedstawiciel
podatkowy w ramach

KSeF,

e Osobie fizycznej do
wystawiania faktur
egzekucyjnych w ramach
KSeF,

e Podmiotowi do

wystawiania i dostepu
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do faktur w ramach
KSeF.

[2] Wskaz rodzaj | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
podmiotu jednokrotnego okreslenie rodzaju podmiotu
uprawnionego wyboru uprawnionego. Wartosci

dostepne do wyboru:

e (Osoba fizyczna,

e (Osoba postugujgca sie
podpisem
kwalifikowanym nie
zawierajgcym atrybutu
NIP/PESEL.

Sekcja ,,Dane osoby fizycznej”

[3] Wybierz Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
identyfikator jednokrotnego okreslenie rodzaju

wyboru identyfikatora. Wartosci
dostepne do wyboru:

e NIP,

e PESEL.

Po zaznaczeniu jednej z

dostepnych wartosci ukazuje

sie pole numeryczne do
wprowadzenia numeru NIP
lub PESEL.

(4] Imie Pole tekstowe Tak Imie osoby fizyczne;j.

[5] Nazwisko Pole tekstowe Tak Nazwisko osoby fizycznej.

Sekcja ,,Uprawnienia”

(6] Osoba bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniona do | jednokrotnego okreslenie, czy osoba
zarzadzania wyboru fizyczna bedzie uprawniona
uprawnieniami w do nadawania i odbierania
KSeF? uprawnien w KSeF. Wartosci

dostepne do wyboru:

e Tak,

e Nie.

[7] Osoba bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniona do | jednokrotnego okreslenie, czy osoba
przeglagdania wyboru fizyczna bedzie uprawniona
uprawnien w KSeF? do przegladania uprawnien

w KSeF. Wartosci dostepne

do wyboru:

e Tak,

e Nie.

[8] Osoba bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniona do | jednokrotnego okreslenie, czy osoba

wystawiania faktur
w KSeF?

wyboru

fizyczna bedzie uprawniona
do wystawiania faktur w
KSeF. Wartosci dostepne do
wyboru:
e Tak,
e Nie.
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[9] Osoba bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniona do | jednokrotnego okreslenie, czy osoba
dostepu do faktur w | wyboru fizyczna bedzie uprawniona
KSeF? do dostepu do faktur w

KSeF. Wartosci dostepne do
wyboru:
e Tak,
e Nie.

[10] Osoba bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniona do | jednokrotnego okreslenie, czy osoba
przegladu historii | wyboru fizyczna bedzie uprawniona
sesji (generowanie do przegladu historii
UPOQ)? wysytek (generowanie UPO).

Wartosci dostepne  do
wyboru:
e Tak,
e Nie.

Waine! W przypadku posiadania uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami, np. na podstawie
zawiadomienia ZAW-FA, nalezy pozostawi¢ ,NIE” w uprawnieniach ,Osoba bedzie uprawniona do
zarzadzania uprawnieniami w KSeF?” i , Osoba bedzie uprawniona do przegladania uprawnien w
KSeF?”.

9.1.2. Osobie fizycznej postugujacej sie podpisem kwalifikowanym niezawierajgcym atrybutu
NIP lub PESEL

W drugim kroku przy nadawaniu uprawnien osobie fizycznej postugujacej sie podpisem
kwalifikowanym niezawierajgcym atrybutu NIP lub PESEL nalezy wprowadzi¢ dane osoby.
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Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien osobie
fizycznej postugujacej sie podpisem kwalifikowanym nie zawierajacym atrybutu NIP lub PESEL:

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
[1] Nadaj uprawnienie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajace
jednokrotnego okreslenie komu zostang
wyboru nadane uprawnienia.
Wartosci  dostepne  do
wyboru:
e QOsobie fizycznej do
pracy w ramach KSeF,
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e Podmiotowi do
wystawiania faktur w
ramach procedury
samofakturowania,

e Do wystawiania i
dostepu do faktur jako
przedstawiciel
podatkowy w ramach
KSeF,,

e Osobie fizycznej do

wystawiania faktur
egzekucyjnych w ramach
KSeF,

e Podmiotowi do

wystawiania i dostepu
do faktur w ramach
KSeF.

