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1. Wymagania do prawidlowego funkcjonowania KSeF w systemie
Respons

1.1. Wymagania od strony KSeF

Dziatania do wykonania po stronie uzytkownikow:

W celu potwierdzenia aktualnej struktury Gminy/Powiatu oraz danych
jednostek podleglych nalezy zlozy¢ do Administracji Skarbowej formularz

aktualizacyjny NIP-2.

Jezeli JST zlozyla juz formularz NIP-2 w urzedzie skarbowym przed wejSciem
obowiazkowego KSeF 1 wskazata w nim jednostki podlegle, nie ma potrzeby sktadania
go ponownie. Warunkiem skutecznego dziatania uprawnien w modelu dedykowanym
JST jest wskazanie w NIP-2 identyfikatoréw podatkowych (NIP) jednostek
podleglych.

Jezeli JST nie posiada pieczeci kwalifikowanej, nalezy zlozy¢ ZAW-FA.

Wygenerowanie tokena dla jednostek, ktore beda obstugiwane w Respons. Instrukcja

dla administratora.

Wygenerowanie certyfikatu typu 2 (offline) do generowania kodow QR na fakturach.

Instrukcja dla administratora.

1.2. Wymagania techniczne w Respons

Do uruchomienia integracji systemu Respons z KSeF wymagane jest:

posiadanie aktywnego modulu Komunikacja i modulu Faktury,
posiadanie serwera PostgreSQL w wersji 13 lub 17.7.
posiadanie zewngtrznego repozytorium dokumentéw LogicalDoc,

podniesienie §rodowiska Java z wersji 17 do wersji 21 jest obowigzkowe w celu
aktualizacji aplikacji Respons do wersji 05.050, zawierajacej m.in. funkcjonalno$¢

KSeF,

zapewnienie unikalno$ci numeracji wystawianych faktur sprzedazowych w ramach
danego podatnika (tj. w ramach wszystkich jednostek podlegtych i jednostki nadrzedne;j

JST) poprzez konfiguracje szablonu numeracji dokumentéw w module Faktury z



wykorzystaniem unikalnego kodu jednostki (w przypadku, gdy w imieniu tego samego
podmiotu faktury wystawiaja rézne jednostki np. jednostki organizacyjne JST,
niezbedne jest uzgodnienie zasad numeracji, aby unikna¢ duplikatow). Brak unikalnosci

numeru spowoduje odrzucenie faktur w KSeF,

e dodanie kontekstu jednostki podlegtej (Urzad/Starostwo) w Fakturach w celu

poprawnego odbierania KSeF,

e postaranie si¢ o kod integracji z bazg GUS: https://api.stat.gov.pl/Home/RegonApi

1.2.1. Dodanie unikalnego kodu jednostki do schematu numeracji w module Faktury

W celu wprowadzenia unikalnego kodu jednostki do schematu numeracji w module

Faktury nalezy postepowaé nastepujaco:
e Wejs¢ do Respons -> Faktury.

e Wybra¢ Dokumenty -> Kontekst dokumentow, wskazujac kontekst, dla ktorego
ma zosta¢ wprowadzony kod jednostki. Dla kazdego kontekstu (tj. jednostki

podlegtej) nalezy wprowadzi¢ inny, unikalny kod.
e Przej$¢ do Ustawienia -> Parametry modulu ->/ Parametry ogdélne/.
e W polu Kod jednostki wprowadzi¢ kod ustalony dla danego kontekstu.

e Zatwierdzi¢ przyciskiem {Zapisz} na dole okna, badZz poprzez wybranie opcji

{Anuluj} anulowa¢ wprowadzane dane.
e Opusci¢ ekran przyciskiem {Zamknij}.
e Przej$¢ do Ustawienia -> Rejestry dokumentow.

e Ustawi¢ si¢ na odpowiednim rejestrze dokumentow, wybra¢ przycisk

{Numeracja}.

e Wskaza¢ Rodzaj dokumentu, co najmniej: Sprzedaz — Faktura VAT, Sprzedaz —

Korekta Faktura VAT, Sprzedaz — Faktura VAT zaliczkowa.

e Nastepnie ustawi¢ szablon numeracji zawierajacy na ktorejkolwiek z pozycji Kod

jednostki.

e Zatwierdzi¢ przyciskiem {Zapisz} na dole okna, badz poprzez wybranie opcji

{Anuluj} anulowa¢ wprowadzane dane.


https://api.stat.gov.pl/Home/RegonApi

Zaleca si¢ ustawienie schematu numeracji na caty rok, tj. dla wszystkich rejestrow

dokumentow.

1.3. Wymagania organizacyjne oraz nadawanie uprawnien w Respons

Sprawne wdrozenie KSeF w jednostkach samorzadu terytorialnego wymaga jasno
okreslonej struktury odpowiedzialnosci oraz $cistej wspotpracy pomigdzy systemem KSeF a
systemem Respons oraz nadanie uprawnien do odpowiednich czynno$ci w modutach Faktury i

Komunikacja.

Kluczowym elementem jest opracowanie i udokumentowanie §ciezki wysytania faktur

sprzedazowych do KSeF. Powinna ona obejmowac:

e okreslenie kto przygotowuje fakture, co oznacza w ktéorym module Systemu

Respons powstaja,
e zasady weryfikacji danych przed wysytka (kontrola merytoryczna i formalna),

e sposob przesylania faktur do KSeF (bezposrednio z systemu Respons lub przez

narzedzia zewnetrzne),
e procedury postgpowania w przypadku bledéw lub odrzucenia faktury przez KSeF.

Niezbedne jest wskazanie rowniez 0sob odpowiedzialnych za odbior faktur zakupowych z
KSeF, ktore trafiajag do modutu Komunikacja w systemie Respons lub Elektronicznego Obiegu

Dokumentoéw. Do ich zadan nalezy:
e biezace monitorowanie faktur wplywajacych do JST z KSeF,
e weryfikacje¢ formalng faktur (np. poprawnos$¢ danych nabywcy, numer NIP, daty),

e przekazywanie faktur do wlasciwych komorek organizacyjnych lub oséb

odpowiedzialnych za merytoryczng akceptacje.
Nalezy réwniez wyznaczy¢ osoby zajmujace si¢ opisywaniem faktur oraz ich ksiggowaniem.

Prawidlowe nadanie uprawnien w systemie Respons stanowi warunek efektywnego,

bezpiecznego 1 zgodnego z przepisami funkcjonowania KSeF w JST.



1.3.1. Nadawanie uprawnien w Respons

W celu nadania uprawnien nalezy postgpowac nastepujaco: System -> Administracja ->

Uzytkownicy/uprawnienia.

Na ekranie Uzytkownicy/uprawnienia brak jest przyciskow obstugi. Funkcje obstugi
uzytkownikéw sg wyswietlane po wybraniu uzytkownika na liscie i po najechaniu kursorem

myszki na wybrany wiersz oraz przycisni¢ciu prawego przycisku myszki.

Do dodawania (tworzenia) nowego konta uzytkownika lub zmiany ustawien istniejacego
konta przeznaczone sa pozycje odpowiednio {Dodaj} i {Modyfikuj}. Po wybraniu jednego z
nich wys$wietlany jest ekran umozliwiajacy ustalenie/zmiang danych konta wybranego

uzytkownika.

W zaktadce |Uprawnienia| umieszczone zostaty listy odpowiednio z lewej strony: mozliwe
do przydzielenia role (gotowe zbiory funkcji) oraz pojedyncze funkcje z wszystkich modutow
w systemie; z prawej strony znajduje si¢ lista przydzielonych juz funkcji, do ktorych

uzytkownik ma prawa.

Przydzielanie 1 odbieranie rdl/poszczegdlnych funkcji odbywa si¢ poprzez przyciski {<<} i

{>>} umieszczone w odpowiednich ramkach Rola i Funkcja.

Z ekranu listy uzytkownikéw systemu mozna uruchomi¢ funkcje, ustalajaca liste jednostek
budzetowych (pierwsza grupa kontrahencka), jakie dany uzytkownik moze obstugiwa¢ w
ramach poszczegdlnych modutow np. Faktury. W celu uruchomienia tej funkcji nalezy wybrac
przycisk {Jednostki} umieszczony pod lista uprawnien uzytkownika (po uprzednim wybraniu

uzytkownika z listy).

W gornej czesci ekranu Lista uprawnien do jednostek wyswietlana jest nazwa
uzytkownika wybranego, dla ktorego ustalana bedzie lista dostepnych mu jednostek
budzetowych (pierwsza grupa kontrahencka). Na liscie udostepnionych jednostek umieszczona

jest nazwa jednostki oraz modut w ramach ktoérego dana jednostka jest udostepniona.
Aby doda¢ nowg jednostke nalezy wybra¢ przycisk {Dodaj}.

Na liscie rozwijalnej Jednostka nalezy wybra¢ jednostke ktoérg chcemy doda¢. Na liscie

umieszczone beda nazwy kontrahentéw z grupy jednostek budzetowych.

Na liscie rozwijalnej Modul nalezy wybra¢ modut w ramach ktérego jednostka wybrana

wyzej ma by¢ udostepniona.



Po ustaleniu danych w celu zapisania ich do bazy nalezy wybra¢ przycisk {Zapisz}.
Wybranie przycisku {Anuluj} spowoduje powro6t do listy udostgpnionych jednostek bez

zapisania danych.

Usunigcie udostepnienia jednostki w module polega na wybraniu jednostki na liscie i
wybraniu przycisku {Usun} (umieszczony pod lista udostepnionych jednostek). Nie ma
mozliwosci poprawiania dodanych zapiséw. W razie pomytki nalezy usung¢ wpis i doda¢ nowy

z poprawnymi danymi.
Opis odpowiednich Rol i Funkcji zwigzanych z KSeF:

FAKT_KSEF_EKSPORT_DANYCH_MODYFIKACJA - Mozliwos¢  przesylania

utworzonych faktur ustrukturyzowanych do KSEF oraz prac¢ na nich przed wystaniem.

FAKT_KSEF_EKSPORT_DANYCH_PRZEGLAD - Mozliwo$¢ przegladu danych

zwigzanych z eksportem do KSeF bez pracy na nich.

FAKT_KSEF_IMPORT_DANYCH_MODYFIKACJA - Mozliwo$¢ pracy na pobranych

fakturach ustrukturyzowanych z KSEF oraz prace¢ na nich.

FAKT_KSEF _IMPORT_DANYCH_PRZEGLAD - Mozliwos¢ przegladu danych

zwigzanych z importem z KSeF bez pracy na nich.

FAKT KSEF KONFIGURACJA MODYFIKACJA -  Mozliwoé¢  modyfikacji

konfiguracji komunikacji z KSeF

FAKT_KSEF_KONFIGURACJA_PRZEGLAD - Mozliwo$¢ przegladu konfiguracji

komunikacji z KSeF

1.3.2. Przyklady nadanych uprawnien

Ponizej przedstawiono przyktadowe uprawnienia potrzebne do pracy z dokumentami

wychodzacymi 1 przychodzacymi z KSeF:

e Osoba odbierajgca faktury z KSeF lub EOD oraz przekazujaca je do modulu

merytorycznego:

KOMUNIKACJA MODYFIKACJA — Praca na danych w module Komunikacja



e Osoba pracujaca na dokumentach przychodzacych:
FAKT ZAKUP ZMIANY
FAKT KSEF IMPORT DANYCH MODYFIKACJA

{Jednostki} — wskaza¢ liste jednostek budzetowych (pierwsza grupa kontrahencka),

jakie dany uzytkownik moze obstugiwa¢ w ramach modutu Faktury.
e Osoba pracujaca na dokumentach wychodzacych:

KOMUNIKACJA PRZEGLAD

FAKT SPRZEDAZ ZMIANY

FAKT KSEF EKSPORT DANYCH MODYFIKACJA

{Jednostki} — wskaza¢ list¢ jednostek budzetowych (pierwsza grupa kontrahencka),

jakie dany uzytkownik moze obslugiwa¢ w ramach modutu Faktury.



