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1. Informacje ogolne

Ogolne informacije o Krajowym Systemie e-Faktur KSeF mozna znalez¢ na stronie:

Krajowy System e-Faktur (KSeF)
https://ksef.podatki.gov.pl/

KseF oferuje 3 tryby:

1. Przedprodukcyjny DEMO XML FA(3)
2. Produkcyjny XML FA(3)
3. Testowy - nie jest implementowany w programie motoFirma, wykorzystuje starg strukture XML FA(2)

1.1. Tryb przedprodukcyjny DEMO
Na stronie Krajowy System e-Faktur (KSeF) (link powyzej) nalezy przej$¢ do Bezptatne narzedzia KSeF 2.0 i
nastepnie do Aplikacja Podatnika KSeF 2.0 - wersja przedprodukcyjna (Demo) i zalogowac sie za pomocg Profilu

zaufanego.

u é C Strona gtéwna - Krajowy System e-Faktur - Krajowy System e-Faktur

/\ Korzystasz z Aplikacji Podatnika KSeF w wersji przedprodukcyjnej
Wystawiajgc fakture postuguj sie wytgcznie zanonimizowanymi, fikcyjnymi danymi.

= Menu Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Przedprodukcyjne

B Faktury v

@© Historia sesji

an Uprawnienia v
© Tokeny v .

Krajowy System e-Faktur
Certyfikaty v

Krajowy System e-Faktur (KSeF) to system stuzacy do wystawiania, przesytania, odbierania i
przechowywania faktur ustrukturyzowanych. Wdrozenie KSeF stuzy cyfryzacji proceséw
fakturowania oraz ksiegowania faktur. Pozwala takze unikac bteddw przy ich wystawianiu.

Rysunek 1: Tryb przedprodukcyjny DEMO po zalogowaniu

Umozliwia testowanie funkcji kSeF. Faktury zapisane i odczytane w tym trybie nie majg znaczenia podatkowego oraz
biznesowego. Pomaga w oswojeniu ze srodowiskiem KSeF, zobacz sekcja: 10

1.2. Tryb produkcyjny
Tryb produkcyjny jest docelowy. Zapisy w tym trybie sg wazne z podatkowego i biznesowego punktu widzenia. Bedzie
aktywny w KSeF od 1 lutego 2026 r., zobacz sekcja: 3.3

1.3. Modele pracy programu motoFirma
Program motoFirma oferuje dwa modele pracy:

1. Reczny
2. Automatyczny, wymagajacy posiadania waznej subskrypcji dla trybu produkcyjnego KSeF, zobacz sekcja: 3.5

W kazdym z nich mozna pracowac zaréwno w trybie przedprodukcyjnym DEMO jak i produkcyjnym KSeF.
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1.3.1. Model Reczny

Konieczne jest kazdorazowe logowanie do programu Aplikacja Podatnika KSeF 2.0.

Mozliwe jest tworzenie dokumentéw XML w formacie FA(3) i wstawianie ich do aplikacji podatnika, wstawianie
numerow faktur KSeF do programu motoFirma, oraz pobieranie faktur zakupowych XML oraz wstawianie ich numerow
KSeF do programu motoFirma.

1.3.2. Model Automatyczny

Logowanie sie do programu Aplikacja Podatnika KSeF 2.0 konieczne jest tylko do utworzenia tokenu lub certyfikatu
do uwierzytelnienia.

Wystawiane faktury (FA oraz korekty FK) sa wysytane bez koniecznosci logowania sie do programu Aplikacja Podat-
nika KSeF 2.0. Podobnie faktury zakupu (PZ oraz zK). Mozna je pobiera¢ wprost z poziomu programu motoFirma

Z uwagi na zastosowane w KSeF metody szyfrowania nie jest mozliwa praca w modelu automatycznym na komputerach
z systemem Windows 7.

2. Uprawnienia w programie motoFirma zwigzane z KSeF

Hasto | |

Uprawnienia szczegdtowe FS

Whaczony |Tak | Filia |

Domyélna kasa |ZD2SKasa Dostepne kasy F7 - 14

Uprawnienia nadrzedne

[ K.asui filtr F11

F.ategarie F& wybierz kategorie

U prawnienie

wszystkie kategorie —
Aktualizacya listy faktur zakupu KSEF = <

Reczna edycja numerdw KSEF w transakcjach
Tranzakcye FA w KSEF
Transakeis FK. w KSEF
Tranzakcje FZ w KSEF
Tranzakcje 2K w KSEF

magazyn
transakcje
finanse

kontrahenci

Zakup subskrypcii kivptaarafii | kemunikacii 2 KSEF stowniki
Zatwierdzanie niezgodnpch zakupdw KSEF administracja
blokowanie
ksiggowosc
drukowanie

KSEF

Rysunek 2: Okno Operator po wybraniu Kategoria F8 - KSEF

2.1. Uprawnienia dla modelu recznego

Wymagane jest uprawnienie
« Reczna edycja numerdédw KSEF w transakcjach

oraz zaznaczenie do jakich typdw transakcji operator jest uprawniony:
« Transakcje FA/FK/PZ/ZK w KSEF

Do usuwania btednie wprowadzonych numerdw faktur KSeF wymagane jest dodatkowo uprawnienie:
« Edycja rejestréw ksiegowych

2.2. Uprawnienia dla modelu automatycznego

W modelu automatycznym dla trybu produkcyjnego KseF stanowisko powinno posiada¢ wazng subskrypcje komuni-
kacji i kryptografii KSEF. W trybie DEMO subskrypcja nie jest wymagana, zobacz sekcja: 3.5

Operator powinien by¢ przypisany do aktywnego profilu.

Ponadto nalezy zaznaczy¢ do jakich typow transakcji operator jest uprawniony
« Transakcje FA/FK/PZ/ZK w KSEF

Jesli chcemy aby operator mogt aktualizowac liste pobranych faktur zakupu nalezy zaznaczy¢:
« Aktualizacja listy faktur zakupu KSEF
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Jesli chcemy aby operator mégt ukrywac i odkrywac faktury zakupu na liscie musi ponadto posiada¢ uprawnienie:
* Edycja rejestréw ksiegowych.