(2]

Wskaz rodzaj
podmiotu
uprawnionego

Przycisk opcji

jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce
okreslenie rodzaj podmiotu
uprawnionego. Wartosci
dostepne do wyboru:

e (Osoba fizyczna,

e (Osoba postugujgca sie
podpisem
kwalifikowanym nie
zawierajgcym atrybutu
NIP/PESEL.

Sekcja ,,Dane osoby fizycznej

atrybutu NIP/PESEL”

postugujacej sie podpisem kwalifikowanym nie zawierajgcym

(3]

Wybierz
identyfikator

Przycisk opcji

jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce
okreslenie rodzaju
identyfikatora. Wartosci
dostepne do wyboru:

e NIP,

e PESEL,

e Brak.

[3a]

NIP

Pole numerycz

ne

Tak/Nie

Numer identyfikacji
podatkowej podmiotu. Pole
ukazuje sie po zaznaczeniu
SNIP” ~w polu ,Wybierz
identyfikator”.

(3b]

PESEL

Pole numerycz

ne

Tak/Nie

Numer identyfikacji
podatkowej podmiotu. Pole
ukazuje sie po zaznaczeniu
,PESEL” w polu ,Wybierz
identyfikator”.

(4]

Imie

Pole tekstowe

Tak

Imie osoby fizyczne;j.

(5]

Nazwisko

Pole tekstowe

Tak

Nazwisko osoby fizycznej.

(6]

Data urodzenia

Data

Tak

Data urodzenia osoby, ktérej
s3 nadawane uprawnienia.
Pole ukazuje sie, gdy w
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»Wybierz identyfikator”
zostata zaznaczona opcja
,Brak”.

[7] Rodzaj dokumentu | Pole tekstowe Tak Nazwa rodzaju dokumentu
potwierdzajgcego potwierdzajgcego
tozsamosé tozsamosé. Pole ukazuje sie,

gdy w »Wybierz
identyfikator” zostata
zaznaczona opcja ,Brak”.

[8] Numer i  seria | Pole tekstowe Tak Numer i seria dokumentu
dokumentu potwierdzajgcego
potwierdzajgcego tozsamosé. Pole ukazuje sie,
tozsamosé gdy w »Wybierz

identyfikator” zostata
zaznaczona opcja ,,Brak”.

[9] Kraj wydania | Lista rozwijana Tak Pole zawierajgce stownik z
dokumentu nazwami krajow. Pole

ukazuje sie, gdy w ,,Wybierz
identyfikator” zostata
zaznaczona opcja ,,Brak”.

Sekcja ,,Dane unikalne”

[10] Zgtoszenie danych | Pole tekstowe Tak Pole umozlwiajgce
unikalnych wprowadzenie danych
identyfikujacych unikalnych identyfikujgcych
kwalifikowany kwalifikowany podpis
podpis elektroniczny.
elektroniczny

Sekcja ,,Uprawnienia”

[11] Osoba bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniona do | jednokrotnego okreslenie, czy osoba
zarzadzania wyboru fizyczna bedzie uprawniona
uprawnieniami w do nadawania i odbierania
KSeF? uprawnien w KSeF. Wartosci

dostepne do wyboru:
e Tak,
e Nie.

[12] Osoba bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniona do | jednokrotnego okreslenie, czy osoba
przegladania wyboru fizyczna bedzie uprawniona
uprawnien w KSeF? do przegladania uprawnien

w KSeF. Wartosci dostepne
do wyboru:

e Tak,

e Nie.

[13] Osoba bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniona do | jednokrotnego okreslenie, czy osoba

wystawiania faktur
w KSeF?

wyboru

fizyczna bedzie uprawniona
do wystawiania faktur w
KSeF. Wartosci dostepne do
wyboru:
e Tak,
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e Nie.

[14] Osoba bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniona do | jednokrotnego okreslenie, czy osoba
dostepu do faktur w | wyboru fizyczna bedzie uprawniona
KSeF? do dostepu do faktur w

KSeF. Wartosci dostepne do
wyboru:
e Tak,
e Nie.

[15] Osoba bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniona do | jednokrotnego okreslenie, czy osoba
przeglagdu historii | wyboru fizyczna bedzie uprawniona

sesji (generowanie
UPO)?

do przeglagdu historii
wysytek (generowanie UPO).
Wartosci  dostepne  do
wyboru:
e Tak,
e Nie.
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9.1.3.