2. Powigzanie KSeF z modulami systemu Respons

2.1. Sposoby komunikacji pomi¢dzy Respons a KSeF

System zapewnia obstuge dwoch roznych typoéw komunikacji z KSeF:
e Bezposrednia:

o automatyzacje procesu wysylki faktur z Respons do KSeF oraz pobierania faktur

z KSeF do Respons,

o bezpoSrednie polaczenie z interfejsem API udostepnianym przez KSeF i

zapewnia bezpieczng i statg komunikacje z Krajowym Systemem e-Faktur.

e Za posrednictwem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (obecnie

jestesmy zintegrowani z systemem Edicta):

o mozliwos¢ przekazywania e-Faktur wygenerowanych w systemie Respons do
systemu Edicta jak réwniez mozliwo$¢ pobrania e-Faktur z KSeF z systemu

Edicta do systemu Respons.

2.2. Komunikacja z KSeF — dokumenty wychodzgce

Ponizej przedstawiamy sposob obstugi dokumentow wychodzacych w zalezno$ci od

rodzaju komunikacji z systemem — bezposredniej lub posredniej przez system Edicta.

Utworzenie dokumentu w
Q_’ Module Faktury
t

4

Wygenerowanie e-Faktury
na podstawie
utworzonego dokumentu
w Module Faktury

Przekazanie z Respons do Przekazanie UPO z EOD
EOD do Respons
nikacjs 28
poirednictwem EOD

Komunikacjs
bezposrednia Wystanie do KSeFz Pobranie UPO przez
Respons Respons

lizacja statusu
e-Faktury wygenerowanej
na podstawie
utworzonego dokumentu
w Module Faktury

Przygotowanie e-Faktury
do wysytki poprzez Modut
Komunikacja

Rejestracja UPOw
Module Komunikacja

::::::
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2.2.1. Wysylka faktur wystawionych w Respons do KSeF za posSrednictwem Edicty

W przypadku jednostek, ktore wykorzystuja Edicte, proces przebiega w nastgpujacy sposob:

Element procesu

Wykonywana operacje

Rejestracja faktury sprzedaiy w module Faktury

&

Uzytkownik tworzy i zatwierdza fakturg sprzedazy w module
Faktury.

Utworzenie e-Faktury zgodnej ze
logiczng FA(3)

strukturg

¢

Generowanie faktury ustrukturyzowanej w formacie xml na
podstawie zatwierdzonej faktury sprzedazy.

Przygotowanie e-Faktury do wysytki

&

Wygenerowana e-Faktura jest przygotowywana do wysylki i
przekazywana do modulu Komunikacja.

Przekazanie do systemu Edicta

¢S

E-Faktura przekazywana jest nastepnie do Elektronicznego
Systemu Obiegu Dokumentéw, gdzie rozpoczyna swoj
obieg i skad jest w dalszej kolejno$ci przesytana do KSeF.

Odbior i rejestracja UPO

S

Elektroniczny System Obiegu Dokumentéw komunikuje si¢
z Krajowym Systemem e-Faktur w celu sprawdzenia statusu
wysylki. W przypadku skutecznej wysytki pobierane jest
Urzedowe Poswiadczenie Odbioru, ktoére przekazywane
jest nastepnie automatycznie do systemu Respons
i rejestrowane w module Komunikacja.

Proces konczy si¢ rejestracja numeru KSeF na podstawie
otrzymanego UPO dla wystawionego w Krajowym Systemie
e-Faktur dokumentu po stronie modulu Faktury systemu
Respons.

11




2.2.2. Wysylka faktur wystawionych w Respons bezposrednio do KSeF

W przypadku jednostek, ktore nie korzystaja jeszcze z zadnego systemu Elektronicznego

Obiegu Dokumentéw (EOD), komunikacja z KSeF odbywa si¢ bezposrednio, bez udziatu

EOD, w nastepujacy sposob:

Element procesu

Wykonywana operacje

Rejestracja faktury sprzedaiy w module Faktury

U

Uzytkownik tworzy i zatwierdza fakturg sprzedazy w module
Faktury.

Utworzenie e-Faktury zgodnej ze

logiczng FA(3)

strukturg

Generowanie faktury ustrukturyzowanej w formacie xml na
podstawie zatwierdzonej faktury sprzedazy.

Przygotowanie e-Faktury do wysytki

&

Wygenerowana e-Faktura jest przygotowywana do wysylki i
przekazywana do modulu Komunikacja.

Wysytka do KSeF

S

Faktura ustrukturyzowana jest przesytana bezposrednio do
KSeF w ramach bezposredniego polaczenia z interfejsem
API udostepnianym przez Krajowy System e-Faktur.

Odbior i rejestracja UPO

&

System Respons komunikuje si¢ bezposrednio z Krajowym
Systemem e-Faktur w celu sprawdzenia statusu wysytki. W
przypadku skutecznej wysytki pobierane jest Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru, ktore jest nastgpnie rejestrowane w
module Komunikacja.

Proces konczy si¢ rejestracja numeru KSeF na podstawie
otrzymanego UPO dla wystawionego w Krajowym Systemie
e-Faktur dokumentu po stronie modulu Faktury systemu
Respons.
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2.3. Komunikacja z KSeF — dokumenty przychodzace

Ponizej przedstawiamy sposob obstugi dokumentéow przychodzacych w zaleznosci od

rodzaju komunikacji z systemem — bezposredniej lub posredniej przez system klasy EOD

— Edicta.

Pobranie e-Faktur z KSeF z
EOD do Respons

Komuniksdia za
posrednictwem ECD

Rejestracja e-Faktur w
Module Komunikacja

Przekazanie e-Faktur do
modutu merytorycznego

Rejestr Umow!

Utworzenie dokumentow
typu Faktura w Module
Rejestr Umow

Utworzenie dekretu w
module FK

=
Utworzenie dokumentu
zakupu w Module Faktury

5

Konie:

2.3.1. Pobieranie faktur z KSeF do Respons za posrednictwem Edicty

W przypadku jednostek, ktore wykorzystuja Edictg, proces pobierania z KSeF przebiega

W nastepujacy sposob:

Element procesu

Wykonywana operacje

Pobranie e-Faktur 7 KSeF przez Edicte

U

System EOD automatycznie pobiera e-Faktury z KSeF. Po
przejsciu pelnej $ciezki akceptacji w Elektronicznym
Systemie Obiegu Dokumentéw dokumenty te sg
przekazywane do systemu Respons.

Rejestracja e-Faktur w module Komunikacja

U

Po odebraniu z Elektronicznego Systemu Obiegu
Dokumentéow dokumenty sg rejestrowane w module
Komunikacja, gdzie rozpoczynaja obieg w systemie
Respons.

Przekazanie e-Faktur do modulu merytorycznego

Y

Zarejestrowane faktury trafiaja do odpowiedniego modulu
merytorycznego, ktory odpowiada zaich  dalsze
przetwarzanie.

Obstuga dokumentéw po stronie modutlow

merytorycznych

W zalezno$ci od potrzeb system zapewnia funkcjonalnos$c¢:
= Tworzenia dokumentu e-Faktura z KSeF w module
Rejestr Uméw na podstawie e-Faktury,
= Generowania dekretu ksiegowego w module FK na
podstawie e-Faktury,
= Tworzenia dokumentu zakupu w module Faktury na
podstawie e-Faktury z KSeF.

13




2.3.2. Pobieranie faktur z KSeF bezposrednio do Respons

W przypadku jednostek, ktore nie korzystaja jeszcze z zadnego systemu Elektronicznego

Obiegu Dokumentéw (EOD), komunikacja z KSeF odbywa si¢ bezposrednio, bez udziatu

EOD, w nastgpujacy sposob:

Element procesu

Wykonywana operacje

Bezposrednie pobranie e-Faktur 7 KSeF przez

Respons

System Respons samodzielnie pobiera nowe e-Faktury
bezposrednio z KSeF do modulu Komunikacja.

Rejestracja e-Faktur w module Komunikacja

U

Pobrane faktury ustrukturyzowane s3 automatycznie

rejestrowane w module Komunikacja.

Przekazanie e-Faktur do modutu merytorycznego

Y

Zarejestrowane faktury trafiaja do odpowiedniego modulu
merytorycznego, ktéory odpowiada zaich  dalsze
przetwarzanie.

Obstuga dokumentéw po stronie modutow

merytorycznych

W zaleznosci od potrzeb system zapewnia funkcjonalnosc:
®  Tworzenia dokumentu e-Faktura z KSeF w module
Rejestr Uméw na podstawie e-Faktury,
®  Generowania dekretu ksieggowego w module FK na
podstawie e-Faktury,
= Tworzenia dokumentu zakupu w module Faktury na
podstawie e-Faktury z KSeF.

2.4. KSeF a modul Kontrahenci

Waznym elementem wdrozenia KSeF w systemie Respons jest modut Kontrahenci, ktory

decyduje o tym, czy nabyweca, na rzecz ktorego wystawiana jest faktura, bedzie traktowany jako

osoba fizyczna czy podmiot gospodarczy. Ma to bezposredni wptyw na to, czy dana faktura

podlega obowigzkowi wystawiania w KSeF, czy tez jest z tego obowiazku wytaczona.

W systemie Respons faktury, ktore sg automatycznie oznaczane jako wysytane do KSeF, to

faktury wystawione na kontrahenta typu Podmiot gospodarczy. Mozliwo$¢ automatycznego

oznaczania do wysytki do KSeF faktur wystawionych na osoby fizyczne nieprowadzace

dziatalnosci gospodarczej jest dostepna w Konfiguracji komunikacji z KSeF w module Faktury.
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W zwigzku 7 powyiszym zaleca si¢ przejrzenie bazy kontrahentow oraz sprawdzenie, czy
osoby fizyczne prowadzgce dziatalnosé¢ gospodarczg zostaly w niej wprowadzone jako

Podmiot gospodarczy.
Uporzgdkowanie bazy kontrahentow!

2.4.1. Oznaczenie automatycznej wysylki do KSeF faktur wystawionych na rzecz os6b
fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej

W celu ustawienia automatycznego oznaczania wysytki do KSeF faktur wystawianych na
rzecz oso6b fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej nalezy postgpowac

nastgpujaco:
e Wejs¢ do Respons -> Faktury.

e  Wybra¢ Dokumenty -> Kontekst dokumentow, wskazujac kontekst, dla ktorego maja
zosta¢ zmienione ustawienia. Dla kazdego kontekstu (tj. jednostki podlegtej) mozliwe

jest zastosowanie odrgbnych ustawien.

e Przej$¢ do KSeF -> Konfiguracja wysylki do KSeF -> {Zmien}i zaznaczy¢ checkbox:
wFakultatywne wystawienie faktur ustrukturyzowanych przy uiyciu KSeF na rzecg
nabywcy towarow lub ustug bedgcego osobq fizyczng nieprowadzqcq dziatalnosci

gospodarczej”.

e Zatwierdzi¢ przyciskiem {Zapisz} na dole okna, badZ poprzez wybranie opcji {Anuluj}
anulowa¢ wprowadzane dane.

System  Dokumenty Rejestr VAT Eksport do FK JPK  KSeF A Faktury cykdiczne  Funkeje dodatkowe  Zestawienia  Slowniki  Ustawienia  Informagje

Typ komunikaci wychodzacej Bezposrednia
Typ komunikacji przychodzacej Bezposrednia
Typ identylikatora NIP
Identyfikator
Token
Data ostatniego pobrania danych 2 KSeF

Tryb offine24

¥ ch przy utyciu KSeF na zecz
nabywcy towardw lub ustug bedacego 0saba fizyczna nieprowadzaca dziatainosci
Centfikat online gospodarcre)
Polozenie JKS w systemie
Alias w JKS ksel_ofiine

Haslo dostgpu do JKS ssssss

(& F4 - Zmien x 3 Test polaczenia B zamknij
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2.4.2. Sklejanie kontrahenta

Funkcja stuzy do kopiowania szczegoétowych danych od jednego do drugiego kontrahenta.