Jesli chcemy aby operator mogt aktualizowac¢ subskrypcje komunikacji i kryptografii KSEF, zobacz sekcja: 3.5 -
nalezy zaznaczyc:
« Zakup subskrypcji komunikacji i kryptografii KSEF

Jesli chcemy aby operator mogt zatwierdzac faktury zakupu Pz oraz zK, ktére wykazujg niepoprawng weryfikacje,

operator powinien posiadac uprawnienie:
« Zatwierdzanie niezgodnych zakupéw KSEF

3. Ustawienia w programie motoFirma

Ustawienia

Plik = Funkcje Widok Rejestrowanie - aktywne

v Zmiana hasta ... Ctrl+H
Archiwizacja ... Ctri+A
Pe Indeksowanie Ctrl+1
Mi motoShop Ctrl+T
A
ol Ustaw nowe stawki VAT dla transakeji WZ, PF oraz ZA ...
Ml
; Dodaj stawke VAT NP ...
Ie
K Wykonawcy zlecen warsztatowych
M: Uprawnienia szczegdtowe Ctrl+P
fel Uprawnienia nadrzedne Ctrl+R
St
Blokuj zapisy ... Ctrl+B
M. Kursy walut Ctrl+W
Opisy kodow GTU Ctrl+G
Opisy oznaczen dokumentow Ctrl+U
Stawki VAT Ctrl+E
Kody krajow Ctrl+K
Mowy profil KSEF ...
Edytuj profil KSEF ... Ctrl+¥
Ustaw tryb produkeyjny KSef ...
Generuj klucz licencyjny dla motoFA
Subskrypcja kemunikacji i kryptografii KSEF
Definicje Web Service ... Ctrl+D

Rysunek 3: Okno Ustawienia, menu Funkcje

Profil kSeF to miejsce przechowywania poufnych danych autoryzacji logowania do API KSeF oraz definiuje upraw-
nionych operatorow.

3.1. Tworzenie profilu KSeF (dotyczy modelu automatycznego)

Do tworzenia i edycji profilu wymagane jest uprawnienie: Edycja rejestréw ksiegowych.
Dla trybu produkcyjnego KSEF stanowisko powinno posiada¢ wykupiong subskrypcje, zobacz sekcja: 3.5

W oknie Ustawienia nalezy wybrac polecenie menu Nowy profil KSEF ... inada¢ nazwe nowego profilu.
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Edycja profilu KSEF

X

handiowiec

Anulu Ezc Uzur Chrl+F3 Zapisz F10

Profil nie jest aktpwny

Sposob autoryzac

(®) Token K5SEF

() Cetyfikat KSEF

Operatorzy FS Testuj F7

“hle token KSEF Chl+T

Importuj certyfikat ESEF Chil+l

Importuj klucz prgwating Chl+k, wiprowadz hasto Chil+H

1]

Rysunek 4: Okno Edycja profilu KSEF, tworzenie nowego profilu

« Nalezy zdecydowac, o sposobie autoryzacji i odpowiednio zaznaczy¢ Token KSEF lub Certyfikat KSEF.
+ Nalezy przy tym zaznaczy¢ ze tokeny KSEF beda dostepng metoda autoryzacji tylko do korca 2026 roku. Od roku
2027 tylko certyfikat KSEF bedzie mdgt stuzy¢ do autoryzacji potaczen z KSEF, chyba ze co$ sie zmieni w tym

zakresie.

« W programie Aplikacja Podatnika KSeF 2.0 mozna wygenerowac wiele tokendw KSEF ale tylko jeden certyfikat.

3.1.1. Token KSEF

= Menu zg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisk

B Faktury

» Wystaw fakture VAT
» Woezytaj fakture

» Lista faktur

@© Historia sesji

an Uprawnienia

© Tokeny

» Generuj token

» Lista tokenéw

Certyfikaty

A

Generowanie tokena

Wygenerowany token stuzy do nawigzywania sesji w KSeF przy uzyciu API.

Nazwa tokena*

Opis tokena

Maksymalna liczba znakéw wynosi 256

Wybierz uprawnienia powigzane z tokenem: *
wystawianie faktur

przegladanie faktur

[ przegladanie uprawnien

(") zarzadzanie uprawnieniami

\:\ zarzadzanie jednostkami podrzednymi

(8] wykonywanie operacji egzekucyjnych

Rysunek 5: Generowanie tokena w aplikacji podatnika

1. w programie Aplikacja Podatnika KSeF 2.0 nalezy wygenerowac¢ nowy token

2. skopiowac go

3. woknie Edycja profilu KSEF programu motoFirma zapisac¢ go za pomocg przycisku: Wklej token KSEF Ctrl+T

Token KSeF zostanie zaszyfrowany i zapisany w bazie programu motoFirma. Nie nalezy przechowywac go w innym

miejscu.

5/17



motoFirma KSeF 1.32.978 2026-03-31

3.1.2. Certyfikat KSEF

>

B Faktury

Whioskowanie o certyfikat

» Wystaw fakture VAT . . . .
@ Osiagnieto limit
» Wezytaj fakture

Wyczerpates limit certyfikatéw.

» Lista faktur
Mozesz zawnioskowac o certyfikat nie wczesniej niz na 30 dni przed uptywem waznosci Twojego

- " najstarszego certyfikatu..
@© Historia sesji g g 4

a% Uprawnienia v
© Tokeny ~
» Generuj token
» Lista tokenow
Certyfikaty ~

» Whioskuj o certyfikat

Rysunek 6: Wnioskowanie o certyfikat w aplikacji podatnika

1. w programie Aplikacja Podatnika KSeF 2.0 nalezy utworzy¢ nowy certyfikat oraz nowy klucz prywatny i zapisaé
je na dysku lokalnym

2. zaimportowac certyfikat do programu motoFirma przyciskiem: Importuj certyfikat KSEF Ctrl+I

. zaimportowac klucz prywatny przyciskiem: Importuj klucz prywatny Ctrl+K

4. wprowadzi¢ hasto (nadane przy tworzeniu certyfikatu w aplikacji podatnika) za pomoca przycisku: Wprowadz hasto
Ctrl+H

w

Pliki certyfikatu i klucza prywatnego zostang zaszyfrowane i zapisane w bazie programu motoFirma. Nalezy je
usuna¢ z dysku po zaimportowaniu do programu.

3.1.3. Test i przypisanie operatoréow

nalezy uzy¢ przycisku: Testuj F7 w celu sprawdzenia autoryzacji.