W ramach procedury samofakturowania

W drugim kroku przy nadawaniu uprawnien podmiotowi do wystawiania faktur w ramach
procedury samofakturowania nalezy wprowadzi¢ jego dane.

@ Uprawniony

i= Powrel

n Hadaj uprawnienie

Dane podmiotu do wystawiania faktur w ramach
procedury samofakturowania

Lo FIEEareg ol pracy W raemach ESnf

B Podimmatoin do wislimann Taktur o rambpch procedirg
R THE BT LT Ol M
Pa widLsaiania | didtnpu de fakilir jaka prred g cie
Poidatacrasy ' ramiach KSaek
Cobee fieyeanied do wistawiania lakiur ageabucyjmych v

ramach Kees

Podmiitodsn a0 WySLEWIania | dosigpa do fakiae W ramacn

KSei

ﬂmn*

Lt}

n Dane dentyfikacyjne ®

) Pelrs nogws

Peins nazwa®

miE | nadvemske

Twin

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
podmiotowi do wystawiania faktur w ramach procedury samofakturowania:

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
[1] Nadaj uprawnienie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
jednokrotnego okreslenie komu zostang
wyboru nadane uprawnienia.
Wartosci  dostepne  do

wyboru:
e QOsobie fizycznej do

pracy w ramach KSeF,
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e Podmiotowi do
wystawiania faktur w
ramach procedury
samofakturowania,

e Do wystawiania i
dostepu do faktur jako
przedstawiciel
podatkowy w ramach
KSeF,

e Osobie fizycznej do

wystawiania faktur
egzekucyjnych w ramach
KSeF,

e Podmiotowi do

wystawiania i dostepu
do faktur w ramach
KSeF.

Sekcja ,,Dane podmiotu do wystawiania faktur w ra

mach procedury samofakturowania”

[2] NIP Pole numeryczne Tak Numer identyfikacji
podatkowej podmiotu.

[3] Dane Przycisk opcji Tak Dane identyfikacyjne

identyfikacyjne jednokrotnego podmiotu.
wyboru

(4] Petna nazwa Pole tekstowe Tak/Nie Petna nazwa podmiotu. Pole
ukazuje sie po zaznaczeniu
»,Petna nazwa” w polu ,,Dane
identyfikacyjne”.

[4a] Imie Pole tekstowe Tak/Nie Imie podmiotu. Pole ukazuje
sie po zaznaczeniu ,Imie i
nazwisko” w polu ,Dane
identyfikacyjne”.

[4b] Nazwisko Pole tekstowe Tak/Nie Nazwisko podmiotu. Pole

ukazuje sie po zaznaczeniu
»lmie i nazwisko” w polu
,Dane identyfikacyjne”.
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9.1.4. Przedstawicielowi podatkowemu

W drugim kroku przy nadawaniu uprawnien przedstawicielowi podatkowemu do wystawiania i
odbierania faktur w ramach KSeF nalezy wprowadzi¢ jego dane.

@ Uprawniony

= Powrak

nhladaj uprEsmianie

Qeobie Teyerne| de pracy w ramach KSeF
Feximelicray do woysdsmania Fstbr w ramach proceshiay
G TE e T e TR TE

W Do wysEawianda | dostepur dor Takiiar ko prredeiawici
i CRrady W raimach BSef
Driciba Typcnne | i weyslaoenia fakbe egabblicypnech w
ramach Kl
Pedmucio dio wiystasnania | dasmgpu do fakmar w o ramach
ESeF

"W
Dane przedstawiciela podatkowego ~ Zwin

ﬂwn: o

ﬂl:unre |dentyikacy|jne

B Pl rafwa SHTCRE T

Prbna mazvia *

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
przedstawicielowi podatkowemu do wystawiania i odbierania faktur w ramach KSeF:

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
[1] Nadaj uprawnienie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
jednokrotnego okreslenie komu zostanag
wyboru nadane uprawnienia.
Wartosci  dostepne  do
wyboru:

e QOsobie fizycznej do
pracy w ramach KSeF,

e Podmiotowi do
wystawiania faktur w
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ramach procedury
samofakturowania,

e Do wystawiania i
dostepu do faktur jako
przedstawiciel
podatkowy w ramach
KSeF,

e Osobie fizycznej do

wystawiania faktur
egzekucyjnych w ramach
KSeF,

e Podmiotowi do

wystawiania i dostepu
do faktur w ramach
KSeF.