Kopiowane s3 tylko dane do niewypeklionych pol, dane nie sg podmieniane. Jezeli obaj

kontrahenci posiadajg rézne adresy korespondencyjne, to nie zostanie taki adres skopiowany.

Natomiast caly adres korespondencyjny zostanie skopiowany jezeli kontrahent, do ktérego

kopiujemy nie posiada w ogodle takiego adresu. Po udanym kopiowaniu kontrahent pomocniczy

zostaje usunigty z systemu.

Sklejani kontrahenci sg oznaczeni kolorami:

- kolor zielony — kontrahent glowny

- kolor rozowy — kontrahent pomocniczy

Po wykonaniu opcji sklejenia kontrahenta pozostaje kontrahent glowny, kontrahent

pomocniczy zostaje usunigety.

Uzytkownik rozpoczyna wykonywanie funkcji na ekranie Sklejanie kontrahenta na

zakltadce Podmioty.

System  Kontrahenci  Raporty

Aktualizuj danymi z ewidencji ludnogci  Testy

Stowniki  Funkcje dodatkowe  Informacje  Powiadomienia

Podmioty  Podmioty grupowe i malzefistwa

Parametry wyszukiwania

Typ podmiotu: F - Osoba fizyczna ~

Nazwisko | Nazwa firmy: ABACKA

Migjscowosc:

Imig / Nazwa skrdcona:

PESEL:

Nazwa grupy kontrahentdw: ~

Nr domu:
Nrlokalu:
REGOM:

NIF:

Domy&iny kanat komunikacii:

Ulica:

* ==

<< > 100 @ stronicowanie

[C)Wyswietl gr. kontrahencka @ odznacz kontrahentdw

B

Lista Kontrahentow

&[ zazn. [Typ| Nazwisko i Imie / Nazwa firmy PESEL | REGON NIP Adres | Kana komunikacji |
v | F ABACKA MARIOLA OLSZTYN, BAGIENNAZ m. 3 tradycyiny
\IEEG ABACKA MARIOLA ANNA, OLSZTYN, MORWOWA 6 tradycyjiny
2
I~¥4°7 [4]

| »

Automatycznie sklej kontrahentw Raport sklejania

Pokai szczegdly Sklej kontrahentéw
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W gornej czesci zaktadki znajdujg sie pola wedlug, ktorych uzytkownik moze wyszukac

kontrahentow. Sg to:

e Typ podmiotu — pole lista wyboru. Nalezy wybra¢ jaki typ kontrahenta ma by¢
wyszukany. Do wyboru mamy elementy ustalone w stowniku typoéw kontrahentow.
Mozna takze nie wybiera¢ typu (puste pole) co spowoduje brak ograniczenia na typ

kontrahenta przy wyszukiwaniu.

e Nazwisko / Nazwa firmy — nalezy wpisa¢ nazwisko lub nazwg¢ firmy. Wyszukani
zostang tylko kontrahenci o podanym nazwisku lub nazwie. Tekst wpisany w tym polu
bedzie traktowany, jako poczatek nazwiska lub nazwy firmy. Wyszukani zostang
kontrahenci, ktorych nazwisko lub nazwa firmy rozpoczyna si¢ na wprowadzony ciag

znakow.

e Imie / Nazwa skrdocona — nalezy wpisa¢ imi¢ osoby fizycznej lub nazwe skrocong
firmy. Wyszukani zostang tylko kontrahenci o podanym imieniu lub nazwie skrécone;.
Tekst wpisany w tym polu bedzie traktowany, jako poczatek imienia lub nazwy
skroconej. Wyszukani zostang kontrahenci, ktérych imi¢ lub nazwa skrécona firmy

rozpoczyna si¢ na wprowadzony ciag znakow.

e PESEL —nalezy wpisa¢ PESEL osoby fizycznej. Wyszukana zostanie osoba o podanym

numerze ewidencyjnym. Wyszukiwanie nastepuje tylko po pelnym numerze PESEL.

e REGON —nalezy wpisa¢ REGON firmy lub osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢.
Wyszukany zostanie kontrahent o podanym numerze REGON. Wyszukiwanie nastgpuje

tylko po pelnym numerze REGON.

e NIP - nalezy wpisa¢ NIP osoby fizycznej lub prawnej. Wyszukany zostanie kontrahent

o podanym numerze NIP. Wyszukiwanie nastepuje tylko po pelnym numerze NIP.

e Miejscowos¢é — nalezy wpisa¢ miejscowos$¢ z adresu statego kontrahenta. Wyszukani
zostang kontrahenci, ktérzy w adresie stalym maja wprowadzong podang miejscowosc.
Tekst wpisany w tym polu bedzie traktowany, jako poczatek miejscowosci. Wyszukani
zostang kontrahenci, ktorych miejscowos¢ w adresie stalym rozpoczyna si¢ na

wprowadzony cigg znakow.
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e Ulica — nalezy wpisa¢ ulice z adresu stalego kontrahenta. Wyszukani zostang
kontrahenci, ktorzy w adresie stalym maja wprowadzong podang ulice. Tekst wpisany
w tym polu bedzie traktowany, jako poczatek nazwy ulicy. Wyszukani zostang
kontrahenci, ktorych ulica w adresie stalym rozpoczyna si¢ na wprowadzony ciag

znakow.

e Nazwa grupy kontrahentow — pole lista wyboru. Nalezy wybra¢ grupe, do jakiej
nalezy wyszukiwany kontrahent. Wyszukani zostang wszyscy kontrahenci, ktorzy
nalezg do wybranej w tym polu grupy. Do wyboru mamy elementy umieszczone w

stowniku grup kontrahentow.

Pod parametrami wyszukiwania znajduja si¢ pola g 50 v stronicowanie

Oznacza to, ze wlaczone jest stronicowanie i wyswietlonych bedzie najpierw tylko 50
pierwszych kontrahentow z listy. W celu przejrzenia kolejnych kontrahentow nalezy wybraé
przycisk z druga strzatka. Przed wyszukaniem kontrahentéw mozna wylaczy¢ stronicowanie,
czyli odznaczy¢ pole checkbox. Wyszukani zostang wowczas od razu wszyscy kontrahenci.
Jezeli baza kontrahentow bedzie obszerna, wowczas wylgczenie stronicowania spowolni proces

wyszukiwania.

Na ekranie znajduje si¢ pole wyboru Odznacz kontrahentdéw, ktérego odznaczenie

spowoduje odznaczenie dwoch wczesniej zaznaczonych kontrahentow na liscie.

Po okresleniu wszystkich niezbednych parametrow w celu wyszukania okreslonych
kontrahentow nalezy wybra¢ przycisk Wyszukaj znajdujacy si¢ pod parametrami
wyszukiwania. Wyszukane dane zostang wyswietlone, jako lista w dolnej czesci ekranu.

Wyszukiwani zostang kontrahenci ktorzy speiniajg wszystkie wypelnione ograniczenia.
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3. Obieg dokumentow sprzedazowych KSeF w Respons

Prawidlowy obieg dokumentoéw sprzedazowych rozpoczyna si¢ od modutu merytorycznego

Media, Nieruchomosci, Optaty rozne lub Faktury oraz odpowiedniej konfiguracji.

Pracownikom merytorycznym nalezy zwroci¢ szczegélna uwage na wybierany typ
kontrahenta, od tego zalezy czy faktura zostanie automatycznie oznaczona jako podlegajaca

wysylce do KSeF.

Respons automatycznie oznacza jako podlegajace wysylce do KSeF faktury wystawione

na typ kontrahenta Podmiot gospodarczy, w module Faktury oznaczony jako Instytucja.

3.1. Wystawianie faktur w module Faktury oraz jej przeslanie do KSeF

W celu wystawienia faktury nalezy postgpowac nastepujaco:
e Wejs¢ do Respons -> Faktury.

e Wybra¢ Dokumenty -> Kontekst dokumentow, wskazujac kontekst, dla ktorego

maja zosta¢ wystawione faktury.

e Wybra¢ Dokumenty -> Dokumenty a nastgpnie przycisk {Dodaj} pod lista z

dokumentami.

e Wybra¢ /Sprzedaz/ -> {Faktura VAT} - system przejdzie do okna tworzenia

dokumentu sprzedazy.

e Nalezy uzupehi¢ odpowiednie pola: [Data Sprzedazy], [Termin zaplaty], [Data
wystawienia], [Dzial], [Forma Platnosci], [Rejestr dokumentow], [Procedury],

[Oznaczenie dokumentu].

o Wskazac czy dana faktura bedzie przesytana do modutow Windykacja i FK, poprzez
zaznaczenie checkbox’a : Eksport do modutu Windykacja i Eksport do modutu FK
poprzez modut Windykacja.

e Nalezy wypehi¢ zaktadke /Nabyweca/ ze zwroceniem szczegdlnej uwagi na Rodzaj

nabywcy: Osoba fizyczna, Instytucja, Malzenstwo, Podmiot grupowy.

W systemie Respons faktury, ktore sg automatycznie oznaczane jako wysytane do
KSeF, to faktury wystawione na kontrahenta typu Podmiot gospodarczy, ktory jest
reprezentowany przez rodzaj Instytucja. Wigcej na ten temat w rozdziale 2.4. KSeF

a modut Kontrahenci.
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W przypadku potrzeby wskazania Odbiorcy wypehi¢ zaktadke /Podmiot inny/ ze

wskazaniem roli.
Wypehi¢ zaktadke /Pozycje/.

Sprawdzi¢ zaktadke /KSeF/. Jezeli faktura ma by¢ przekazana do KSeF checkbox
Podlega rejestracji w KSeF powinien by¢ zaznaczony, a po pomyslnym przekazaniu

zostang uzupetione pola [Nr KSeF], [Data wystawienia w KSeF].

Jesli wszystkie wymagane pola zostaly wypetnione woéwczas nalezy zaakceptowac
dokument klikajac na przycisk {Akeeptuj}. W przypadku wystapienia bledu system
poinformuje o tym w odpowiednim komunikacie. Nalezy wtedy poprawi¢ biad lub

anulowa¢ operacje przyciskiem {Anuluj}.

Nastepnie nalezy zatwierdzi¢ faktur¢ klikajac PPM na dokumencie ->
Zatwierdzenie -> Zaznaczony dokument/Wybrane dokumenty (JeZzeli mamy

znaczone checkbox’y przy wiecej niz jednym dokumencie).

W oknie Zatwierdzenie dokumentéow wyswietli si¢ lista wskazanych do

zatwierdzenia faktur.

Przycisk {Zatwierdz} na dole okna zatwierdza dokumenty, badz poprzez wybranie

opcji {Zamknij} przerywamy operacj¢ generowania.

Zostanie wyswietlone okno potwierdzajace wykonanie operacji: Zakonczono
operacje -> {OK}, pod przyciskiem {Szczegdly} znajduje si¢ szczegdlowy opis

operacji.

System automatycznie przekieruje do okna Utworz e-Fakture. Szczegoly dziatania
okna opisano w Rozdziale: 3.4. Utworzenie e-Faktury zgodnej ze strukturq logiczng

FA(3).

o W oknie Utworz e-Fakture wyswietli si¢ lista wskazanych do wygenerowania

e-Faktur.

o Przycisk {Utwdérz} na dole okna generuje e-Fakturg, badZ poprzez wybranie

opcji {Zamknij} przerywamy operacj¢ generowania.
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©)

Zostanie wyswietlone okno potwierdzajace wykonanie operacji: Zakonczono
operacje -> {OK}, pod przyciskiem {Szczegély} znajduje si¢ szczegdtowy opis

operacji.

Nastgpnie system automatycznie przekieruje do okna Eksport danych do KSeF.

(@]

Wybra¢ e-Faktury, ktére maja by¢ wystane do KSeF zaznaczajac je

checkbox’em.
Wybra¢ przycisk {Przekaz do KSeF}.

