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1. Wstęp

Aplikację Podatnika KseF w skrócie dalej nazywać będę APK. Nie jest przedmiotem tego opisu proces logowania do KseF.
Proponuję na ten temat przeczytać artykuł na stronie internetowej:
https://porady.pl/jak-zalogowac-sie-po-raz-pierwszy-do-ksef-i-nadac-uprawnienia-praktyczny-poradnik-dla-przedsiebiorcow/
Zalecam lekturę strony https://ksef.podatki.gov.pl/. Są na niej według mnie tak wyczepujące informacje na temat KSeF, że wystarczają one do zorientowania się 
w temacie. Ja czerpię wiedzę stamtąd i nie widzę aspektu, który nie byłby na tej stronie dobrze wyjaśniony.

To, co opisuję w niniejszym dokumencie niektórym może wydawać się zbędne i oczywiste, ponieważ można samemu dość prosty interfejs APK rozpoznać i 
korzystac z róznych możłiwości, ale dokument niniejszy został opracowany po otrzymaniu konkretnych sygnałów, że jednak jest potrzebny.
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2. Po wejściu do APK.

Zasadniczo w celu przeglądania, wgrywania, wpisywania faktur do KSeF interesuje nas tylko opcja „Faktury”.

Rysunek 1: Opcje APK
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Rysunek 2: Po kliknięciu opcji "Faktury"
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3. Opcja „Wczytaj fakturę” – proces wczytania wyeksportowanego z MagAD pliku e-
Faktury.

Rysunek 3: Po naciśnięciu "Wczytaj fakturę" naciskamy zielony przycisk [Dodaj plik]
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Rysunek 4: Włączy się przeglądarka plików. W katalogu "Pulpit" będzie podkatalog "e_faktury" i tam nalezy wejść, aby 
zobaczyć wygenerowane pliki. Za pomoca przycisku [Otówrz] (albo podobnego) wybieramy plik do wgrania.
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Rysunek 5: Na ekranie zobaczymy nazwę naszego pliku i oczekiwany pozytywny komentarz. Klikamy na przycisk 
[Wystaw fakturę].

Przypadek niepozytywnego wgrania faktury opisany jest w p. 5 . Objawia się to komunikatem:

 Niekiedy pomimo „błędu” pliki e-Faktur można wgrać (patrz p. 5     podpunkt 3). Jeśli daje się wgrać, to nie należy się przejmować ww. komunikatem.
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Rysunek 6: Zobaczymy nieznikająca samoczynnie z ekranu informację "W realizacji". Należy kliknąć "Odśwież".
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Rysunek 7: Po wciśnięciu "Odśwież" uzyskamy obraz, jak poniżej. Wciśnięcie [Wprowadź kolejną fakturę] spowoduje wywołanie kolejnego procesu wczytania faktury z pliku.

I to koniec procesu – jak widać, wszystko jest bardzo proste.
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4. Przeglądanie własnych faktur

Wchodzimy do opcji „Lista faktur”. W zakładce „Faktury sprzedażowe” są faktury, wystawione przez nas. Jak widać, moża filtrować widok faktur, aby widzieć jakiś
okres. Domyślnie jest to ostatnie 30 dni. Klikając na numerze KseF możemy zobaczyć podgląd faktury.
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Uzyskamy widok, jak ten poniżej, po kliknięciu [Pobierz[ możemy pobrać fakturę w PDF i potem ją wydrukować, jeśli nasz odbiorca konicznie będzie chciał 
wydruk faktury z KseF. Pobranie XML spowoduje pobranie podobnego pliku, który wgrywaliśmy do KseF, więc nie ma za bardzo sensu. 
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5. Błędy przy wczytaniu faktury.
Jeżeli po wczytaniu faktury zobaczymy taki nieprzyjemny komentarz, jak na rysunku poniżej, jest on najczęściej spowodowany tym, że:

1. data wczytywanej faktury nie jest dzisiejsza
2. z jakichś dziwnych przyczyn NIP nas, jako wystawiającego, różni się od NIP naszej w firmy w KseF (jak widać, prawdopodobieństwo wystąpienia takiego 

problemu jest prawie żadne).
3. od dnia 28.03.2026 zauważyłem, że pomimo tego, że pliki są zgodne ze schematem, KseF sygnalizuje błąd … po czym można bez problemu wystawić 

fakturę; co zabawne, a może i smutne – jeśli jakąś starą fakturę, która się wgrywało bez tego pozornego błedu, wyeksportuje się z KseF, zmieni date i 
numer to … też jest bład. Cha, cha, cha.
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Możliwa jest też sytuacja, kiedy próbujemy wczytać jeszcze raz fakturę o tym samym numerze (który pochodzi z MagAD). KseF nie pozwoli jej wczytać 
powtórnie, jeśli ona istnieje w KseF 

Dokąd aktywny jest przycisk [Wystaw fakturę] dotąd to oznacza, że jest prawidłowa i można ją wciągać do KseF.
Jeżeli ten przycisk nie jest aktywny, ponieważ błędy w pobranej fakturze są większe, to aktywny będzie przycisk [Edycja]. Patrz – rozdział nr 6 .