Sekcja ,,Dane przedstawiciela podatkowego”

(2]

NIP

Pole numeryczne

Tak

Numer identyfikacji
podatkowej podmiotu.

(3]

Dane
identyfikacyjne

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Dane identyfikacyjne
przedstawiciela
podatkowego.

(4]

Petna nazwa

Pole tekstowe

Tak/Nie

Petna nazwa przedstawiciela
podatkowego. Pole ukazuje
sie po zaznaczeniu ,Petna
nazwa” w polu ,Dane
identyfikacyjne”.

[4a]

Imie

Pole tekstowe

Tak/Nie

Imie przedstawiciela
podatkowego. Pole ukazuje
sie po zaznaczeniu ,Imie i
nazwisko” w polu ,Dane
identyfikacyjne”.

[4b]

Nazwisko

Pole tekstowe

Tak/Nie

Nazwisko  przedstawiciela
podatkowego. Pole ukazuje
sie po zaznaczeniu ,Imie i
nazwisko” w polu ,Dane
identyfikacyjne”.
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9.1.5. Osobie fizycznej do wystawiania faktur egzekucyjnych

W drugim kroku przy nadawaniu uprawnien osobie fizycznej do wystawiania faktur egzekucyjnych
nalezy wprowadzié jej dane.

@ Uprawniony

 Povwril

nhludu| upravwnienie
Orenbin firycers do pracy w ramach £S5

fodmiotowi do weystawiania fakner w ramach proodury

s fak bl roswania

Do asystaweania | Damogpu oo fasiir jako proedstasiciol

g ockstkowny v ramach KSas

& O=obie foyrene) dio wystasiama faktur eprebucyryen w
ramach Khel

Podmigroes do wistawhkinia | dostgnu do Taktur # ramact

K5
'ﬂ'lu\'.'!l-cnl rodzaj pedmistu uprawnlenego *
B Oecda fizyezna

Deadia poslugufacs she podpisem kawalilikowanm

FEEER O arryDutu NPTPESH

Dane osoby fizycznej — ZwiR

nw,-ui.p.-.u Felepicyikater *

L TR PE

nlmiq‘

i
LL I}

ﬂr\umimn*

v r FaE

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien osobie
fizycznej do wystawiania faktur egzekucyjnych:

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola

[1] Nadaj uprawnienie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajace
jednokrotnego okreslenie komu zostang
wyboru nadane uprawnienia.
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Wartosci  dostepne  do

wyboru:

e QOsobie fizycznej do
pracy w ramach KSeF,

e Podmiotowi do
wystawiania faktur w
ramach procedury
samofakturowania,

e Do wystawiania i

dostepu do faktur jako
przedstawiciel
podatkowy w ramach
KSeF, Osobie fizycznej
do wystawiania faktur
egzekucyjnych w ramach
KSeF,

e Podmiotowi do
wystawiania i dostepu
do faktur w ramach
KSeF.

(2]

Wskaz
podmiotu
uprawnionego

rodzaj

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce
okreslenie rodzaju podmiotu
uprawnionego. Wartosci
dostepne do wyboru:

e QOsoba fizyczna,

e (Osoba postugujgca sie
podpisem
kwalifikowanym nie
zawierajagcym  atrybutu
NIP/PESEL.

Sekcja ,,Dane osoby fizycznej”

(3]

Wybierz
identyfikator

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce
okreslenie rodzaju
identyfikatora. Wartosci
dostepne do wyboru:

e NIP,

e PESEL.

[3a]

NIP

Pole numeryczne

Tak/Nie

Numer identyfikacji
podatkowej podmiotu. Pole
ukazuje sie po zaznaczeniu
SNIP” w polu ,Wybierz
identyfikator”.

(3b]

PESEL

Pole numeryczne

Tak/Nie

Numer identyfikacji
podatkowej podmiotu. Pole
ukazuje sie po zaznaczeniu
,PESEL” w polu ,Wybierz
identyfikator”.