Odpowiedzie¢ na pytanie: Czy na pewno chcesz rozpoczqgé proces

przygotowania wysyltki e-Faktur/y do KSeF?

Wybranie przycisku {Tak} rozpocznie wysytanie faktury do KSeF.
Uwaga! Operacji tej nie mozna cofnac.

Wybranie przycisku {Nie} spowoduje przerwanie operacji.

Zostanie wyswietlone okno potwierdzajace wykonanie operacji: Zakonczono
dziatanie ustugi. Wiecej w szczegotach. -> {OK}, pod przyciskiem {Szczegoly}

znajduje si¢ szczegdtowy opis operacji.

E-faktury zostang automatycznie przekazane do modutu Komunikacja, a

nastepnie przekazane do KSeF.

Po przekazaniu e-Faktury do KSeF zwrotnie zostanie nadany Nr KSeF, ktory

zostanie umieszczony na fakturze oraz wyswietlony na ekranie Dokumentow w

kolumnie Numer KSeF.
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3.2. Wystawienie korekty do faktury wyslanej do KSeF

W celu wystawienia faktury nalezy postepowac nast¢pujaco:
e Wejs¢ do Respons -> Faktury.

e Wybra¢ Dokumenty -> Kontekst dokumentow, wskazujac kontekst, dla ktorego

maja zosta¢ wystawione korekty faktury.

e  Wybra¢ Dokumenty -> Dokumenty a nastepnie wyszukac fakture dla ktorej ma by¢

wystawiona korekta oraz jg podswietlic.
e  Wybra¢ przycisk {Korekta} pod lista z dokumentami.
o Wskazac [Typ korekty].

e Nalezy uzupetni¢ odpowiednie pola: [Data Sprzedazy], [Termin zaplaty], [Data
wystawienia], [Dzial], [Forma Platnosci], [Rejestr dokumentow], [Procedury],

[Oznaczenie dokumentu].

o  Wypehic¢ zaktadke /Pozycje/.

o  Wybrac¢ przycisk {Korekta} pod lista z pozycji w przypadku potrzeby korekty na
pozycji.

e Uzupehic¢ pozycje poprawnymi danymi na ekranie Pozycja dokumentu.

o Jesli wszystkie wymagane pola zostaty wypelnione wowczas nalezy zaakceptowac

ekran pozycji klikajac na przycisk {Akeeptuj} lub anulowa¢ operacje przyciskiem
{Anuluj}.

e Sprawdzi¢ zakladke /KSeF/. Jezeli faktura ma by¢ przekazana do KSeF, checkbox
Podlega rejestracji w KSeF powinien by¢ zaznaczony, a po pomyS$lnym przekazaniu

zostang uzupetnione pola [Nr KSeF], [Data wystawienia w KSeF].

o Jesli wszystkie wymagane pola zostaty wypelnione wowczas nalezy zaakceptowac
dokument klikajac na przycisk {Akceptuj}. W przypadku wystapienia bledu system
poinformuje o tym w odpowiednim komunikacie. Nalezy wtedy poprawi¢ btad lub

anulowac operacje przyciskiem {Anuluj}.
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e Nastepnie nalezy zatwierdzi¢ faktur¢ klikajac PPM na dokumencie ->
Zatwierdzenie -> Zaznaczony dokument/Wybrane dokumenty (Jezeli mamy

znaczone checkbox’y przy wiecej niz jednym dokumencie).

e W oknie Zatwierdzenie dokumentow wyswietli si¢ lista wskazanych do

zatwierdzenia faktur.

e Przycisk {Zatwierdz} na dole okna zatwierdza dokumenty, badz poprzez wybranie

opcji {Zamknij} przerywamy operacj¢ generowania.

e Zostanie wyswietlone okno potwierdzajace wykonanie operacji: Zakonczono
operacje -> {OK}, pod przyciskiem {Szczegdly} znajduje si¢ szczegdlowy opis

operacji.

e System automatycznie przekieruje do okna Utworz e-Fakture. Szczegoty dziatania
okna opisano w Rozdziale: 3.4. Utworzenie e-Faktury zgodnej ze strukturq logiczng

FA(3).

o W oknie Utworz e-Fakture wyswietli si¢ lista wskazanych do wygenerowania

e-Faktur.

o Przycisk {Utwdrz} na dole okna generuje e-Fakturg, badZ poprzez wybranie

opcji {Zamknij} przerywamy operacj¢ generowania.

o Zostanie wyswietlone okno potwierdzajace wykonanie operacji: Zakonczono
operacje -> {OK}, pod przyciskiem {Szczegoly} znajduje si¢ szczegdtowy opis

operacji.
e Nastepnie system automatycznie przekieruje do okna Eksport danych do KSeF.

o Wybra¢ e-Faktury, ktére maja by¢ wystane do KSeF zaznaczajac je

checkbox’em.
o Wybra¢ przycisk {Przekaz do KSeF}.

o Odpowiedzie¢ na pytanie: Czy na pewno chcesz rozpoczgé proces

przygotowania wysytki e-Faktur/y do KSeF?
Wybranie przycisku {Tak} rozpocznie wysytanie faktury do KSeF.

Uwaga! Operacji tej nie mozna cofnac.
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Wybranie przycisku {Nie} spowoduje przerwanie operacji.

o Zostanie wyswietlone okno potwierdzajgce wykonanie operacji: Zakonczono
dziatanie ustugi. Wiecej w szczegotach. -> {OK3}, pod przyciskiem {Szczegoly}
znajduje si¢ szczegodtowy opis operacji.

o E-faktury zostang automatycznie przekazane do modutu Komunikacja, a

nastepnie przekazane do KSeF.

e Po przekazaniu e-Faktury do KSeF zwrotnie zostanie nadany Nr KSeF, ktory
zostanie umieszczony na fakturze oraz wyswietlony na ekranie Dokumentéw w

kolumnie Numer KSeF.

3.3. Wystawienie faktur w modulach Media, Nieruchomosci, Oplaty Rozne

Nie zmienia si¢ sposob wystawiania faktur w modutach Media, Nieruchomosci, Optaty
Roézne. Jednak w odrdznieniu od wystawienia faktury w module Faktury nie ma w nich

mozliwo$ci automatycznego przekazania do Eksportu danych do KSeF.

W celu przekazania dokumentow do KSeF nalezy postgpowac zgodnie z krokami

opisanymi w rozdziale 3.4. Utworzenie e-Faktury zgodnej ze strukturg logiczng FA(3).

3.4. Utworzenie e-Faktury zgodnej ze struktura logiczng FA(3)

System Respons generuje e-Faktury w strukturze logicznej FA(3), na podstawie
wystawionych faktur, tylko w przypadku oznaczenia ich wczesniej jako podlegajacych wysyltce

do KSeF.
W celu utworzenia e-Faktury nalezy postgepowac nastepujaco:
e  Wejs¢ do Respons -> Faktury.

e Wybra¢ Dokumenty -> Kontekst dokumentéow, wskazujac kontekst, dla ktorego

majg zosta¢ wygenerowane e-Faktury.

e Wybra¢ Dokumenty -> Dokumenty w celu wyszukania faktur dla ktorych ma by¢

wygenerowana e-Faktura.
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e Sprawdzi¢ czy faktury na podstawie ktorych ma zosta¢ wygenerowana e-Faktura

maja zaznaczony checkbox KSeF.

Respons automatycznie oznacza jako podlegajace wysylce do KSeF faktury

wystawione na typ kontrahenta Podmiot gospodarczy.

[Dokmeny

1w [ Numes aryginainy KSeF Humer KSeF Status KSeF Humer oryginalny (sort)|  Status dokumentu Sakdo dokumentu Kwota brutto

1 FAKTURA VATAM. _ 1/1/12/2025

160,80 24 160,80 2

i I 2

Dotumenty: () D ni O snwiowany [ pozostake
Dodaj () szczegély (=) anuu @) oatwierai [ Zestawienie (&) Korexta

e W celu oznaczenia faktury jako podlegajacej wysytce do KSeF, nalezy postepowac

nastepujaco:

o Wybra¢ dokument, ktory chcemy oznaczy¢, klikajac PPM (Prawy Przycisk
Myszy).

o PPM -> KSeF -> Zaznacz/Odznacz czy podlega rejestracji.

Numer KSeF | StatusKSeF | Numer oryginainy (sort)| Status | saldo | Kwota bruttc
1 2l

Utworzony

Odtwierdzanie >
Drukuj

Podglad wydruku

Drukuj duplikat

Drukuj oryginat >
Drukuj polecenie przelewu

Korekta faktury VAT

Kopiowanie >
Rejestracja daty otrzymania potwierdzenia odbioru - -
. 160,80 24 160
_I Operacje >
Windykacja >

ozostate

Przeka

i Zestawieni¢
Dz Eksportuj do katalogu

[ [

—

v v v v

Eksport
‘ KSeF Utwérz e-Fakture
M Upust
Aktywacja Wyszukaj e-Fakture
= 000 Przywré¢ ustawienia widoku Zaznacz/odznacz czy podlega rejestracji
Wyczyé¢ ustawienia widoku yszukaj irédiowa e-Faktrue

e Generujemy e-Fakture klikajac PPM -> KSeF -> Utworz e-Fakture.

Mozna wygenerowaé wiele e-Faktur jednoczesnie, zaznaczajac checkbox wyboru

przy kilku fakturach.
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Dokamenyy S

2 Lp ~ Numer oryginainy KSef Numer KSeF | Status KSef
» v | FAKTURA VAT/UM/PGM/1/12/2025 v
2 [V FAKTURA VAT/UM/PGM/2/12/2025 v
3/ [V FAKTURA VAT/UM/PGM/3/12/2025 v
4 [V FAKTURA VAT/UM/PGM/4/12/2025 W
5 |¥ FAKTURA VAT/UM/PGM/5{12/2025 I
6 [V FAKTURA VAT/UM/PGM/6/12/2025 I
|
2l |
D y: O i y (@ hipotetyczny @ y [J pozostaie
Dodaj () szczegoly [=)anuj (@) Odtwierdz ] Zestawieni @«

W oknie Utworz e-Fakture wyswietli si¢ lista wskazanych do wygenerowania e-

Faktur.

Przycisk {Utwdrz} na dole okna generuje e-Fakturg, badZ poprzez wybranie opcji

{Zamknij} przerywamy operacj¢ generowania.

Utworz e-Fakture

J Dokumenty |
- Czy tworzyé 5 . . Data Dat:
=l Lp. o Fakiurg? Numer oryginainy Netto VAT Brutto operacji S |
» 1 vl FAKTURA VAT/UMWPGIM/1/12/2025 130,73/ 30,07 160,80 2025-12-17 202
= FAKTURA VAT/UM/PGM/2/12/2025 57.!7| 13,33 71,30 20251217
s FAKTURA VAT/UM/PGIM/2/12/2025 51 .Tfl 11,91 63,68 2025-12-17
4 FAKTURA VAT/UM/PGI/4/12/2025 57.42[ 2011 107,53 2025-12-17
5. vl FAKTURA VAT/UM/PGM/SN2/2025 355.”‘ 82,42 440,78 2025-12-17
6. vl FAKTURA VAT/UMPGIM/E/12/2025 17?.@‘ 40,85 218,48 2025-12-17
[ v
[+ utworz Zamknij

Zostanie wyswietlone okno potwierdzajace wykonanie operacji: Zakonczono
operacje -> {OK}, pod przyciskiem {Szczegély} znajduje si¢ szczegdltowy opis

operacji.