. po pomyslnej autoryzacji pod nazwa profilu pojawi sie napis: Profil jest aktywny
utworzony profil nalezy przypisa¢ do operatoréw za pomoca przycisku: Operatorzy F8
. zapisac profil przyciskiem: zapisz F10

3.2. Edycja profilu (dotyczy modelu automatycznego)

Wymagane uprawnienie: Edycja rejestréw ksiegowych
Dla trybu produkcyjnego KSEF stanowisko powinno posiada¢ wykupiong subskrypcije, zobacz sekcja: 3.5

W oknie Ustawienia nalezy wybrac polecenie menu Edytuj profil KSEF ... Ctrl+Yiwybrac profil do edycji.
Edycja profilu KSEF X
[Cenytikatz fnuliEse | Usui CtikF8 | Zapisz F10
Profil jest aktywny Operatorzy FE Testu F7

Spozob autoryzacii

(O Taken KSEF wklej token KSEF ClikeT
® Centyfikat KSEF Importu cetyfikat KSEF Chil+l
Importu) klucz provaatry Chrl+k Wproveadz hasto Chil+H

20271207 10:53 | 2026-01-19 09.51 | 2026-01-24 0354 | 2026-01-19 21:36 |1
Rysunek 7: Okno Edycja profilu KSEF, edycja profilu
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Pasek stanu (na dole panelu) przedstawia kolejno:

1. czas waznosci certyfikatu KSEF (token KSEF nie posiada ograniczenia czasu waznosci)

2. czas wazno$ci access token (biezacy token dostepu)

3. czas waznoéci refresh token (token do odswiezenia biezacego tokena dostepu)

4. czas waznoéci sesji trybu interaktywnego (po wygasnieciu automatycznie tworzona jest nowa sesja jesli operacja
wymaga sesji)

5. ilos¢ operatordow przypisanych do profilu

6. wskaznik postepu - widoczny podczas testowania autoryzacji

Ustawienie wskaznika myszy ponad paskiem stanu przedstawia powyzsze informacje.

Czasy waznosci sg informacjami technicznymi, nie ma koniecznosci ich $ledzenia z wyjatkiem czasu waznosci
certyfikatu. Na miesiac przed uptywem jego czasu waznosci mozna w programie Aplikacja Podatnika KSeF 2.0
wygenerowac nowy certyfikat i zaimportowac go do biezgcego lub nowego profilu. Bowiem jesli certyfikat wygasnie,
nie bedzie mogt stuzy¢ do autoryzaciji.

Mozna zmienia¢ przypisanie operatoréw do profilu. Do profilu mozna przypisa¢ dowolng ilos$¢ operatoréw, lecz
operator moze by¢ przypisany tylko do jednego profilu. Dlatego tez przypisanie operatora do biezgcego profilu auto-
matycznie kasuje ewentualne wczesniejsze przypisanie go do innego profilu.

3.3. Ustawianie trybu produkcyjnego

Wymagane uprawnienie: Edycja rejestréw ksiegowych, zobacz sekcja: 2
Funkcja dostepna od 2026-02-01.

Ustawienie na tryb produkcyjny jest NIEODWRACALNE!.
Przypisane dotychczas do transakcji numery faktur KSeF zostang usuniete.

W oknie Ustawienia nalezy wybrac polecenie menu Ustaw tryb produkcyjny KSEF ....

W trybie produkcyjnym KSEF dla pracy w modelu automatycznym stanowisko powinno posiada¢ wykupiong
subskrypcje, zobacz sekcja: 3.5

Po ustawieniu na tryb produkcyjny dla pracy w modelu automatycznym nalezy do zdefiniowanych profili przypisac
nowy certyfikat lub profile KSEF wazne dla trybu produkcyjnego (sg inne niz dla trybu DEMO). Nalezy je wygenerowac
jak poprzednio w programie Aplikacja Podatnika KSeF 2.0 ale tym razem w wersji produkcyjnej.

3.4. Generowanie klucza licencyjnego dla programu motoFA
Generuje klucz licencyjny dla programu motoFA.

Wraz z programem motoFirma instalowany jest program motoFA, zobacz sekcja: 8
Mozna go réwniez pobrac z zaktadki Pobieranie ze strony programu https://moto-firma.pl.

Przy pracy poprzez pulpit zdalny (lub remote app) program motoFA nalezy zainstalowac na stacji roboczej. Wymaga
on wtedy przypisania klucza licencyjnego.

Podczas pracy w sieci lokalnej w trybie recznym KSEF, przypisanie klucza licencyjnego jest réwniez konieczne.

3.5. Subskrypcja komunikacji i kryptografii KSeF

Wymagane uprawnienie: Zakup subskrypcji kryptografii i komunikacji KSEF, zobacz sekcja: 2
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Subskrypcja komunikacji i kryptografii KSEF X
Authk.ey stanowiska 53347391 1BCCO0BCAZ00227082301D76 | [ ZamkniiEse
Zamaniafacy \woiciech Pawtowski |

Cena PLM netto za miesiac

Liczba missiecy 1 miesiac ~

Wartodd zamdwienia

Licencja wazna od dnia 2026-01-21 Daodnia |2026-02-21

O#wiadczam, 28 zobowigzuje sie do opkacenia naleznogei 2 by licencii
niezwhocznie po otrzymaniu faktur.

Zamawiam

Status licencionowania |brak akbyune licencii

Rysunek 8: Panel: Subskrypcja komunikacji i kryptografii KSEF

Subskrypcja dotyczy stanowiska, na ktorym zostata wykupiona.

Subskrypcja wymagana jest tylko dla trybu produkcyjnego KseF.
W trybie kSeF DEMO mozna pracowac¢ w modelu automatycznym bez wykupienia subskrypcji.

W polu Cena PLN netto za miesigc zawarta jest aktualna cena subskrypcji.

4. Wystawianie faktury sprzedazy FA lub FK

W celu wystawnienia faktury KSeF nalezy otworzy¢ panel: Opcje wydruku transakcji (Okno Transakcja menu: Plik -
> Drukuj F3)

Dokument )
Naghéwek Kod kartrahenta [ eria Drukarka Chil+F3 Drukuj F3
[ Mieziac zamiast daty Telefon [ 5tatus Fodglad F11 FDF FE

[ Kody kreskowe [ Ukyj dane odbiorcy ] Duplik.at
11D tranzakcii [ Grupa [ Traza LR KSEF Chri+F9

Oznaczenia I | Uwagi I

TaxFree FE
Pozycie transakcii I GTU wraz z PEMW I I Cecha |
[] Cena brutta [ ] Rabat w migjsce PKMW ] Producent ety 77
[ artoss brutta [] Obcinaj nazwe Bysmamve
[ Cena detal [ Griazdo
Kod towars | g odT awaru > | Oferta F12

Podsumowanie . o
Zapamieta) ustawienia Cirl+S

[ Padsurawanie lagei ] Padsumawanie rabatu

"Wystawca biezacy operator ~ Zaztozu] domyélne Cil+D
Wydruk

[ Dolny margines [] 2 egeemplarze [ ENG Zamknij Ezc

Rysunek 9: Panel: Opcje wydruku transakcji

Zaznaczone na czerwono elementy posiadajg wptyw na tworzone faktury KSEF:

« Kod towaru zostanie zapisany w fakturze KseF tylko jesli w polu Kod towaru zostanie wybrana opcja KodTowaru. Przy
wybranych pozostatych opcjach Kod towaru nie bedzie zapisywany do KSeF