(4]

Imie

Pole tekstowe

Tak

Imie osoby fizyczne;j.

(5]

Nazwisko

Pole tekstowe

Tak

Nazwisko osoby fizycznej.
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9.1.6. Osobie fizycznej postugujacej sie podpisem kwalifikowanym niezawierajgcym atrybutu
NIP lub PESEL do wystawiania faktur egzekucyjnych

W drugim kroku przy nadawaniu uprawnien osobie fizycznej postugujacej sie podpisem
kwalifikowanym niezawierajgcym atrybutu NIP lub PESEL do wystawiania faktur egzekucyjnych nalezy
wprowadzi¢ jej dane.

@ Uprawniony

& Powrit

nhludu| upravwnienie
Croobia fiyczre| do procy w ramach B5eF

Podmictow do westawiania fakne v ramac b prooadury
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D wsnat rodza) podmintu uprawnionage®
Oeinbsa N irik

¥ Uanba poshugujacs sig podpaem kvoikasarym
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Dane osoby postugujacej sig podpisem — it
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Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien osobie
fizycznej do wystawiania faktur egzekucyjnych:

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
[1] Nadaj uprawnienie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
jednokrotnego okreslenie komu zostang
wyboru nadane uprawnienia.
Wartosci  dostepne  do
wyboru:

e QOsobie fizycznej do
pracy w ramach KSeF,

e Podmiotowi do
wystawiania faktur w
ramach procedury

samofakturowania,

e Do wystawiania i
dostepu do faktur jako
przedstawiciel
podatkowy w ramach
KSeF,Osobie fizycznej do

wystawiania faktur
egzekucyjnych w ramach
KSeF,

e Podmiotowi do

wystawiania i dostepu
do faktur w ramach

KSeF.
[2] Wskaz rodzaj | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
podmiotu jednokrotnego okreslenie rodzaju podmiotu
uprawnionego wyboru uprawnionego. Wartosci

dostepne do wyboru:

e Osoba fizyczna,

e (Osoba postugujgca sie
podpisem
kwalifikowanym nie
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zawierajgcym  atrybutu

NIP/PESEL.

Sekcja , Dane osoby postugujacej sie podpisem
NIP/PESEL”

kwalifikowanym niezawierajgcym atrybutu

[3] Wybierz Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
identyfikator jednokrotnego okreslenie rodzaju
wyboru identyfikatora. Wartosci
dostepne do wyboru:
e NIP,
e  PESEL,
e Brak.

[3a] NIP Pole numeryczne Tak/Nie Numer identyfikacji
podatkowej podmiotu. Pole
ukazuje sie po zaznaczeniu
SNIP” w  polu ,Wybierz
identyfikator”.

[3b] PESEL Pole numeryczne Tak/Nie Numer identyfikacji
podatkowej podmiotu. Pole
ukazuje sie po zaznaczeniu
»PESEL” w polu ,Wybierz
identyfikator”.

(4] Imie Pole tekstowe Tak Imie osoby fizyczne;j.

[5] Nazwisko Pole tekstowe Tak Nazwisko osoby fizycznej.

[6] Data urodzenia Data Tak Data urodzenia osoby, ktorej
sg nadawane uprawnienia.

[7] Rodzaj dokumentu | Pole tekstowe Tak Nazwa rodzaju dokumentu
potwierdzajgcego potwierdzajgcego
tozsamosé tozsamosé.

[8] Numer i seria | Pole tekstowe Tak Numer i seria dokumentu
dokumentu potwierdzajgcego
potwierdzajgcego tozsamosé.
tozsamosé

[9] Kraj wydania | Lista rozwijana Tak Pole zawierajace stownik z
dokumentu nazwami krajow.

Sekcja ,,Dane unikalne”

[10] Zgtoszenie danych | Pole tekstowe Tak Pole umozlwiajgce

unikalnych
identyfikujacych
kwalifikowany
podpis
elektroniczny

wprowadzenie danych
unikalnych identyfikujacych
kwalifikowany podpis
elektroniczny.
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9.1.7. Podmiotowi do wystawiania i dostepu do faktur w ramach KSeF

W drugim kroku przy nadawaniu uprawnien podmiotowi do wystawiania i dostepu do faktur w
ramach KSeF nalezy wprowadzi¢ jego dane.