{ Informacjal

@ Zakoriczono operacje.

ox

razem dokumentow: 6 a
poprawnie: 6

2 bledami: 0

FAKTURA VAT/UM/PGM/1/12/2025 - Utworzono e-Fakture
FAKTURA VAT/UM/PGM/2/12/2025 - Utworzono e-Fakture
FAKTURA VAT/UM/PGM/3/12/2025 - Utworzono e-Fakturg
FAKTURA VAT/UM/PGM/4/12/2025 - Utworzono e-Fakture
FAKTURA VAT/UM/PGM/S/M 2/2025 - Utworzono e-Fakturg
FAKTURA VAT/UM/PGM/6/12/2025 - Utworzono e-Fakturg
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3.5. Zakladka Eksport do KSeF i przygotowanie e-Faktury do wysylki

Wygenerowane e-Faktury sg przygotowywane do wysylki i znajduja si¢ w Faktury ->
Dokumenty -> Kontekst dokumentow -> KSeF -> Eksport do KSeF.

Ekran Eksport do KSeF jest podzielony na cztery sekcje:
e Parametry — W tej sekcji mozna filtrowac i wyszukiwa¢ dokumenty.

e Lista e-Faktur - W tej czeSci ekranu pojawiag si¢ nagtowki dokumentow, ktore

spetniajg kryteria wyszukiwania.

e Pozycje — Sekcja w ktorej wyswietlane sg szczegoly wskazanego w czesci Lista e-

Faktur dokumentu.

e Sprzedawca, Nabywca, Podmioty inne — W tej sekcji prezentowane sg dane
dotyczace kontrahentow wystgpujacych w fakturze 1 sposob jaki zostang przestane
do KSeF.

e Przyciski funkcyjne - Na samym dole ekranu umieszczone sg przyciski funkcyjne:
{Przekaz do KSeF}, {Podglad XML}, {Podglad PDF}, {Eksportuj do pliku},

{Usun}, {Zestawienie}, {ZamKknij}.

Eksport danych do KSeF

Parametry
Konlekst URZAD -
NrKSeF NIP podmiotu Data wystawieniaod - - 8 d -- o
Numer Nazwa podmiotu Datasprzedatyod - - 8 d -- B

Status UP.DW.DEW.DX - <

wié wynkow: 0% £ D Q wyszukaj o Wyczysé
Lista e-Fakiur Sprzedawca | Nabywca | Podmoty inne
Przeciagnij tutaj nagidwek kolumny, aby ulworzyE grupe wedtug tej kolumny Przeciagnij tutaj naglowek ko by utworzy
1 Lp Nazwa
5 x| Lp Numer dokumentu Sprzedawca NrKSeF Status  |Kwota nalezmoéci ogétem |Data wystaw ([ s
v 1 FAKTURA VATUMPGMAM212025 | GMINA Utworzona 160,80 2 2025-12-17
v 2 FAKTURA VATUMPGM/21212025 | GMINA Utworzona 71.30 2 2025-12-17
¥l| 3 FAKTURAVATIUWPGMAN22025 | GMINA | |Utworzona 63,58 1 2025-12-17
v 4 FAKTURAVAT/UMPGM/4N 212025 | GMINA Utworzona [EEER] 2025-1217
v 5 FAKTURA VATUMPGM/S122025 | GMINA Utworzona 440,78 2 2025-12-17
v 6 FAKTURA VATAUMPGM/BH2/2025 | GMINA Utworzona 218,48 71 2025-12-17
WMaPMIE-TAY [4«] ] [ [« > Ll »
Pozycie
A Stawka | Warloié | Wartos¢ | Wartosé Procedur | Rodza
3|l Nazwa llogé ] Upust | Cena | Lol = = PKWIU | GTU | KodCN 5 Cosay |Stanpred) UU_D
Kwola optaty 2 tytutu {FSFEB37
j 1 Dziertawy miesiecnel | %0 szt 0.00 10753223 8742 2011 10753 504074
WIE%-TAY 4 »
" PrzekatdoKSef  [d Podglad XML [ Podglad POF  / Eksportujdopliku [ Usui 5 Zestawienie B zamknij
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3.5.1. Wyszukiwanie dokumentéw na ekranie Eksport do KSeF

W gornej czesci zaktadki Eksport do KSeF znajduje si¢ sekcja stuzaca do wyszukiwania
dokumentow. Po wprowadzeniu parametréw nalezy wybra¢ przycisk: {Wyszukaj} — aby

wyswietli¢ dokumenty lub {Wyezys$é} — aby usunag¢ wprowadzone kryteria.
Ne ekranie dostgpne sg nast¢pujgce parametry:

e [Kontekst] — pole na state uzupetnione, na podstawie kontekstu wskazanego podczas

wejscia do Eksportu do KSeF.

e |[Nr KSeF] - pole tekstowe, w ktérym mozna wyszuka¢ dokument po catosci lub czesci

numeru KSeF.

e |[NIP podmiotu] - pole tekstowe, w ktorym mozna wyszuka¢ dokument po catosci lub

czesci NIP podmiotu.

¢ [Numer dokumentu] - pole tekstowe, w ktorym mozna wyszuka¢ dokument po catosci

lub czgéci numeru nadanego w jednostce.

e [Nazwa podmiotu] - pole tekstowe, w ktorym mozna wyszuka¢ dokument po catosci

lub czgsci nazwy kontrahenta.
e [Data wystawienia od — do].

e [Data sprzedazy od — do].

[Status]- pole wyboru statusu dokumentu.

3.5.2. Praca na e-Fakturach sprzedazowych

Na e-Fakturach wyszukanych na ekranie Eksportu danych do KSeF, mozna wykona¢

nastepujace operacje:

o {Przekaz do KSeF} — przekaza¢ wystawiong i wygenerowang fakture do KSeF; opis

procesu przekazywania faktur znajduje si¢ w rozdziale Wysylka do KSeF.
e {Podglad XML} — wyswietli¢ wygenerowang e-Fakture w formacie XML.

e {Podglad PDF} — wyswietli¢ oraz wydrukowa¢ e-Fakture w formacie KSeF wraz z

nadanym numerem KSeF.

o {Eksportuj do pliku} — wyeksportowac¢ wygenerowang e-Faktur¢ do pliku w formacie

XML.
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e {Usun} — usung¢ wygenerowang e-Faktur¢ w celu wprowadzenia poprawek przed jej

wystaniem do KSeF.
o {Zestawienie} — wygenerowac zestawienie z dokumentdw wyszukanych na ekranie.
e {Zamknij} — zamkna¢ ekran Eksport danych do KSeF.

3.6. Wysylka do KSeF

W celu wystania e-Faktury do KSeF nalezy postgpowac nastepujaco:

o Wybra¢ e-Faktury, ktore maja by¢ wystane do KSeF zaznaczajac je checkbox’em.

Eksport danych do KSeF

Parametry

Kontekst URZAD -

NrKseF NIP podmioty Datawystawieniaod - - 8 do -- =]
Numer Nazwa podmioty Datasprzedazyod - - B do -- =]

Status UPDW.DEW.DX - <

wié wynkow: 0% £ D Q wyszukaj o Wyczysé
Lista e-Faktur Sprzedawca| Nabywca | Podmoty inne
Przeciagnij tutaj nagiéwek kolumny, aby utworzy grupe wedtug tej kolumny Przeciagnij tutaj nagiowek ko by utwo
¥ Nazwa
5| x| Lp Numer dokumentu Sprzedawca NrKSeF Status |Kwola naleznosci ogétem|Data wystaw| [ =
v 1| FAKTURA VATUMPGM/1/12:2025 | GMINA Utworzona 160,80 2 2025-12-17
v 2 FAKTURA VATUMPGM/21212025 | GMINA Utworzona 71.30 2 2025-12-17
| 3/FAKTURAVATIUMPGHM/ANZI2025  GMINA | |Utworzona 63,68 21 2025-12-17
| 4 FAKTURAVATIUWPGMI4N212025 | GMINA uworzona [RLTEEE] 20251217
v 5 FAKTURA VATUMPGM/S122025 | GMINA Utworzona 440,78 2 2025-12-17
¥| B FAKTURAVATAUWPGMEN212025 | GMINA Utworzona 218482 20251217 |
MAPMIELLTAY [« ] 0 || T Z1 3
Pozycje
Stawka | Warlos¢ | Wartos¢ | Wartosé Procedur | Rodzaj
5/Lp Nazwa lioéé m Upust | Cena | Lo = = PKWIU | GTU | KodCN 5 Cosay |Stanpred) UU_D
Kwola optaty 2 tytutu {FSFEB37
j 1 Derawy miesiecne) | 20 s 0.00 10753223 8742 2011 10753 504074
WIE~+-TAY 4 »
" PrzekakdoKSef [l Podglad XML  (d Podglad POF  / Eksportujdopiiku [ Usui 5 Zestawienie B zamknii

o Wybrac¢ przycisk {Przekaz do KSeF}.

e Odpowiedzie¢ na pytanie: Czy na pewno chcesz rozpoczqé proces priygotowania

wysyltki e-Faktur/y do KSeF'?

Wybranie przycisku {Tak} rozpocznie wysytanie faktury do KSeF.
Uwaga! Operacji tej nie mozna cofnacé.

Wybranie przycisku {Nie} spowoduje przerwanie operacji.

e Zostanie wyswietlone okno potwierdzajace wykonanie operacji: Zakonczono
dziatanie ustugi. Wiecej w szczegotach. -> {OK}, pod przyciskiem {Szczegoly}

znajduje si¢ szczegotowy opis operacji.
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nformagjal

@ Zakoriczono dziatanie ustugi. Wigcej w szczegdtach.

OK <<Szczegoly

Dla dokumentu FAKTURA VAT/UM/PGM/1/12/2025 0 numerze referencyjnym
20251217-50-2D4F86C000-BASCIDDFEE-63 utworzono wiadomos¢ w module
Komunkacia

Dia FAKTURA VAT 12/2025 0 numerze
20251217-S0-2D4FB7E000-2DCBA4F32B-65 utworzono wiadomosé w module

Komunikacja

Dia dokumentu FAKTURA VAT/UM/PGM/3/12/2025 o numerze referencyjnym
20251217-5S0-2D4FE6B DCEBESE24-77 ¢ w module
Komunikacia

Dia FAKTURA VAT 12/2025 o numerze

20251217-50-2D50124000-BAS4B49ECBE-04 utworzono wiadomes¢ w module
Komunikacia
i FakTIDA VAT MISMIDNE o numarza

e c-faktury zostang automatycznie przekazane do modulu Komunikacja a nast¢pnie

przekazane do KSeF.

Pytanie

@ Czy chcesz przejé¢ do modutu Komunikacja?

Tak Nie

3.7. Odbior i rejestracja UPO

System Respons komunikuje si¢ bezposrednio z Krajowym Systemem e-Faktur w celu
sprawdzenia statusu wysytki. W przypadku skutecznej wysytki pobierane jest Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru, ktére jest nastgpnie rejestrowane w module Komunikacja. Po
przekazaniu e-Faktury do KSeF zwrotnie zostanie nadany Nr KSeF, ktéry zostanie

umieszczony na fakturze oraz wyswietlony na ekranie Dokumentéw w kolumnie Numer KSeF.

L F5 - Wyszukay < F6 - Wyczysc
[ Fedzapstwerdzena | Dunpotrana | Om
W 2183116 | 0
<
KLY Ta | ] | O] x 3 Tav ] o}
TUF7-Dodsi  ©F3.Szczegéty ) PraskatdowysyWi X Avulsjwiadomos¢ (3 Zmiana daty odbioru | iNekoroktns | :Ostretems £3 zamkniy
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3.8. Poprawa faktury przed wyslaniem do KSeF

Nie mozna poprawi¢ faktury dla ktorej zostala juz wygenerowana e-Faktura, dlatego w celu

poprawy bledu wykrytego na fakturze nalezy postepowac nastepujaco:

e Przej$¢ do ekranu Eksport danych do KSeF: Faktury -> Dokumenty -> Kontekst
dokumentow -> KSeF -> Eksport danych do KSeF -> Wyszukaj utworzong e-
Fakture.

e Wybra¢ e-Faktury, ktore maja by¢ poprawione zaznaczajac je checkbox’em.
e  Wybra¢ przycisk {Usun}.
e Zostanie wyswietlone okno z informacja: e-Faktury/a zostata usunieta -> {OK}.

e Zaznaczona e-faktury/a zostaty usunigte z ekranu Eksport do KSeF, co odblokuje

mozliwos¢ Odtwierdzenia i poprawy faktury.
Uwaga!