+ Cecha zostanie dopisana do nazwy towaru

« Oznaczenia - niektére oznaczenia wymagane przez KSefF bede dopisywane do KSeF

« Ukryj dane odbiorcy - jesli opcja nie bedzie zaznaczona to dane odbiorcy zostang umieszczone w danych Podmiotu3
a Rola podmiotu zostanie ustawiona na 0dbiorca, zobacz sekcja: 4.2

« pozostate opcje zaznaczone na czerwono - podobnie jak przy wydruku faktury

Na fakturze KseF zostang umieszczone dodatkowo informacje zdefiniowane w panelu Ustawienia - zaktadka Dane
firmy o ile istnigja:
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« Nagtdéwek na fakturze
« Stopka na fakturze

« Konto bankowe

« Regon

+ KRS (nowy element)

« BDO (nowy element)

Ewentualne informacje o nagtéwku i stopce zdefiniowane w panelu Ustawienia - zaktadka Filia zastgpiag informacje
o nagtéwku i stopce z panelu Dane firmy

Dla transakcji walutowych dodatkowo zostanie zapisany odrebny numer konta bankowego zdefiniowany dla waluty
(panel Tabela zdefiniowanych walut - polecenie menu Funkcje -> Zdefiniuj konto bankowe)

Zaznaczenie opcji QR dotyczy zwyktego wydruku. Umieszcza na wydruku kod QR stuzacy do weryfikacji transakcji w
KSeF 0 ile wystawiona jest w modelu automatycznym.
W trybie produkcyjnym opcja QR jest zaznaczona na state.

W modelu recznym fakture z wygenerowanym kodem QR nalezy pobrac z programu Aplikacja Podatnika KSeF 2.0

W trybie produkcyjnym uzycie przycisku Drukuj F3 lub PDF F8 w sytuacji kiedy faktura nie zostata uprzednio wystana
do KseF skutkuje monitem o kontynuacije.

Przycisk KSEF Ctrl+F9 otwiera panel Generowanie faktury sprzedazy KSEF
Jest aktywny tylko dla nastepujgcych transakcji:

1. FAoraz FK

2. Finalny Nie

3. Kraj/Podatek: Polska, UE lub VAT Mar:za

Generowanie faktury sprzedazy KSEF X
Dane podstawowe Wyszptka do KSEF
Pokaz Chl+F&
Rozliczenie
Wydlij Ctrl+Fa
Podmiot 3
Bala I: MIF Paobierz numer F12
ileene | | Wieryfikuj Cti+F5
Adres | |
Wetaw dane kontrahenta Chil+k
Plik XML FA [3]
Lokalizacja zapizu pliku ZL
|-V metoFimatFA .|| Zapisz FB
Mumer Faktury KSEF
| YWwprowads F5 Zarkni] Ezc

Rysunek 10: Panel Generowanie faktury sprzedazy KSEF

4.1. Informacja o rozliczeniu

Informacja o rozliczeniu nie jest wymagana w KSeF. Zaznaczenie opcji Rozliczenie skutkuje zamieszczeniem informac;ji
o dotychczasowej zaptacie na fakturze KSeF. Sktada sie na nig informacja o dotychczasowych rozliczeniach faktury (o
ile byty do transakcji wykonane) oraz o formie ptatnosci, terminie zaptaty i numerach kont bankowych.

Nie jest mozliwe wygenerowanie faktury przy zaznaczonej opcji Rozliczenie jesli transakcja posiada rozliczenie do
bufora finansowego. Nalezy wéwczas odznaczyc te opcje badz rozliczy¢ transakcje do rejestru finansowego.

Rejestry finansowe pozwalajg na zdefiniowanie formy ptatnosci. Forme ptatnoéci dla rejestru finansowego definiuje
sie w panelu edycyjnym rejestru finansowego (w oknie Finanse, polecenie menu Rejestr -> Edytuj) W polu Zaptata
nalezy zdefiniowac forme ptatnosci. Tekst w polu Zaptata bedzie formg ptatnosci dla rozliczen juz wykonanych. Jesli
Zaptata nie zostanie zdefiniowana, to dla rejestréw gdzie Bank=Tak zostanie okreslona jako przelew a dla Bank=Nie jako
gotéwka.
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4.2. Role

Wystawianej fakturze mozna przypisa¢ Podmiot3. W tym celu nalezy wybrac z listy okreslong Role oraz wpisa¢ dane
kontrahenta.

Jesli w panelu Opcje wydruku transakcji nie jest zaznaczona opcja Ukryj dane odbiorcy oraz istnieje zawarto$¢ w
polach transakcji Nazwa odbiorcy oraz Adres odbiorcy - Rola zostanie ustawiona automatycznie na 0dbiorca a dane
odbiorcy znajda sie w polach Nazwa oraz Adres.

4.3. Model reczny

n é C Strona gtowna - Krajowy System e-Faktur - Wczytaj fakture - Krajowy System e-Faktur

= Menu Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B Faktury

Wczytaj fakture

» Wystaw fakture VAT
Dodaj fakture

» Weczytaj fakture — Dodaj plik
oqar Pt (.xml, max. rozmiar 1 MB)

» Lista faktur

Rysunek 11: Aplikacja podatnika - wczytywanie faktury

Przy pierwszym uzyciu nalezy zdefiniowac folder w polu: Lokalizacja zapisu pliku XML. W tym celu nalezy uzy¢
przycisku ... obok pola.

Wygenerowac i zapisa¢ na dysku plik XML za pomocg przycisku Zapisz F8

Zapisany plik nalezy wczyta¢ do programu Aplikacja Podatnika KSeF 2.0

Otrzymany z aplikacji podatnika numer faktury KSeF wprowadzi¢ przyciskiem Wprowadz F5 (wymagane uprawnie-
nie: Reczna edycja numeréw KSEF w transakcjach). Data nadania numeru w KSeF zostanie ustawiona automatycznie
w polu DataVAT transakcji.

Przycisk Pokaz XML Ctrl+F8 otwiera panel Plik XML FA stuzgcy do podgladu struktury dokumentu XML. Mozna go
uzy¢ takze przed wystaniem faktury.

Numer faktury kKSeF mozna przypisac¢ do transakcji takze w oknie Transakcja za pomocg polecenia menu KSEF -
> Ustaw numer KSEF, podobnie jak w transakcjach zakupu, zobacz sekcja: 5.1

4.4. Model automatyczny

Wysta¢ dokument za pomoca przycisku: Wyslij Ctrl+F9

Jezeli KSseF nie zwrdci od razu numeru faktury KSeF, nalezy uzy¢ przycisku Pobierz numer F12.