@ Uprawniony

& Powrdt
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¥ Podmiotow do wystasiania | dosepy do fakour w ramach
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e
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218



Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
podmiotowi do wystawiania i dostepu do faktur w ramach KSeF:

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
[1] Nadaj uprawnienie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
jednokrotnego okreslenie komu zostang
wyboru nadane uprawnienia.
Wartosci  dostepne  do
wyboru:

e QOsobie fizycznej do
pracy w ramach KSeF,

e Podmiotowi do
wystawiania faktur w
ramach procedury

samofakturowania,

e Do wystawiania i
dostepu do faktur jako
przedstawiciel
podatkowy w ramach
KSeF, Osobie fizycznej
do wystawiania faktur
egzekucyjnych w ramach
KSeF,

e Podmiotowi do
wystawiania i dostepu
do faktur w ramach

KSeF.

Sekcja ,,Dane podmiotu uprawnionego do wystawiania i odbierania faktur w ramach KSeF”

[2] NIP Pole numeryczne Tak Numer identyfikacji

podatkowej podmiotu.

[3] Petna nazwa Pole tekstowe Tak/Nie Petna nazwa podmiotu.

Sekcja ,,Uprawnienia”

(4] Podmiot bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniony do | jednokrotnego okreslenie, czy podmiot
wystawiania faktur | wyboru bedzie  uprawniony do
w KSeF? wystawiania faktur w KSeF.

Wartosci  dostepne  do
wyboru:
e Tak,
e Nie.

[5] Podmiot bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniony do | jednokrotnego okreslenie, czy podmiot
dostepu do faktur w | wyboru bedzie  uprawniony do
KSeF? dostepu do faktur w KSeF.

Wartosci  dostepne  do
wyboru:
e Tak,
e Nie.
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9.1.8. Nadanie uprawnienia

o EZEEE s ©

Celem finalizacji procesu nadawania uprawnied nalezy klikng¢ przycisk [1] ,Nadaj
uprawnienie”. W aplikacji istnieje mozliwos¢ rezygnacji z nadawania uprawnien w tym celu nalezy
klikng¢ [2] ,,Zrezygnuj”, spowoduje to wyswietlenie komunikatu:

Uwaga! X

Jezeli wyjdziesz z procesu, wszystkie wprowadzone dane
zostang utracone.

WyjdZ z procesu

W przypadku, gdy uzytkownik stwierdzi, ze pomytkowo kliknat ,,Zrezygnuj” powinien wybrac
przycisk [1] ,,Pozostan”, natomiast, gdy definitywnie chce wyj$¢ z nadawania uprawnien powinien
wybrac [2] ,,Wyjdz z procesu”.

Po kliknieciu [1] ,Nadaj uprawnienie” i pozytywnie ukorczonym procesie zostanie
wyswietlony komunikat:

Wysylka do Krajowego Systemu e-Faktur

& Fowandr

) Zakoriczono pomysinie

Twics wnlonek o warawmienie zomtst pr:;u.llr}luu.lrl Tipony | pent proseodownang,

i gemiantas  DEGRLAON. BB F PR Bl b 0 N PR R R T

G

Aley fni il L L e il iR P lmald ib
miar b

d if ety | A e
sy bl bl ta LEs AT BT i

Dhardaj kedajres uipsawnienia ﬂ

Z poziomu ekranu z informacjg o nadaniu uprawnien uzytkownik moze skopiowac identyfikator
uprawnienia klikajgc [1] , Kopiuj”. Dodatkowo uzytkownik moze przejs¢ bezposrednio do listy
uprawnien klikajgc przycisk [2] ,Zarzadzaj uprawnieniami” lub nada¢ uprawnienia kolejnemu
podmiotowi klikajac [3] ,,Dodaj kolejne uprawnienie”.
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W zaleznosci od obcigzenia serwera proces nadawania uprawnied moze zosta¢ wydtuzony
wtedy jest wyswietlany komunikat:

Wysytka do Krajowego Systemu e-Faktur
£ Powrdl

() W realizacji

Twoje Eadanie jest w trakcie przetwarzania, Operacia moie potrwac Kilka minut,

n':" Odswies

W celu weryfikacji, czy proces dobiegt konica i czy uprawnienia zostaty nadane nalezy odswiezy¢
ekran klikajac [1] ,,Odswiez”.