Jezeli e-Faktura zostala juz przekazana do KSeF nie ma mozliwos$ci jej poprawy.

Mozna wykona¢ jedynie korekte.
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4. Obieg dokumentow zakupowych

System Respons automatycznie pobiera e-Faktury z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) i
rejestruje je w module Komunikacja. Zarejestrowane dokumenty sg nastgpnie przekazywane

do modutu merytorycznego (Import danych z KSeF) w celu dalszego przetwarzania.

W zaleznos$ci od potrzeb organizacji e-Faktury moga stanowi¢ podstawe do utworzenia
dokumentu w module Rejestr Umow, wygenerowania dekretu ksiggowego w module Finanse i

Ksiggowos¢ (FK) lub utworzenia dokumentu zakupu w module Faktury.

4.1. Bezposrednie pobranie e-Faktur z KSeF do Respons w module
Komunikacja

System Respons samodzielnie pobiera wiadomos$ci o nowych e-Fakturach bezposrednio z
KSeF do modutu Komunikacja wedlug zadania cyklicznego utworzonego w Administracja -
> Serwer Respons -> Zadania cykliczne -> Faktury — Bezposrednie pobieranie

dokumentow z KSeF.

Pobrane e-Faktury znajduja si¢ w System -> Komunikacja -> Korespondencja. Ekran
umozliwia kontrole komunikacji przychodzacej, analize szczegélow wiadomosci, zarzadzanie
zatacznikami oraz przekazywanie wiadomosci do dalszego etapu przetwarzania. Sktada si¢ z

pigciu sekcji:

e Parametry/ Nadawca/ Adresat - W tej sekcji mozna filtrowa¢ 1 wyszukiwaé

dokumenty.

e Wiadomosci - W tej czesci ekranu pojawig si¢ wiadomosci o e-Fakturach, ktore

spelniajg kryteria wyszukiwania.

e Panel szczegétow — zakladki: Zalaczniki, Dowody, Podmioty inne - Sekcja w

ktorej wyswietlane sg szczegoty wskazanego w czesci Wiadomosci dokumentu.

e Panel kategorii — W tej cze$ci mozna tworzy¢ kategorie do segregowania

wiadomosci.

e Przyciski funkcyjne - Na samym dole ekranu umieszczone sg przyciski funkcyjne:
{Dodaj}, {Szczegdly}, {Przekaz do wysylki}, {Anuluj wiadomos$¢}, {Zmiana
daty odbioru}, {Zamknij}.
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Parametry | Nadawca = Adresat

uuD Tytut Data utworzenia od  Data wysisniaod  Data odbioru od

2Znak sprawy Numer dokumentu Data utworzenia do  Data wysisnia do Data odbiory do
& Sttus OWEDEDSDWUWWW < < Obshugujacy v < Kanal v <> Kierunek v < Rodaj ¥, X A F5 - Wyszukaj 4 F6 - Wyczysc
5 Tesorete. Zscinki| Dowady | _Pogmoty ene
scad o R Tolu] wo [orunek_- [Kana] _stutws | Nodawea T Adresat_[od st A x o Nazwa piky [ e dokumenty
g g
Kerunek - Przychodzacs R |zsi::ﬁc‘hfﬂ:‘,["Lt‘:ﬂiatmtil—mx FVN2772008MAG

CIITTTTIs]aT

KSeF Obshgiwana Ushugl informatyczne
6 23 94505406-0408-4254-9907-11d247C 11476 | Przychodzaca KSeF |Obshigiwana Gmina Demo Przekazana do modubs ¢
< >
< >
»WE 3 7 aq [A] ] o] 3 q K1 I ]
1 ¢7-Dodaj @ F3-Szczegoly ) Przekakdowysylki X Anuluj wiadomosé  [5} Zmiana daty odbioru iNexompletns | ! Ostrzezenie £3 zamknij

4.1.1. Wyszukiwanie wiadomosci na ekranie Korespondencja
W gornej czesci ekranu znajduje si¢ sekcja parametrow wyszukiwania, ktora pozwala
zawezi¢ liste prezentowanych wiadomosci. Uzytkownik moze wyszukiwaé¢ wiadomosci

wedtug nastepujacych kryteriow:
o Zakladka /Parametry/:
o UUID — unikalny identyfikator wiadomos$ci nadany przez system.
o Tytul — tytul wiadomosci.
o Znak sprawy — identyfikator sprawy powigzanej z wiadomoscia.
o Numer dokumentu — numer dokumentu przekazanego w ramach wiadomosci.

o Status — aktualny status obstugi wiadomosci (np. obslugiwana, odrzucona,

utworzona).
o Obslugujacy — uzytkownik odpowiedzialny za obstuge wiadomosci.
o Kanal — kanat komunikacji (np. KSeF).
o Kierunek — kierunek wiadomosci (przychodzaca, wychodzaca).
o Rodzaj — typ wiadomosci.

o Zakresy dat — data utworzenia, data wystania oraz data odbioru wiadomosci.
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e Zakladka /Nadawca/ i /Adresat/:

o Nazwisko i imi¢/ Nazwa/ PESEL/NIP/REGON/EMAIL — pole tekstowe, w

ktérym mozna wyszukaé¢ dokument po catosci lub czesci Nazwy lub Numeru.
o ADE.

o Adres — Miejscowos¢, Ulica, Nr domu, Nr lokalu - pole tekstowe, w ktérym

mozna wyszuka¢ dokument po adresie.

Po wprowadzeniu parametrow nalezy wybra¢ przycisk: {Wyszukaj} — aby wyswietli¢

dokumenty lub {Wyezy$¢} — aby usungé wprowadzone kryteria.

4.1.2. Praca na wiadomosciach z modulu Komunikacja

Na wyszukanych wiadomosciach mozna wykona¢ operacje dostgpne w menu
kontekstowym, wywolywanym po kliknigciu prawym przyciskiem myszy na wybranej

pozycji. Mozna zaznaczy¢ kilka pozycji, wybierajac checkbox przy wielu wiadomosciach.
Mozna wykona¢ nastepujace operacje:
e Podglad — wyswietli¢ zestawienie wyfiltrowanych wiadomosci.

e Eksport — wyeksportowac zestawienie wyfiltrowanych wiadomosci do nastgpujacych

formatow: XML, EXCEL, TXT, CSV, HTML.

e Przywro¢ ustawienia widoku — przywroci¢ domyslne ustawienia kolumn 1 widoku

listy.

e Wyczys¢ ustawienia widoku — usung¢ zapisane ustawienia widoku oraz filtry

uzytkownika.
e Historia operacji — wyswietli¢ histori¢ czynnosci wykonanych na wiadomosci.

e Przeglad operacji EOD — podejrze¢ operacje wykonane na wiadomos$ci w ramach

elektronicznego obiegu dokumentow (EOD).
e Atrybuty dodatkowe — wyswietli¢ dodatkowe informacje opisujgce wiadomos¢.
¢ Podglad wydruku wiadomosci — wygenerowac¢ podglad wydruku tresci wiadomosci.

e Eksportuj wiadomosé¢ do pliku — zapisa¢ wiadomos$¢ do pliku na dysku.
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e Szczegély kontrahenta — przejs¢ do danych kontrahenta adresata lub nadawcy

powigzanego z wiadomoscig.

e Zmien kategorie wiadomos$ci — zmieni¢ kategori¢ klasyfikujaca wiadomos¢ do
odpowiednich zaktadek, ktore mozna utworzy¢ w Panelu kategorii. Nowg kategori¢
mozna utworzy¢, zmieni¢ lub usunaé, klikajac PPM w Panelu kategorii. Mozna tworzy¢
kategorie, np. Spam lub Faktury innych jednostek, w celu lepszego zarzadzania

wiadomos$ciami.
e Zmien status wiadomosci — r¢cznie zmieni¢ status przetwarzania wiadomosci.
e Zmien uzytkownika obstugujacego — przypisa¢ wiadomos$¢ do innego uzytkownika.
e Faktury z KSeF — operacje zwigzane z obstuga faktur KSeF.

e Oznacz jako spam / nie spam — oznaczy¢ wiadomos$¢ jako spam lub cofnaé to

oznaczenie.

Po prawej stronie ekranu dostepne sga panele szczegétowe/zakladki powigzane z aktualnie

zaznaczong wiadomoscig:

Zalaczniki
Zawiera liste plikow powigzanych z wiadomoscia, w szczegolnosci plikow XML przestanych
z KSeF. Pliki te zawieraja e-Faktury. Mozna je podejrze¢, wybierajac PPM — Podglgd

zatgcznika lub pobraé, wykonujac operacj¢ PPM — Pobierz zalqcznik.

Dowody
Prezentuje dokumenty dowodowe powigzane z wiadomoscia (jesli wystepuja). W przypadku

braku danych wys$wietlana jest informacja ,,Brak danych do wyswietlenia”.
Podmioty inne

Wyswietla liste dodatkowych podmiotow powigzanych z wiadomoscia, takich jak jednostki

podlegte lub inne osoby/podmioty uczestniczace w obstudze dokumentu, pobrane z KSeF.
Przyciski funkcyjne sluzace do obslugi wiadomosci:

e {Dodaj} (F7) — doda¢ nowa wiadomo$¢ do systemu w trybie recznym.

o {Szczegoly} (F3) — wyswietli¢ szczegblowe informacje o zaznaczonej wiadomosci, w

tym pelne dane systemowe oraz histori¢ obstugi.
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o {Przekaz do wysylki} — przekaza¢ zaznaczong wiadomos¢ do dalszego etapu procesu.

e {Anuluj wiadomo$¢} — anulowa¢ wybrang wiadomos¢, co powoduje przerwanie jej

dalszego przetwarzania.
e {Zmiana daty odbioru} — umozliwi¢ korekte daty odbioru wiadomosci.
e {Zamknij} — zamkng¢ ekran Wiadomosci KSeF.

Wiadomosci niekompletne, czyli takie, ktore nie majg przypisanych kontrahentéw z EOD
lub KSeF potaczonych z kontrahentami w systemie Respons sa oznaczone kolorem

czerwonym.

4.1.3. Uzupelnienie faktur nieckompletnych od strony modutu Komunikacja

W celu ustalenia kontrahentow, czyli potaczenia kontrahentow pobranych z KSeF lub EOD

z kontrahentem z bazy Respons, nalezy postepowac nastepujgco:
o Wybra¢ Wiadomos¢ z KSeF dla ktorej ma by¢ ustalony kontrahent podswietlajac ja.
e Klikng¢ PPM -> Faktury z KSeF -> Ustal Kontrahenta.
e System wyswietli ekran Powigz dane podmiotow z KSeF z kontrahentem.
Ekran jest podzielony na dwie sekcje:

Sekcje podmiotow pobranych z KSeF z zaktadkami Adresat, Nadawca, Podmiot
inny, w ktorych wyswietlane sa dane z KSeF, takie jak: Nazwa, NIP, Adres.

Sekcje Kontrahent gdzie wyswietlane s3 dane z modutu Kontrahenci systemu

Respons.

W przypadku jezeli Sekcja Kontrahent jest pusta, wiadomos$¢ jest niekompletna.
e W celu dodania powigzania klikng¢ {Dodaj powigzanie}.
o  Wyswietli si¢ ekran Wyszukiwanie kontrahenta do powiazania.
e Wyszuka¢ kontrahenta a nastgpnie zaznaczy¢ 1 wybiera¢ przycisk {Wybierz}.

e Przycisk {Zamknij} powoduje opuszczenie ekranu.
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W celu zmiany ustalonego kontrahenta nalezy postepowac nastepujgco:
e  Wybra¢ Wiadomo$¢ z KSeF dla ktorej ma by¢ zmieniony kontrahent.
e Kliknag¢ PPM -> Faktury z KSeF -> Ustal Kontrahenta.
e System wyswietli ekran Powigz dane podmiotow z KSeF z kontrahentem.
e W celu zmiany powigzania kliknag¢ {Usun powiazanie}.
e Nastepnie klikna¢ {Dodaj powiazanie}.
o  Wyswietli si¢ ekran Wyszukiwanie kontrahenta do powiazania.
e Wyszukac kontrahenta a nastgpnie zaznaczy¢ i wybierac przycisk {Wybierz}.

e Przycisk {Zamknij} powoduje opuszczenie ekranu.