Przycisk Weryfikuj Ctrl+F5 stuzy do ewentualnej weryfikacji faktury w KSeF. Moze by¢ przydatny jesli numer faktury
KSeF zostat wpisany w modelu recznym
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5. Faktury zakupu Pz oraz zK
5.1. Model reczny

Plik Edycja Funkcje | K5EF  Produkca  Kontrahent Raporty Tabela Okno
Pobierz do bufora Shift+ Ctrl+F5

Mowa transakcja

Uszun z bufora
Faktura zakupu: PZ

Mumer branzakcii E Pokaz strukture dokumentu
Bt i realel] E Pokaz dokurment w przegladarce
Diata dokumenty E Sprawdz zgodnosd | zatwierdz ... Shift+Ctrl+F2
Ustaw numer K5EF ...
Kontrahent
oriranen Kasuj numer KSEF ...
K.od

Rysunek 12: Okno Transakcja - menu KSEF

W modelu recznym numer faktury kSefF nalezy pobrac z aplikacji podatnika. W programie motoFirma moznaten numer
przypisa¢ w oknie Transakcja za pomoca polecenia menu KESF -> Ustaw numer KSEF ...
Data nadania numeru w KSeF zostanie ustawiona automatycznie w polu DataVAT transakcji.

Pomytkowo wpisany numer mozna usunac poleceniem menu Kasuj numer KSEF.... Wymagane jest przy tym upraw-
nienie: Edycja rejestréw ksiegowych.

Pozostate polecenia menu KSEF w modelu recznym nie sg aktywne.

Z aplikacji podatnika mozna takze pobra¢ dokument XML faktury zakupu i otworzy¢ go w programie motoFA celem
przegladu dokumentu i ewentualnego skopiowania tabeli zawierajacej pozycje faktury KSeF i wklejenia jej w oknie
Import pozycji transakcji w programie motoFirma

5.2. Model automatyczny

W modelu automatycznym nalezy uzy¢ polecenia menu Pobierz do bufora Shift+Ctrl+F5 w celu otworzenia panelu
Lista faktur zakupu

« Dla transakcji PZ panel zostanie ograniczony do faktur typu Vat

« Dla transakcji ZK panel zostanie ograniczony do faktur typu Kor

- Jesli w oknie Transakcja jest wypetniony NIP, panel zostanie ograniczony do faktur, gdzie wystawca posiada
wprowadzony NIP.

« dodatkowo, jesli w oknie Transakcja pole Dokument jest niepuste, program odnajdzie szukang fakture, jesli faktura
nie zostanie znaleziona, operator otrzyma stosowng informacje.

5.2.1. Panel Lista faktur zakupu KSEF

Lista faktur zakupu KSEF

| ZamkniiEsc || Data poczakowa Aktualizuj F5 Fobierz fakture F7 Pokaz Fa Pokaz strukture F12 Zaztozuj F10 x| Uk F11 [ Pokazuj ukiyte Ctil+F11

| » Mumer faktuy KSEF - Dokument dostawcy  Data wystawienia  MIP MNazwa kontrahenta Metto WAT  Brutto ‘Waluta  Tup  Offine Pobrana Ukmta  Bufor  Operator Podmiot3  Fola  1d3

Rysunek 13: Panel: Lista faktur zakupu KSEF

Panel pozwala na wybor faktury zakupu vat lub korekty Kor i wstawienia go do bufora transakcji.

Przyciski:

« Data poczatkowa - umozliwia zdefiniowanie daty od ktérej beda pobierane faktury. Data nie moze by¢ starsza
niz 3 miesigce (ograniczenie KSeF), wymagane jest uprawnienie Edycja rejestréw ksiegowych, informacja o dacie
poczatkowej jest zawarta w pasku stanu na dole panelu. Data jest ustawiana na ,wczoraj” po kazdej aktualizacji.
Informacja o dacie poczatkowej pokazana jest w pasku statusu na dole panelu.
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Aktualizuj F5 - pobiera nowe faktury zKseF, pobierane sg wszystkie faktury dla wszystkich NIP i obydwu typow (vat
oraz Kor) poczgwszy od daty poczatkowej, wymagane jest uprawnienie Aktualizacja listy faktur zakupu KSEF,
zobacz sekcja: 2.2, system KSeF naktada limity na pobieranie listy - nie nalezy wykonywac aktualizacji zbyt czesto
Pobierz fakture F7 - pobiera plik XML zawierajacy fakture i zapisuje go w bazie danych

Pokaz F8 - otwiera wizualizacje faktury w przegladarce internetowej

Pokaz strukture F12 - otwiera okno Plik XML FA,zawierajgce wizualizacje struktury XML, zobacz sekcja: 8
Zastosuj F10 - pobiera fakture KSeF do bufora transakcji i zamyka panel, faktura musi by¢ uprzednio pobrana
Ukryj F11 - ukrywa lub odkrywa ukrytg fakture na liscie, wymagane uprawnienie: Edycja rejestréw ksiegowych,
zobacz sekcja: 2

opcja Pokazuj ukryte Ctrl+F11 - wymagane uprawnienie: Edycja rejestréw ksiegowych, zobacz sekcja: 2

Znaczenie wybranych kolumn tabeli:

Offline - informuje, ze faktura zostata wystawiona przez dostawce w trybie offline

Pobrana - plik XML faktury zostat pobrany i bedzie zachowany w bazie danych przez 3 miesiace

Ukryta - faktura nie bedzie dostepna dla operatoréw nieposiadajacych uprawnienia Edycja rejestréw ksiegowych
Bufor - Identyfikator transakcji, ktéra zostata przypisana do bufora

Operator - operator ktéry przypisat fakture do bufora

Podmiot3 - informacja o nazwie podmiotu 3

Rola - rola podmiotu 3

Id3 - identyfikator podmiotu 3, jesli w pliku XML zawarta jest informacja w wezle Podmiot2 / Nrklienta to po pobraniu
faktury: Pobierz fakture F7,zostanie tu pokazana zamiast identyfikatora podmiotu 3

5.2.2. Automatyczne ukrywanie faktur zakupu wybranych kontrahentéow

W panelu Kartoteka kontrahenta dodano pole Ukryj zakup KSEF. Ustawienie wartosci pola na Tak skutkuje auto-
matycznym ukrywaniem faktur zakupu wystawionych przez kontrahenta w KSEF na liscie. Ukrycie nastepuje podczas
uzycia przycisku Aktualizuj F5 w trakcie pobierania faktur z KSeF.

Edycja pola Ukryj zakup KSEF wymaga uprawnienia: Edycja rejestréw ksiegowych.