6. Przycisk [Edycja] w Aplikacji Podatnika KseF

Przycisk ten pozwala nam wyedytować zawartość faktury – niezależnie od tego, czy jest ona od razu możliwa do wczytania do KseF, czy też nie.
Po co to robić ?
Dla faktury, gdzie przycisk [Wystaw fakturę] nie jest aktywny, to jest jasne. Trzeba ją zmienić, aby dało się ja wgrac do KseF.
Są klienci, którzy żądają wpisania czegoś w odpowiednimi polu – wtedy w edycji dojdziemy do tego pola, wstawimy żądana informację i po przejściu edycji całej 
faktury będziemy ją mogli „wystawić”.
Należy jednak pamiętać, że tego typu żądania są ponad prawem, ponieważ najczęściej są to dane, które nie są wymagane na e-Fakturze, natomiast nie łamią 
tego prawa (to pozostawiam czytającym do rozsądzenia w ramach konkretnych przypadków).
Proces edycji faktury w najprostszej wersji przedstawiony jest w rozdziale 10 .
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7. Wstawianie numeru faktury KseF do MagAD.
.Jeżeli nie generujemy plików JPK z poziomu MagAD, zasadniczo nie ma potrzeby wstawiac numerów z KseF do MagAD. Z tego powodu, że aktuanie 
księgowośc będzie miała dostęp do naszych faktur za pomoca KseF, generowanie miesięcznych JPK, gdzie wymagane jest wstawianie numeru faktury z KseF, 
mija się z celem. Tym niemniej, jeśli ktoś chce mieć w bazie numery KSeF, to może o zrobić po odpowiednim skonfigurowaniu MagAD 3.8.
Taki numer po wpisaniu pojawi się też na wydruku faktury z MagAD 3.8. W starszych wersjach można go wpisać do pola „nr dok.dodatk.” i efekt będzeie 
podobny.

Kiedy przeglądamy faktury w KseF, mamy linie z fakturami, jak poniżej:

Klikamy więc przy numerze KseF (ten na niebiesko) na znaczku . Nastepnie w MagAD na dokumencie o właściwym naszym numerze wciskamy [Ctrl+E], 
przechodzimy [Enter] po polach aż do pola, które przeznaczone będzie u nas do wpisania numeru KseF:
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W Linuksie klikamy środkowym klawiszem myszy. W Windows wciskamy [Ctrl+V].
W polu wpisze się numer i będzie widac jego koniec:

Przechodzimy [Enter] aż do końca danych nagłowka faktury i mamy widok taki:

Widac tylko początek numeru KseF, ale MagAD ma go w bazie w całości. Przy próbie edycji nagłowka dokumentu łatwo to zobaczymy po dojściu do pola NR 
KseF naciskając w tym polu [F9], co oznacza rozszerzoną edycję danej z pola:
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8. Przepisanie faktur z KseF do MagAD.

Od dostawców będzeimy mieli faktury w KseF. Jeśli dostawcy nie dostarczają tak jak kiedyś ich plików z eksportami, które MagAD przed „czasami KseF” potrafił 
zaimportować, trzeba fakturę z KseF wpisac do MagAD. Przełaczamy się na liście faktur do zakładki „Faktury zakupowe (Podmiot2)”:

Podobnie, jak w przypadku naszych faktur, uruchamiamy podlgąd faktury na ekran, klikając w numer KseF faktury od naszego dostawcy.
Następnie inicjujemy w MagAD wpisanie nowej faktury zakupu i wpisujemy żądane teksty, np. nazwę dostawcy, jeśłi go nie mamy, tytuły pozycji z faktury itp.
Możemy ułatwić sobie te pracę, pobierając PDF, a następnie zaznaczać teksty, które chcemy skopiować, wciskac [Ctrl+C] i klikając środkowym klawiszem (w 
Linuksie), albo [Ctrl+V] (w Windows) na danym polu wkoiowywać jakieś elementy. Na przykład, jeśli na e-Fakturze jest pozycja:

...a chcemy wpisac nową kartoteke, to ….
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 np. po skopiowaniu nazwy „Olo krasnal” i kliknięciu środkowym klawiszem w polu „nazwa” przy dopisaniu nowej kartoteki mamjy od razu tytuł pozycji, bez 
„wklepywania”:

9. Wgrywanie faktur z plików XML, generowanych z KseF.

Generalnie faktury z KseF nie przenoszą istotnych danych handlowych, jak ISBN, grupy, autorzy, producenci, wydawcy, specyficzne numeracje i symbole z danej
branży, nie muszą przenosić EAN (kodów paskowych), stąd po wgraniu możemy uzyskać tylko tytuł, cenę zakupu, PKWiU i jednostkę miary – reszta musi być 
wpisana ręcznie. KseF jest zorientowany tylko na dane, konieczne z punktu widzenia ustawy o VAT. Zatem w wymianie branżowej ten format nie nadaje się do 
pełnej automatyzacji pobierania danych od dostawców. Na dzień 05.03.2026 w MagAD nie ma opcji wgrywania faktus z KseF – czekam na zapotrzebowanie, aby
nie robić niepotrzebnych/nieopłacalnych ruchów.
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10. Wypisywanie faktur w KseF – rozdział dla tych, którym nie opłaca się ze względu na 
mała ilośc faktur, generowanych w ciągu dnia i niewielką ilośc kartotek na fakturach 
wciąganie faktur do Ksef z plików XML, czyli nie jest impotrzebna wersja 3.8 MagAD.

Aby przepisać naszą fakturę do KseF, najlepiej pokazac ją sobie na ekranie, jako PDF. Czyli naciskamy w MagAD klawisz, odpowiedzialny za wydruk [F5] i 
wybieramy podgląd PDF.

Będziemy w PDF zaznaczac teksty i wkopiowywac je do KseF, aby uniknąc ich ręcznego przepisywania. W Windows najczęściej podgląd PDF pokazuje się w 
przeglądarce PDF, gdzie trzeba przzez zaznaczaniem wybrać narzędzie zaznaczania (co w linuksowych przeglądarkach PDF nie jest konieczne):

Rysunek 8: Narzędzie, o którym mowa powyżej 
(oznacozne literką [T] - musi być w pozycji 
"wcisniętej".
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Aby wystawić fakturę, właczmy oczywiście opcję: „Wystaw fakturę VAT”:

Moim zdaniem dla każdego wystarczy podstawowa postać faktury.  Jeśli ktoś będzie chciał wystawiac faktury zaliczkowe czy rozliczeniowe, uzywać 
rozszerzonego formularza, na bazie niniejszego rozdziału zorientuje się w podstawowych zasadach i potem zakłądam, da sobei radę z innym typem, ponieważ 
wystawianie faktur ogólnie nie wymaga wiedzy informatycznej, ale odpowiedniej merytorycznej.
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Na kolejnych obrazkach wypełnione są dośc oczywiśte elementy, więc nie komentuję za wiele.
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Kiedy klikniemy przycisk [Dodaj kolejną pozycję], APK przejdzie do wypełniania pól, których znacznie jest jasne. Jak widać, stawki podatku wybieramy z listy, 
podobnie, jak w MagAD. Nazwy pozycji możemy kopiować z PDF, wygenerowanego w MagAD.

                                       str.21/29                                        



Jak widać, wpisanie sposobu płatności jestopcjonalne i jeśli nie mamy ochoty na takie szczególy, nie musimy tego robić.
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Załóżmy jednak, że chcemy dac informacje o płatności. Wtedy zobaczymy obrazek taki, na którym wybieramy forme płatności, wprowadzamy numer naszego 
rachunku bankowego, jeśli płatnośc chcemy, aby została wpłacona na konto.
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Ja tu wybrałem, że nie chcę żadnych dodatkowych informacji podawać:
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Dalej musimy wpisac nasze dane, jako sprzedawcy (np. kopiując je z PDF, wygenerowanego w MagAD).
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Potem wpisujemy dane nabywcy:
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Jeżeli wystawiamy fakture dla powiatu, miasta, gminy, czy województwa, zaznaczamy [Tak] przy opcji, że jest to jedostka samorządu terytorialnego. Te 
tajemniecze „grupy VAT” to grupy, do których trzeba się specjalnie zapisać i zwykli „zjadacze chceba” raczej do nich nie należą, ae może się mylę. Jesli 
należymy, trzeba jednak w tym wypadku użyć [Tak] i wpisac potem odpowiednie informacje.
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Jeżeli faktura będzie dla gminy, ale odbiorcą jest szkoła, to jeśli chodzi o podmiot inny, to trzeba w tym miejscu, jak na rysunku poniżej wybrac [Tak]. Wpisac 
będzemy musieli analogiczne dane, jak dla nabywcy. NIP „Podmiotu Innego” jest wymagany i musi być inny, niż Nabywcy. Jesli jest taki sam, nie należy 
korzystac z danych „Podmiotu innego”, tylko np. w nazwie nabywcy w drugiej linijce napisac „Odbiorca: i tu dane tego, co odbiera towar.
Na poniższym rysunku zakładam, że faktura będzie po prostu dla Nabywcy.
Naciskamy [Wystaw fakturę]. 
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Fakturę 111Dr/1/26 mamy już w KseF:
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