4.1.4. Przekazanie e-Faktur z modulu Komunikacja do Importu danych z KSeF

W celu przekazania e-Faktury do modutu merytorycznego, czyli Faktury -> Dokumenty
-> Kontekst dokumentéw -> KSeF -> Import danych do KSeF nalezy postepowac

nastepujaco:

e Wybra¢ Wiadomo$¢ z KSeF ktora ma by¢ przekazana. Mozna zaznaczy¢ kilka

pozycji, wybierajac checkbox przy wielu wiadomosciach.
e Klikna¢ PPM -> Faktury z KSeF -> Przekaz do modulu merytorycznego.

e System wyswietli komunikat o przekazaniu e-Faktury.

37



4.2. Zakladka Import danych do KSeF oraz praca na e-Fakturach

Dokumenty e-Faktur przestane z modulu Komunikacja sg wyswietlane na ekranie Import
danych z KSeF, ktéry jest dostgpny z poziomu Faktury -> Dokumenty -> Kontekst
dokument6ow -> KSeF -> Import danych z KSeF. Widok stuzy do przegladania dokumentow,

ich analizy oraz weryfikacji danych przed dalszym przetwarzaniem (np. kwalifikacjg kosztow).
Ekran Import danych z KSeF jest podzielony na pig¢ gtownych sekcji:
e Parametry — sekcja filtrowania 1 wyszukiwania dokumentow.

e Lista e-Faktur — tabela z naglowkami dokumentoéw spelniajacych kryteria

wyszukiwania.

e Sprzedawca / Nabywca / Podmioty inne — panel prezentujacy dane stron transakcji

dla wskazanego dokumentu.
e Pozycje — szczegdtowa lista pozycji towarowych/ustugowych wybranej e-Faktury.

e Przyciski funkcyjne — zestaw przyciskow operacyjnych: {Weczytaj z pliku}, {Podglad
XML}, {Podglad PDF}, {Zestawienie}, {Rodzaje kosztow}, {Zamknij} dostepnych

w dolnej cze$ci ekranu.

System  Dokumenty Rejestr VAT Eksport do FK IPK  KSeF lmport danych  Fakdury eykficzne  Funkeje dodatkowe  Zest

Parametry
Kontekst MIASTO_GMINA DEWO -
NF KSeF NIF podmioty Data wystawienia od - B o -- a
Numer dokumenty Hazwa podmioty Dataspzedatyod - - B d -- a
[. Obshutone wRU @ Obshutone wFK (] Obshizone w module Fakury . T QL wyszukaj  d wyczyié
Tetaerana| [ | Sommaavea toopwea | Poamoy e
Przeciagni tuta) naghéwek kolumny, aby Utworzyé grupg wedhug tej kolumay Przeciagni tuta) nagidwek kolumny. aby utworzyt gru|
Hx[ o | o L= "i‘g‘ld waroscrto | WaroscWT 5| il "';‘D'Kz‘u:;"‘ oy | Tominpanosc = : = - Ustugi \nlmmw:::‘w:mamr o
1 22026PK 6681426011-20260102-0100A0360C41-4C 6052 4922 1132 20260102 (20260102 (20260102 | 20260123 20260148
2 AR028FK 6601426011-20260102-0100002CTDIF-0D 2250702 180900020 4180704 20260102 (2028-0102 | 0251231 |2026-01-31 2025-0&{:
3777 6691426011-20260102-0300A0F31421-0C 546707 4sa 477 3300021 10222979590 20260102 (20260102 | 20260102 20260148

1Le Mazwa 3 M Upust Cena  [StawkaWaTi%)| WarloSénefto | WaroSéVAT |Waroséonilo| — PKWIU =] Kod CN Procedura | Rodza) kosziu | Stan przed uu_io

b 1Paiwo 1500.00 Litr 2 9105.00
2 benzyna 1500.00 Li 23 985,00

{FWMIE»STAY

© Weryialzpibu (2 Podglad XML [ Podglad POF 5 Zestawienie  [3) Rodzaje kosziow | | Nekonpieta B Zaminy
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4.2.1. Wyszukiwanie dokumentéw na ekranie Import danych z KSeF
W goérnej czedci ekranu znajduje si¢ sekcja Parametry, umozliwiajagca zawezenie listy

dokumentow.

Po wprowadzeniu kryteriow nalezy wybra¢ przycisk {Wyszukaj}, aby wyswietli¢

dokumenty, lub {Wyczys$¢}, aby usuna¢ wszystkie filtry.
Dostepne sg nastepujace parametry wyszukiwania:
¢ [Kontekst] — pole wyboru kontekstu (np. URZAD), zgodnego z konfiguracjg systemu.
¢ |[Nr KSeF] — wyszukiwanie dokumentu po catosci lub cze$ci numeru KSeF.
e |[NIP podmiotu] — wyszukiwanie po catosci lub czgsci numeru NIP kontrahenta.

e [Numer dokumentu] — wyszukiwanie po numerze dokumentu nadanym przez

wystawce.
¢ [Nazwa podmiotu] — wyszukiwanie po nazwie kontrahenta.
e |[Data wystawienia od — do] — zakres dat wystawienia dokumentu.
e [Data sprzedazy od — do] — zakres dat sprzedazy.

¢ [Obsluzone w RU], [Obstuzone w FK], [Obstuzone w module Faktury] — pola
wyboru umozliwiajace filtrowanie dokumentéw wedlug sposobu ich obstugi w

systemie.

4.2.2. Praca na dokumentach e-Faktur zakupowych

W sekeji Lista e-Faktur wys$wietlane sa nagtowki dokumentéw spetniajacych kryteria
wyszukiwania. Tabela zawiera m.in. nast¢pujgce kolumny: Numer dokumentu, Nr KSeF,
Kwota naleznos$ci ogotem, Wartos¢ netto, Wartos¢ VAT, Data wystawienia, Data wystawienia

w KSeF, Data sprzedazy, Termin ptatnosci.

Zaznaczenie dokumentu na liscie powoduje automatyczne uaktualnienie danych w

sekcjach Sprzedawca/Nabywca/Podmioty inne oraz Pozycje.
Po prawej stronie ekranu prezentowane sg dane podmiotéw wystepujacych na e-Fakturze:
e Sprzedawca — dane wystawcy dokumentu,

e Nabywca — dane odbiorcy,
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e Podmioty inne — dodatkowe podmioty wskazane w strukturze e-Faktury (jezeli
wystepuja).

Sekcja ta pozwala na szybka weryfikacje poprawnosci danych kontrahentéw przestanych w

ramach KSeF.
Uwaga!

E-Faktury niekompletne, czyli takie, ktore nie majg kontrahentow KSeF potaczonych z

kontrahentami w systemie Respons sa oznaczone kolorem czerwonym.

W dolnej czesci ekranu znajduje si¢ sekcja Pozycje, w ktorej prezentowane sg szczegoty
wybranego dokumentu, takie jak: nazwa pozycji, ilo$¢ i jednostka miary, cena, stawka VAT,
wartos$¢ netto, VAT i brutto, oznaczenia PKWiU, GTU, CN, procedury, rodzaj kosztu oraz status
przetworzenia. Sekcja ta umozliwia przypisanie pozycji do odpowiednich kategorii

ksiggowych.
Na dole ekranu dostepne sg przyciski funkcyjne:
o {Wezytaj z pliku} — import e-Faktury z pliku XML.
e {Podglad XML} — wyswietlenie e-Faktury w formacie XML.
e {Podglad PDF} — wyswietlenie e-Faktury w formacie PDF.
o {Zestawienie} — wygenerowanie zestawienia z widocznych dokumentow.
o {Rodzaje kosztow} — przejscie do stownika rodzajow kosztow.

e {Zamknij} — zamkniecie ekranu Lista e-Faktur.
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4.3. Obsluga dokumentow po stronie moduléw FK, Rejestr Umow, Faktury

W zalezno$ci od potrzeb system zapewnia trzy mozliwe $ciezki obiegu dokumentow

zakupowych. Nalezy wybra¢ jedng S$ciezke 1 wykorzystywac ja do pracy na dokumentach

zakupowych:

1) Komunikacja -> (Faktury) Import danych z KSeF -> Rejestr Umow -> FK ->

Faktury

2) Komunikacja -> (Faktury) Import danych z KSeF -> FK -> Faktury

3) Komunikacja -> (Faktury) Import danych z KSeF -> Faktury

Komunikacja -> (Faktury) Import danych z KSeF -> FK

4.3.1. e-Faktury w module Rejestr umow

4.3.1.1 Ustawienia w module Rejestr Umow w celu Importu danych 7 KSeF

Aby moc pobiera¢ e-Faktury do modutu Rejestr uméw nalezy dokonac nastgpujacych

ustawien:

Wskaza¢ osobe reprezentujaca jednostke.

W tym celu w module Kontrahencie wyszukac¢ jednostke np. Urzad -> {Szczegoty}
-> /Przedstawiciele/ -> {Dodaj} -> Wpisa¢ nazwe lub poprzez przycisk {Wybierz}
wskaza¢ osobe z bazy kontrahentow. Zaakceptowac¢ wprowadzone dane klikajac na
przycisk {Zapisz} lub anulowac operacje przyciskiem {Anuluj}. Nastepnie opuscicé

kartoteke kontrahenta przyciskiem {Zakoncz}.

Wskaza¢ domyslne wydzialy 1 znak dokumentu dla dokumentéw tworzonych z e-

Faktur.

W tym celu w module Rejestr umow wybra¢ przycisk {Parametry} -> /KSeF/ , a
nastepnie z listy rozwijalnej wskaza¢ Wydzialy, ktore beda obstugiwaly e-Faktury
oraz Znak dokumentu jaki bedzie przypisywany dla dokumentow tworzonych na
podstawie e-Faktur. Zaakceptowa¢ wprowadzone dane klikajac na przycisk {Zapisz}

lub anulowa¢ operacje przyciskiem {Anuluj}.

Zalecane jest utworzenie odrebnego znaku dokumentow dla dokumentow

utworzonych na podstawie e-Faktur.
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4.3.1.2 Tworzenie dokumentu e-Faktura 7 KSeF w module Rejestr Umow na podstawie e-
Faktury

W module Rejestr uméw jest mozliwos¢ utworzenia dwoéch rodzajow dokumentdéw na

podstawie e-Faktur:

e-Faktura KSeF — dokument z zaangazowaniem, ktéry utworzy dane zaréwno
dotyczace zaangazowania 1 kosztow, zazwyczaj s3 to dokumenty samoistne lub

nadrzedne.

e-Faktura KSeF(bzaa) — dokument bez zaangazowania, ktéry utworzy dane tylko co

do kosztow, zazwyczaj s to dokumenty podrzgdne.

W celu utworzenia w module Rejestr umow dokumentow na podstawie e-Faktur nalezy

postgpowac nastepujaco:

Jezeli ma by¢ utworzony dokument podrzedny, wyszuka¢ 1 zaznaczy¢ checkbox’em
dokument nadrzedny do ktérego bedzie podpigta e-Faktura. W innym przypadku

rozpocza¢ od nastepnego punktu.
Wybra¢ przycisk {Import danych z KSeF}.

Na ekranie Import danych z KSeF zaznaczy¢ e-Fakture lub e-Faktury, ktore maja by¢

pobrane do Rejestru umow.
Wybra¢ przycisk {Przeslij do RU}.