5.2.3. Opracowanie faktury zakupu w oknie Transakcja

Plik Edycja Funkcje KSEF  Produkcja Kontrahent Raporty Tabela Okno
Pobierz do bufora Shift+Ctrl+F3

Usun z bufora

Mowa transakcja

Faktura zakupu: PZ
Mumer transakci E Pokaz strukture dokumentu

Data transakii IE Pokaz dokument w przegladarce

Data dokumentu IE Sprawdz zgodnosE | zatwierdz ... Shift+Ctrl+F2

Ustaw numer K5EF ...
K.ontrahent

Kod
Rysunek 14: Okno Transakcja - menu KSEF

Kasuj numer KSEF ...

Opis polecen menu KSEF:

Pobierz do bufora Shift+Ctrl+F5 - otwiera panel Lista faktur zakupu - transakcja nie moze posiada¢ przypisanego
numeru KSeF oraz by¢ wczesniej przypisana do bufora KSeF

Usun z bufora usuwa fakture KseF z bufora i pozwala na pobranie do bufora innej faktury.

Pokaz strukture dokumentu otwiera okno Plik XML FA zawierajace wizualizacje struktury XML faktury KseF. Jesli
faktury nie ma w buforze, jej posta¢ XML zostanie pobrana bezposrednio z KSeF o ile do transakcji zostat juz
przypisany numer KSeF. Polecenie pozwala takze na pobieranie postaci XML faktur sprzedazy FA oraz FK

Pokaz dokument w przegladarce pokazuje wizualizacje dokumentu w przegladarce internetowe;
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« Sprawdz zgodnosc i zatwierdz ... Shift+Ctrl+F2 - poréwnuje fakture kSeF zawartg w buforze z transakcja i zapisuje
numer faktury kKSeF do transakcji, zobacz sekcja: 5.2.4

+ Ustaw numer KSEF ... - pozwala na reczne przypisanie numeru faktury kSeF do transakcji - wymagane uprawnienie:
Reczna edycja numeréw KSEF w transakcjach

« Kasuj numer KSEF... - usuwany jest numer faktury KSeF z transakcji - wymagane jest uprawnienie: Edycja rejestréw
ksiegowych

Jesli nie dysponujemy dostepem do WebService dostawcy nalezy fakture zakupu wprowadzi¢ recznie. Pomocne jest
przy tym polecenie menu KSEF -> Pokaz dokument lub Pokaz strukture dokumentu. Okno Plik XML FA zawierajace
wizualizacje struktury XML posiada przycisk Kopiuj tabele Ctrl+F6 pozwalajace na skopiowanie listy pozycji faktury.
Skopiowana tabela moze zosta¢ wklejona w oknie Import pozycji transakcji (otwieranym poleceniem menu Funkcje
-> Importuj z pliku Ctrl+I w oknie Transakcja). Ma to zasadniczo sens jedynie wtedy, kiedy dostawca zawart na
fakturze indeksy towardw, co nie jest obowigzkowe. W oknie Plik XML FA za pomocg przycisku Otworz w motoFA
mozna otworzy¢ fakture w programie motoFA - dzieki temu mozna swobodnie tworzy¢ PZ, gdyz okno Plik XML FA
moze zosta¢ zamkniete i nie bedzie przeszkadzac w tworzeniu PZ lub zK. Przy pracy przez pulpit zdalny (remote app)
przycisk Otworz w motoFA nie bedzie aktywny - mozna wtedy uzy¢ przycisku Kopiuj XML Shift+F2 i w programie
MotoFA uruchomionym na stacji roboczej wklei¢ zawartos¢ faktury przyciskiem Wklej Ctrl+F5.

5.2.4. Sprawdzanie zgodnosci i zatwierdzanie

dostepne tylko dla transakcji typu Pz oraz zK

transakcja musi by¢ pobrana do bufora KSeF

transakcja nie moze juz posiada¢ numeru KSeF

operator musi by¢ przypisany do aktywnego profilu KSeF

operator powinien posiada¢ uprawnienie KSEF dla danego typu transakgji

asWNE

Badane sa:
1. zgodnos$¢ NIP wystawcy i nabywcy
2. zgodnos¢ typu transakeji z typem faktury KSeF: PZ dla Vat oraz zK dla Kor
3. zgodnosé pola Data dokumentu z elementem Fa/P1
4. zgodnos¢ pola Dokument z elementem Fa/P_2 (numer faktury wystawcy)
5. zgodno$¢ pola Waluta z elementem Fa/Kodwaluty
6. zgodnos¢ pola Netto (lub Nettow dla transakcji w walucie) z suma elementow:
. Fa/P_13 1
. Fa/P_13 2
. Fa/P 13 3
. Fa/P_13 4
. Fa/P_13 5
7. zgodnos¢ pola VAT (lub vATw dla transakcji w walucie) z suma elementdw
. Fa/P_ 14 1
. Fa/P_14 2
. Fa/P_14 3
8. zgodnos¢ pola Brutto (lub Bruttow dla transakcji w walucie) z elementem Fa/P_15
9. zgodnos¢ ilosci pozyciji w transakcji z iloscig weztdw Fa/FaWiersz

Dla transakcji korekt okresowych/rabatowych zk dokument XML nie zawiera weztéw Fa/FaWiersz. W programie
motoFirma korekta taka powinna zawiera¢ jeden wiersz. W tym przypadku informacja o niezgodnosci z dokumentem
jest dopuszczalna.

Operator decyduje, czy pomimo niepoprawnej weryfikacji zatwierdzi¢ transakcje. Wymagane jest przy tym posiadanie
uprawnienia: Zatwierdzanie niezgodnych zakupéw KSEF

Data nadania numeru w KSeF zostanie ustawiona automatycznie w polu DataVAT transakcji.

5.3. Pobieranie faktur zakupu poprzez webService dostawcow

1. Utworzyé nowe przyjecie Pz

2. Pobrac zadana fakture poprzez WebService

3. uzy¢ polecenia menu KSEF -> Pobierz do bufora Shift+Ctrl+F5.

4. listafaktur w panelu Lista faktur zakupu KSEF zostanie zawezona do faktur dostawcy posiadajacych NIP i zostanie
odszukana wtasciwa faktura na podstawie pola Dokument

5. Zatwierdzi¢ fakture poleceniem menu KSEF -> Sprawdz zgodnosc i zatwierdz ... Shift+Ctrl+F2.
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5.4. Pobieranie faktur z KSeF i Import pozycji transakcji

Plik Edycja Funkcje | Importu)  Okno

Import pozycji transakcji LT i

i Ustawienia W5
Bufor importu

ZamkniiEsc | 1didal Importujz KSEF CoreK BukiemF11 [\rsopstiie wiersze

T Pokaz dokument KSEF Ctrl+D |

Rysunek 15: Okno Import pozycji transakcji - menu Importuj zwigzane z KSeF

utworzy¢ nowe przyjecie Pz

uzy¢ polecenia menu KSEF -> Pobierz do bufora Shift+Ctrl+F5

otworzy¢ okno Import pozycji transakcji (Ctrl+I w oknie Transakcja)

poleceniem menu Importuj z KSEF Ctrl+K wstawic tabele pozycji na fakturze kSeF do okna importu

PwbdE

Polecenie menu Pokaz dokument KSEF Ctrl+D otwiera panel Plik XML FA.