9.2. Zarzadzanie uprawnieniami

Zarzgdzaj uprawnieniami

~ FErosrmns

‘I--Ihhn'p'lnrﬂrl.ﬂwul. n"u.;qupuru.

1 T o ra v
= grayin e j e krodhecpea L © e | Bmling squuvmasri !
EEP AP E epoky e weni g goad
x
u (e i, e

Q - e B

Na ekranie ,Zarzadzaj uprawnieniami” prezentowane s3 uprawnienia nadane przez
zalogowanego uzytkownika, badz uprawnienia przypisane do zalogowanego uzytkownika.
Filtry umozlwiajgce zawezenie wynikédw wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej

tabeli:

Nr. Nazwa kolumny Typ pola Opis

[1] | Uprawniony/Uprawniajgcy | Przycisk Przycisk umozliwiajgcy
zaznaczenie, czy powinny zostac
wyswietlone uprawnienia
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zalogowanego uzytkownika, czy
uprawnienia osdb, ktérym nadat

uprawnienia.
[2] | Dane identyfikacyjne | Przycisk wyboru Filtr zaweza liste do uprawnien do
podmiotéw wskazanego identyfikatora.

Uzytkownik moze wprowadzi¢
nastepujgce identyfikatory: NIP,
PESEL, Odcisk palca.

[3] | Rodzaj uprawnien Lista rozwijana Filtr zawezajacy liste uprawnien do
konkretnego rodzaju. Uzytkownik
moze zaznaczy¢ jeden z ponizszych
rodzajéw uprawnien:

e Przedstawiciel podatkowy,

e Zarzadzanie uprawnieniami,

e Przegladanie uprawnien,

e  Wystawianie faktur,

e Dostep do faktur,

e Samofakturowanie,

e Operacje egzekucyjne,

e Organ egzekucyjny,

e Komornik sgdowy,

e Historia sesji,

e Potwierdzenie ptatnosci.

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w
ponizszej tabeli:

Nr. Nazwa kolumny Opis

(4] Pole typu pole wyboru umozliwiajgce zaznaczenie
uprawnienia, ktére powinno zostac¢ odebrane.

[5] | Dane identyfikacyjne osoby | Identyfikator osoby uprawnione;j.

uprawnionej
[6] | Dane identyfikacyjne osoby | Identyfikator osoby uprawniajacej.
uprawniajacej
[7] | Opis uprawnienia Dane opisowe osoby uprawnione;j.

[8] | Rodzaj uprawnienia Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia.

Dodatkowo na ekranie przedstawiajgcym liste uprawnien znajdujg sie nastepujgce przyciski:

e [9] ,Odbierz” — przycisk stuzacy do odbierania zaznaczonych (poprzez pole wyboru)
uprawnien. Przycisk pojawia sie w momencie zaznaczenia wybranego uprawnienia. Po
kliknieciu przycisku ,,Odbierz” wyswietli sie komunikat z prosbg o potwierdzenie wykonywanej
czynnosci. W przypadku potwierdzenia odebrane uprawnienie znika z listy i zostaje
wyswietlony komunikat o odebraniu uprawnienia. W przypadku rezygnacji, uprawnienie
pozostaje aktywne.

e [10] ,Nadaj uprawnienie” — po kliknieciu przycisku otworzy sie ekran do nadawania
uprawnien. Opis ekranu zostat sporzgdzony w rozdziale 9.1 Nadawanie uprawnien.
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10. Tokeny

10.1. Generowanie tokena

W Aplikacji Podatnika KSeF zostata utworzona funkcjonalnos¢ umozliwiajgca generowanie

tokenow.

Generowanie tokena

Wyepenersiwary ioken powimern bye wykorzystany do AP w celu mawigzanis potgctenia 2 Keapwiem Sstemem e-Fakiur

n Miwia vwlasne tokena *

Maksymalng iladd 2rakny wyriosi 256
ﬂ Wskat role do jokie] jest preypisany taken®

Aby wygenerowac token nalezy uzupetni¢ nastepujace pola:
[1] Nazwa wtasna tokena — nazwa charakterystyczna dla dodawanego tokena.