Ne ekranie glownym Rejestru umow zostanie utworzony dokument e-Faktura KSeF lub

e-Faktura KSeF(bzaa), ktéry nalezy uzupehic.
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W celu uzupetiana danych na utworzonym dokumencie e-Faktury nalezy postepowac

nastepujaco:
e Wskaza¢ dokument ktory chcemy uzupehic.
e  Wybrac przycisk {Zmien}.

e Na zakladce Dane podstawowe wskaza¢ z listy rozwijalnej wydzial, ktoérego

dotyczy e-Faktura. Mozna réwniez zmieni¢ znak dokumentu.
e Zaktadka Kontrahenci jest uzupetiona.

e Na zakladce /Pozycje/ zaznaczy¢ checkbox przy pozycjach, nastgpnie PPM ->
Klasyfikacja:

o W przypadku dokumentu nadrzednego (e-Faktura KSeF), wybraé przycisk
{Wybierz klasyfikacje} gdzie wybieramy klasyfikacj¢ z Budzetu.

o W przypadku dokumentu podrz¢dnego wskazujemy klasyfikacje z listy
rozwijalnej pola [Klasyfikacja].

Dopisanie klasyfikacji do poszczegdlnych pozycji powoduje uzupetnienie zaktadki

Klasyfikacja.

e Zaakceptowal wprowadzone dane klikajac na przycisk {Zapisz} lub anulowac

operacje przyciskiem {Anuluj}.

Na ekranie Edycja dokumentéw istnieje mozliwos¢ podgladu PDF e-Faktury poprzez
przyciski {Podglad e-Faktury}.

Edycja

2
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4.3.2. e-Faktury w module Finanse i Ksiegowos¢

4.3.2.1 Mapowanie tworzenia dokumentu e-Faktura 7 KSeF w module FK na podstawie e-
Faktury

W celu utworzenia mapowan tworzenia dokumentow e-Faktur z KSeF w module FK
przechodzimy nast¢pujaco FK -> Kontekst FK -> Dziennik FK -> {Mapowanie dekretow
importowych} -> /KSeF/.

Okno podzielone jest na trzy sekcje:

e |Mapowania| — sekcja stuzaca do konfiguracji mapowan poszczegdlnych rodzajow

nalezno$ci.

¢ |Rodzaje dekretu| — sekcja stuzgca do okreslenia rodzaju dokumentéw, jakie maja

zosta¢ utworzone dla danego rodzaju nalezno$ci.

e |Schematy importu| — sekcja stuzaca do konfiguracji schematu importu danego
Rodzaju kosztow do modutu FK na poszczegélne konta ksiegowe oraz wskazane

klasyfikacje.

W sekcji Mapowanie po wybraniu przycisku {Dodaj mapowania KSeF} pokaze si¢ ekran

Dodawanie mapowan KSeF, podzielony na dwie sekcje FK 1 KSeF.
W sekcji FK mamy:
e trzy suwami:

o Powigzanie FK — zawsze wlaczony, wskazujacy na mozliwosci pobierania danych

z KSeF.

o Rachunek — wlaczony oznacza, ze tworzony dekret bedzie miat uzupetniong sekcje

Rachunek.

o Rozrachunek — wlaczony oznacza, ze dane z dekretu beda przekazywane do

modutu Rozrachunki.

e pole [Dziennik] - gdzie wskazujemy w ktérym dzienniku maja byC tworzone

dokumenty.

e liste Grupowanie na ktorej zaznaczamy szczegélowos¢ danych jakie majq sie

znajdowac w opisie dekretu.
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W sekcji KSeF mamy liste kontekstow z Import danych z KSeF. Nalezy zaznaczy¢
konteksty, ktére chcemy ksiegowa¢ w danym module FK. Przykltady:

- W przypadku jezeli dokumenty dotyczgce jednostki urzedu znajdujq sie w fakturach w

konteks$cie Urzad, to na liScie zaznaczamy jednostke 001-Urzad.

- W przypadku jezeli dokumenty dotyczace jednostki urzedu (Ksiegowane w FK w
kontekscie Urzedu) znajdujg sie w fakturach w kontek$cie Gmina, to na liScie zaznaczamy

jednostke 002 - Gmina.

- W przypadku jezeli dokumenty dotyczace jednostki urzedu (Ksiegowane w FK w
kontekscie Urzedu) znajdujg sie w fakturach w kontek$cie Gmina oraz w konteksScie

Urzad, to na liscie zaznaczamy jednostke 002 — Gmina oraz 001-Urzad.

- W przypadku jezeli dokumenty dotyczace jednostki podlegtej np. Szkoly znajduja sie w

fakturach w kontekscie danej szkoty, to na liscie zaznaczamy jednostke tej szkoty.

Jesli wszystkie wymagane pola zostaly wypelnione wowczas nalezy zaakceptowac ekran

pozycji klikajac na przycisk {Zapisz} lub anulowac operacje przyciskiem {Anuluj}.

Dodawanie mapowari KSeF

FK

-: Powiazanie FK |:| Rachunek |:| Rozrachunek
Dziennik S

Grupowanie |E Jednostka
Rodzaj kosziu
Numer dokumentu
Opis dokumentu

KSeF

Konteksty

x| w ] Nazwa
Kiiknij tuta), aby zdefiniowaé fitr

001 URZAD DEWO

002 MIASTO_GMINA DEMO

005 | ZAKEAD GOSPODARKI

007 | SZKOtA PODSTAWOWA NR 2

C T T Te e [

P

) F3 - zapisz 3 F9 - Anuluj

W sekcji Rodzaje dekretu po wybraniu przycisku {Dodaj rodzaje dekretu mapowania

KSeF} pokaze si¢ ekran Dodawanie rodzajow dekretu mapowania KSeF. Uzupehiamy

nastepujace pola:

o [Rodzaje dokumentow] — z listy rozwijalnej wybra¢ rodzaj dokumentu jaki ma by¢

tworzony dla danego rodzaju kosztow.

45



o [Kod] — wpisa¢ kod jaki ma by¢ tworzony dla danego rodzaju kosztow.

o [Znacznik operacji] - z listy rozwijalnej wybra¢ znacznik jaki ma by¢ dodawany
dla danego rodzaju kosztow.
o |[Grupowanie] — jezeli ma by¢ zastosowana inna szczegdétowos¢ danych jakie maja

sie znajdowaC w opisie dekretu, niz wskazana w sekcji mapowania, wybrac

odpowiednig szczeg6towosc.

o /Rodzaje kosztow/ - wskaza¢, ktorych rodzajow kosztow dotyczyly powyzsze
ustawienia. Powinien by¢ zaznaczony co najmniej jeden rodzaj kosztow, moze by¢

zaznaczony wiecej niz jeden.

Jesli wszystkie wymagane pola zostaly wypelnione wowczas nalezy zaakceptowac ekran

pozycji klikajac na przycisk {Zapisz} lub anulowac operacje przyciskiem {Anuluj}.

Dodawanie rodzajéw dekretu mapowania KSeF

Rodzaj dokumentu |FZ

Kod FZ

Znacznik operacji |Przypis zobowiazania -

Grupowanie I;IJednUSIka

) Rodzaj kosziu
[ Mumer dokumentu
[C) Opis dokumentu

Rodzaje kosztow

X | Nazwa

o i

W |Energia

Inwestycje

w| | Materiaty
Opaty
E Paliwo
|| C1|Pozostase ustugi
Szkolenia
Usiugi remontowe
Usdugi telekomunikacyjne
Usdugi transportowe

Zywnosc

L I I ]

H 3. zapisz ¥ F9 - Anuluj

W sekeji Schematy po wybraniu przycisku {Dodaj schematy mapowania KSeF} pokaze si¢

ekran Dodawanie schematow mapowania KSeF podzielony na dwie sekcje FK 1 KSeF.

W sekcji FK mozemy zmieni¢ ustawienia sekcji Mapowania dla pola Dziennik i suwakow:

Rachunek, Rozrachunek oraz okresli¢ z jakim znakiem ma si¢ ksiggowac dany rodzaj kosztow.

Wskazujemy rowniez na jakie konta ma si¢ ksiggowa¢ dany rodzaj kosztow, czy chcemy

ksiggowaé go z zaangazowaniem.
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Mozemy robi¢ zbiorcze ustawienia dla kilku rodzajow kosztow, wskazujac tylko jedng strong

do ksiggowania.
Przyktad ponizej:
Dodawanie schematéw mapowania KSef

FK
I ] rachunec [T Rozrachunex i+ o

Dzienni K |Dziennik Giéwny -

Konto WN -
Klasyfikacja Wh -l
Konto MA 201 - E iy
Klasyfikacja MA
Zaangazowanie | WN

Zaangazowanie MA

O [« 4] [ T

Mapowanie faklur

KSeF

Rodzaje kosztow

x] Nazwa -

Kiiknij tutai, aby zdefiniowac fitr

v Energia
¥ | Inwestycie
' Materialy
v/ Opiaty

¥ Paliwo

| Pozostate ushugi

¥ szkolenia

v lusksi remontowre [~
> o

T T [ 1 [ T [=]e[u

4 F3 - Zapisz ¢ Fa - Anuluj

Tak wprowadzone ustawienie, spowoduje, ze po pobraniu e-Faktury system pobierze i
utworzy konto 201, klasyfikacja i konto przeciwstawne beda do uzupelienie, przez

uzytkownika.

Zmiany lub usunigcie powyzszych ustawien sekcji: Mapowanie, Rodzaj dekretow, Schematy

dokonuje si¢ przyciskiem {Zmien} i {Usun} B m w danej sekcji.

Na ekranie znajduje si¢ réwniez przycisk {Rodzaj kosztow}, ktory stuzy do przejscia do

obstugi stownika kosztow, gdzie mozemy dokona¢ zmiany lub doda¢ nowy rodzaj kosztow.

4.3.2.2 Generowania dekretu ksiggowego w module FK na podstawie e-Faktury

W celu wygenerowania dekretu ksiegowego w module FK na podstawie e-Faktury,
postepujemy nastepujaco FK -> Kontekst FK -> Dziennik FK -> {Dekrety importowe} ->
/KSeF/.

e  Wybrac¢ przycisk {Import danych z KSeF}.
o  Wyswietli si¢ ekran Import danych z KSeF.

e Na e-Fakturach oznaczy¢ rodzaj kosztow, klikajac PPM na e-fakturze -> Oznacz

jako -> Wskazac rodzaj kosztow dla calej faktury.
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W przypadku btgdu zaznaczenia PPM -> Oznacz jako -> Wyczys$¢ rodzaj kosztow.

Rodzaj kosztow mozna wskaza¢ réwniez na pozycji e-Faktury. PPM na pozycji ->

Oznacz jako -> Wskaza¢é rodzaj kosztow dla pozycji

e Zaznaczy¢ e-Fakture lub e-Faktury, ktére maja by¢ pobrane do FK i maja okreslony

rodzaj kosztow.

e  Wybrac przycisk {Przeslij do FK}.

o almpE|~|a Co |EEH I BRE |2
J001 — 001 — 2026 — DZG — DEKRETY IMPORTOWE

a3
4] 1 M

4.3.3. Tworzenia dokumentu zakupu w module Faktury na podstawie e-Faktury z KSeF

W celu utworzenie dokumentu zakupu w module Faktury na podstawie e-Faktury KSeF nalezy

postepowac nastgpujaco:

e Przej$¢ do ekranu Import danych z KSeF: Faktury -> Dokumenty -> Kontekst
dokumentow -> KSeF -> Import danych z KSeF.

e Wybra¢ e-Fakture lub e-Faktury, z ktorych ma by¢ utworzony dokument zakupowy,

zaznaczajac checkbox’em.
e  Wybra¢ PPM -> Utworz dokument w module Faktury.

e Dokument zostanie utworzony w Dokumenty ->Dokumenty. Na tym ekranie jest

mozliwos¢ edycji na tym dokumencie poprzez przycisk {Szczegoly}.
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