Nalezy zaznaczy¢, ze jesli faktura XML nie zawiera indekséw, wprowadzanie jej tg droga niewiele da. Takze jesli XML
zawiera indeksy, lecz nie posiadamy odpowiadajacych im kartotek magazynowych.

Lepszym sposobem wydaje sie otworzenie XML w motoFA i wprowadzenie Pz reczne. W oknie Magazyn bowiem
dysponujemy znacznie wiekszymi mozliwosciami wyszukiwania, filtrowania a takze zaktadaniem nowych kartotek
magazynowych. Mozna takze przy okazji przypisa¢ im indeksy w kategorii Kody dostawcy aby w przysztosci w oknie
Import pozycji transakcji moc skorzystac z metody Szukaj wedtug kodéw obcych dla kolumny Kod towaru.

6. Przeglad listy niewprowadzonych faktur zakupu w oknie Transakcja
W oknie Transakcja polecenie menu Funkcje -> SprawdZ KSEF Shift+Ctrl+F8 otwiera panel Lista faktur zakupu KSEF.

W panelu w ten sposéb otwartym przycisk zastosuj F10 nie bedzie aktywny. Lista faktur bedzie obejmowac zaréwno
typ Vat jak i Kor.

Faktury posiadajace juz numer KSEF nie sg prezentowane na liscie. Na liscie brak rowniez faktur ukrytych, zobacz
sekcja: 9, chyba Zze operator posiada uprawnienie Edycja rejestréw ksiegowych.

Faktury starsze niz 3 miesigce sa automatycznie kasowane z listy. Nie moznaich pobraé¢ zKseF (ograniczenia API KSEF)

7. Oznakowanie faktur KSeF w oknie Transakcje

DataiaT KSEF £ap
2026-01-19 pon.  9630000330-20260113-01 00EQAE2F 3B -66 Wojciech Pavdowszki  prze

Podatek  Kodiraju  KSEF Metto Bruttao Zaleghofd  Temmin

Pualska 33 0,23 2026-02-02 pon.
Palzka Y 265,26 323,20 223,20 2026-02-02 pon.
Palzka — 24,71 30,29 30,39 20260210 wt,
Palzka 4+ 1144000 140712 140712 2026-01-30 pt.
Palzka . 3484 4285 42,85 2026-01-30 pt.
IE CE 4k EE 4B E6 4B BE | 20Z26-07-20 wt,

Rysunek 16: Okno Transakcja - oznakowanie stanu wysytki faktury do kSeF

Faktura wystana do KSeF przyjmuje automatycznie date VAT zgodng z datg nadania numeru przez KSeF.
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7.1. Faktury sprzedazy FA oraz FK

Kolumna KSEF informuje o etapie wystania faktury do KSeF:

* puste - nie wymaga wysytki do KSeF

« 277 - wystano fakture do KSeF lecz nie odebrano numeru KSeF
- nie wystano, wymaga wysytki!

« +++ - Wystano i posiada numer faktury KSeF

W tabeli podgladu szczegdtow transakcji (zotty obszar) w kolumnie KSEF mozna odczytac informacje o numerze KSefF |
operatorze, ktory wysytki dokonat.

Jesli faktura zostata wystana lecz nie odebrano jej numeru KSeF, bedzie zawierata informacje o operatorze i czasie
wystania.

7.2. Faktury zakupu PZ oraz ZK

Kolumna KSEF informuje o etapie wprowadzenia faktury

+ puste - nie wymaga przypisania numeru KSeF

« 7?7 - transakcja zostata dotgczona do bufora, lecz nie zostat przypisany jej numer KSeF.

- nie posiada numeru KSeF, nie jest dotgczona do bufora, wymaga dalszego dziatania!
« +++ - posiada numer faktury KSeF

8. Program motoFA oraz panel PLik XML FA

+ opis zawarty w tej sekcji dotyczy programu motoFA oraz panelu Plik XML FA

« program motoFA instalowany jest wraz z programem motoFirma

« mozna go pobrac niezaleznie - ze strony internetowe] programu motoFirma, zalecane jesli program motoFirma
uzywany jest poprzez pulpit zdalny (remote app).

« program motoFA instalowany oddzielnie wymaga bezptatnego klucza licencyjnego, zobacz sekcja: 3.4

Program: motoFA - przyciski i opcje:

‘:- motoFA »» KSEF: 6811215915-20260129-0300C09B984D-0E

Zarknil Ezc Otwdrz z pliku F5 Wikle) Ctrl+F5 Dodaj klucz F9 Pakaz F2 [ Przekacz widak F11

Struktura XML F2
Info F1 Kaopiuj #<kL Shift+F2 Kopiuj tekst Chil+F2

@] |

Rysunek 17: Program motoFA - przyciski

« 0twérz z pliku F5 - otwiera dokument XML FA(3) z dysku, przeprowadza walidacje na podstawie schemy

« Wklej Ctrl+F5 - otwiera dokument bedacy w schowku sytemu Windows, przeprowadza walidacje na podstawie
schemy, kasuje zawartos¢ schowka Windows, przydatne przy pracy przez pulpit zdalny (remote app)

» Dodaj klucz F9 - pozwala na wpisanie klucza licencyjnego, klucz licencyjny nalezy wygenerowa¢ w programie
motoFirma, zobacz sekcja: 3.4

+ Pokaz F8 - otwiera wizualizacje dokumentu w przegladarce internetowe;j

+ Przetacz widok F11 - przetagcza pomiedzy hierarchicznym widokiem struktury XML a ptaskim tekstem zawierajacym
wszystkie gatezie i wartosci zawarte w strukturze

Panel: PLik XML FA - przyciski i opcje:

Plik XML FA 6811215915-20260129-0300C09B8984D-0E

Zamkhij Ezc Otwwdrz w matoFad F5 FPaokaz F8 [ Przekacz widok F11 [] Pakaz dokumenty korygowate F12

Struktura XML F2 Sprzedawca - naghowek Faktun
Info F1 K.opiuj <ML Shift+F 2 Kopivj tekst Chil+F2
[ ®PE Al [ paa —

Rysunek 18: Panel Plik XML FA programu motoFirma - przyciski

+ Otwérz w motoFA F5 - otwiera dokument w programie motoFA
+ Pokaz F8 - otwiera wizualizacje dokumentu w przegladarce internetowe]
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Panel: Struktura XML F2

Zawiera hierarchiczng strukture pliku XML FA(3).