[2] Wskaz role do jakiej jest przypisany token - mozliwe jest zaznaczenie jednej lub kilku rol.
Zaznaczone role definiujg jakie czynnosci bedg mozliwe do wykonania po potgczeniu sie z KSeF
poprzez wygenerowany token. Dostepne do wyboru wartosci to: dostep do faktur,
wystawianie faktur, przegladanie uprawnien, zarzgdzanie uprawnieniami.

Aby wygenerowac token nalezy klikng¢ przycisk [3] ,,Generuj token”.

Generowanie tokena

= Pawrat n
& zakonczono pomysinie

Twidj token zostal pomysinie wygenerowany.

Aby sprawdzic status wysylkl tokena preejdi do rakladki "Lista tokenow”.
Uwaga! Mumer tokena wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.
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Wumer tolkena

JASSASEEIGSTIR42ECDOCIDSDFIIB24CAF 4822036326044 CA4G2CRT 3411840

[0 Kopiuj @

‘ Lista tokoendw | Wygeneruj kole|ny token

Pomysine wygenerowanie tokena skutkuje wyswietleniem stosownej informacji oraz numeru
tokena. Po wygenerowaniu token zostanie wyswietlony uzytkownikowi tylko raz, dlatego w celu
nieutracenia nalezy go zapisa¢ poza Aplikacjg Podatnika KSeF. W celu skopiowania numeru tokena
nalezy klikng¢ [1] ,,Kopiuj”. Aby przejs¢ do listy tokendw nalezy klikng¢ [2] ,Lista tokenéw”. W celu

wygenerowania kolejnego tokena nalezy klikngé [3] ,,Wygeneruj token” lub [4] ,,Powrét”.

10.2. Lista tokenéw

Lista tokenow

~ Flltrowanie

° Nazwa wiasna

-

Hazwa whasna 2

o Generuj token I

Q Status tokena

Aklvary
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Na ekranie ,Lista tokenéw” prezentowane sg tokeny wygenerowane przez zalogowanego
uzytkownika.

Filtry umozlwiajgce zawezenie wynikéw wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej
tabeli:

Nr. Nazwa kolumny Typ pola Opis

[1] | Nazwa wtasna Pole tekstowe Filtr zaweza liste do tokenu/tokenéw o
wskazanej nazwie. Poprawne
wprowadzenie nazwy tokena
poskutkuje wyszukaniem go sposrdd
wszystkich tokendw wygenerowanych
przez zalogowanego uzytkownika. W
przypadku wprowadzenia tylko
fragmentu nazwy, system zwrdci
wszystkie tokeny spetniajgce
okreslone warunki. W przypadku
btednego wprowadzenia nazwy lub jej
fragmentu, system zwrdci  brak
danych.

[2] | Status tokena Przycisk wyboru Filtr zaweza liste do tokendéw z
wybranym statusem. Statusy mozliwe
do wyboru: Aktywny, Oczekujacy,
Odrzucony.

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w
ponizszej tabeli:

Nr. Nazwa kolumny Opis

[3] Pole typu pole wyboru umozliwiajgce zaznaczenie tokena,
ktory powinien zostac¢ uniewazniony.

[4] | Nazwa wtasna Nazwa wtasna tokena.

[5] | Status tokena Status tokena.

[6] | Data aktywacji tokena Data uaktywnienia tokena.

[7] | Data ostatniego uzycia tokena Data kiedy nastgpito ostatnie logowanie przy wykorzystaniu
tokena.

Dodatkowo na ekranie przedstawiajgcym liste tokendw znajdujg sie nastepujgce przyciski:

e [8] ,Uniewaznij” — przycisk stuzagcy do uniewaznienia zaznaczonych (poprzez pole wyboru)
tokendéw. Przycisk pojawia sie w momencie zaznaczenia wybranego tokena. Po kliknieciu
przycisku ,,Uniewaznij” wyswietli sie komunikat z prosbg o potwierdzenie wykonywanej
czynnosci. W przypadku potwierdzenia uniewazniony token znika z listy tokendw. W
przypadku rezygnacji, token pozostaje aktywny.

e [9],Generuj token” — po kliknieciu przycisku otworzy sie ekran do generowania tokendw. Opis
generowania tokena zostat sporzagdzony w rozdziale 10.1 Generowanie tokena.
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