« Info F1- otwiera panel informacyjny dotyczacy biezacego wezta struktury. Informacja pochodzi z analizy pliku xsd
zawierajacego reguty walidacji dla JPK FA(3)

» Kopiuj XML Shift+F2 - Kopiuje XML do schowka Windows

+ Kopiuj tekst - kopiuje zawartos$¢ biezacego wezta struktury

Tabela: Sprzedawca - nagtéwek faktury F3
Zawiera kluczowe elementy faktury, informacje o kontrahencie dotycza wystawcy faktury, jesli faktura wystawiona
jest w walucie, kwoty zawarte w tabeli bedg wyrazone w walucie

Tabela: Pozycje faktury F6

Zawiera liste pozycji faktury.

Przycisk Kopiuj tabele Ctrl+F6 kopiuj tabele pozwalajac na wklejenie jej w programie motoFirma w oknie Import
pozycji transakcji.

Kolumny: CenaW i Warto$éW wyrazone sg w walucie.

Nie wszystkie dane w wezle FawWiersz pliku XML FA(3) sga obowigzkowe. Dlatego tez nie wszystkie kolumny beda
zawierac informacje (KodTowaru, EAN, GTU oraz PKWIU)

W przypadku faktury korygujgcych wystawianej metoda: stan przed i stan po - ilosci i ceny zostang przeliczone na
roznice (tak jak to jest w korektach programu motoFirma). Ilosci i ceny przedstawiajace stan przedistan po sgw tym
wypadku do odczytania w tabeli Pozycja faktury F7

Tabela: Pozycje faktury F7
Zawiera szczegbty pozycji wybranej w tabeli Pozycje faktury.

Opcja: Pokaz dokumenty korygowane F12
Przetacza na widok tabeli Dokumenty korygowane F3.
Tabela zawiera liste faktur korygowanych powigzanych z faktura.

Pasek informacyjny na dole okna
Zawiera numer pozycji na liscie pozycji faktury oraz podglad zawartosci aktywnego elementu okna: struktury, tekstu
lub dowolnej tabeli.

9. Ukrywanie faktur w panelu Lista faktur zakupu KSEF

W sytuacji, kiedy faktury niedotyczace zakupu towaréw nie sg rejestrowane w programie motoFirma - tylko w
zewnetrznej ksiegowosci, zachodzi potrzeba ukrywania tego typu faktur. Faktury nie ukryte bowiem beda widoczne w
panelu przez 3 miesigce dopdki nie zostang wprowadzone jako Pz lub zK.

Dla realizacji powyzszego scenariusza, operatorzy wprowadzajacy PZ oraz ZK nie powinni posiada¢ uprawnienia
Aktualizacja listy faktur zakupu KSEF, a 0soba wyznaczona (na przyktad szef lub ksiegowa), posiadajac te upraw-
nienie, powinna systematycznie aktualizowac liste i ewentualnie ukrywac niepotrzebne faktury.

10. Testowanie w trybie DEMO

Tryb przedprodukcyjny DEMO pozwala na testowanie funkcji zwigzanych z kSeF w programie motoFirma bez konse-
kwencji podatkowych i biznesowych.

Warto utworzy¢ wersje testowg bazy danych, na przyktad odtwarzajac archiwum do nowej bazy. Bedac zalogowanym
do bazy testowe], mozna testowac wysytanie faktur do KSeF oraz odbieranie faktur.

Tworzac fakture, gdzie nabywca jest wystawca (kontrahent posiada taki sam NIP co wystawca), mozna jg wystac¢ do
KSeF i potem odebrac jako zakup. Mozna takze umdéwic sie z zaprzyjazniong firma aby wystawiaty do wersji DEMO
faktury na nas a my na nich i ta droga przetestowac wszystkie kombinacje.

11. Pytania i odpowiedzi

1. po zalogowaniu do aplikacji podatnika nie moge dodac¢ tokenu lub certyfikatu
By¢ moze zalogowates sie pierwszy raz do Aplikacji Podatnika bedgc upowaznionym zgtoszeniem zAw-FA (dotyczy
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spoétek). Objawia sie to brakiem widocznych opcji: Faktury, Historia sesji, itd. W tej sytuacji powinienes$ nadac
sobie samemu uprawnienie: Uprawnienia - Nadaj uprawnienie, By¢ moze bedzie takze konieczne wylogowanie sie
z aplikacji i ponowne zalogowanie. Blizszych informacji zasiegnij w KSeF.

utworzytem token w aplikacji Modut Certyfikatow i Uprawnien (MCU), po czym utworzytem w motofirmie
nowy profil i dodatem do niego ten token, po kliknieciu w przycisk Testuj dostatem informacje o btedzie
Modut McU tworzy pozwala na utworzenie tokendw oraz certyfikatu tylko dla wersji produkcyjnej KSEF.Z uwagi
na to, ze w programie motoFirma pracujesz péki co w trybie przedprodukcyjnym DEMO, token ten nie pasuje do
tego trybu. Po 1 lutego 2026 bedziesz mdgt ustawi¢ w programie motoFirma tryb produkcyjny KSeF i wtedy token
przejdzie test.

. w aplikacji podatnika po wczytaniu faktury korygujacej dostaje komunikat ,,plik xml zawiera btedy”

Aplikacja podatnika dziata btednie w zakresie walidacji plikdéw XML FA(3) w zakresie faktur korygujacych tworzo-
nych metodg réznic iloéci badz ceny. Problem ten byt zgtaszany do KSEF, lecz widac jeszcze tego nie poprawili.
Zauwaz, ze aktywny jest przycisk Wystaw fakture, ktdry pozwala przej$¢ dalej i faktura zostanie zaakceptowana.
Nalezy zaznaczy¢ ze wysytajac takg sama fakture w modelu automatycznym w programie motoFirma, wszystko
jest w porzadku.

12. Na skroty

12.1. Praca modelu automatycznym

asWNE

Nadaj uprawnienia uzytkownikom do KSeF, zobacz sekcja: 2.2

Przetacz baze danych w tryb produkcyjny KSeF, zobacz sekcja: 3.3

W Aplikacji Podatnika wygeneruj token lub certyfikat z kluczem prywatnym i zapamietaj nadane hasto
Zakup subskrypcje komunikacji, zobacz sekcja: 3.5

Utworz nowy profil KSeF zobacz sekcja: 3.1

12.2. Praca w modelu recznym

1.
2.

Nadaj uprawnienia uzytkownikom do KSeF zobacz sekcja: 2.1
Przetacz baze danych w tryb produkcyjny KSeF, zobacz sekcja: 3.3
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