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System ADA 

Wymiana faktur z Krajowym Systemem eFaktur. 

 

1. Przygotowanie 

Do prawidłowego działania wymagane jest, aby operator posiadał uprawnienia nadane w KSeF, w 
zakresie przeglądania/wysyłania dokumentów. Szczegółowe informację zawierają broszury 
udostępnione przez Ministerstwo Finansów na swoich stronach www. 

 
2. Konfiguracja 

a) ustawienie bramki do komunikacji ze środowiskiem MF. 
Nadzorca -> Narzędzia -> Parametry ->Administrator -> KSeF – należy ustawić wartość 
‘prod’, aby łączyć się ze środowiskiem produkcyjnym KSeF.  

 
b) uzupełnienie danych operatora  

Nadzorca -> Firma -> Operatorzy 
Operator powinien mieć poprawnie wpisane imię i nazwisko oraz uzupełniony numer 
PESEL, aby poprawnie przeprowadzić uwierzytelnienie w systemie KSeF ( zakładka 2. 
Powiązania, fotografia ). 
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c) uprawnienia operatora do komunikacji z systemem KSeF. 
Nadzorca -> Firma -> Uprawnienia -> Funkcje -> KSEF+ 
Należy określić do jakich operacji będzie miał dostęp operator poprzez zaznaczenie 
właściwych uprawnień. 

 
d) uprawnienia do obsługi pobranych dokumentów w systemie Ada: 

Nadzorca -> Firma -> Uprawnienia -> Funkcje -> moduł Nadzorca: 
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Nadzorca -> Firma -> Uprawnienia -> Funkcje -> moduł FK: 
 

 
 

Nadzorca -> Firma -> Uprawnienia -> Funkcje -> moduł Sekretariat: 
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e) określenie typów rejestrów możliwych do przekazania do KSeF: 
W module FK, w menu Narzędzia->Słowniki->Typy rejestrów, należy ustawić parametr 
‘umożliwiaj eksport do ksef…’ oraz Domyślny węzeł ksef dla wybranych typów rejestrów 
Tylko dokumenty rejestru z ustawionym parametrem zostaną zarejestrowane w KSeF. 
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3. Pobieranie faktur z systemu KSeF w module FK. 

W menu Rejestry należy wybrać opcję KSeF – Dokumenty. 

 

Pobieranie rozpoczyna się od wygenerowania i wysłania zapytania ( wniosku ) o dokumenty do KSeF  
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Po wybraniu ‘Złóż wniosek’, należy zadeklarować w jakim kontekście, roli oraz za jaki okres mają 
zostać sprawdzone dane w systemie KSeF. 

 
 

Po potwierdzeniu zapytania przyciskiem ‘OK’ nastąpi połączenie z systemem KSeF oraz rozpocznie 
się procedura uwierzytelnienia użytkownika przy wykorzystaniu wybranej przez operatora metody.  

 
 

Uwierzytelnienie przy pomocy Profilu zaufanego 

Uwierzytelnienie następuje poprzez wysłanie podpisanego pliku z danymi uwierzytelniającymi. 
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Po wybraniu 1. Naciśnij… nastąpi przekierowanie na urzędową stronę służącą do podpisywania 
plików oraz otwarcie folderu z wygenerowanym plikiem. 

 

Po dodaniu pliku we wskazane pole, należy kliknąć Dalej i przejść do podpisywania. 
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Podpisany plik należy pobrać na komputer i umieścić w folderze źródłowym. 
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Po zapisaniu podpisanego pliku należy kliknąć 2. Gotowe… 

 

Po poprawnym uwierzytelnieniu, na liście wniosków pojawi się nowe zapytanie, którego status 
należy zweryfikować klikając ‘Sprawdź’. 
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Po uzyskaniu odpowiedzi z systemu KSeF, status zapytana zmieni się na kod 200 – Eksport 
zakończony sukcesem oraz pojawi się informacja o liczbie znalezionych dokumentów. 

 
 
 

Po kliknięciu ‘Pobierz’, w dolnym oknie pojawią się pobrane dokumenty.  
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Wizualizacje pobranych faktur można uzyskać klikając ‘Pokaż’ obok listy dokumentów.  

 

 

Ta czynność kończy proces pobierania faktur z systemu KSeF. 
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4. Rejestrowanie pobranych faktur w rejestrze vat ( zakupy ). 

W celu zaimportowania pobranych z KSeF faktur do rejestru zakupów, należy zaznaczyć wybrane 
dokumenty ( możliwy jest wybór kilku ). 

 

Następnie klikając przycisk Rejestruj REPO/FK należy wybrać FK. 

 

W oknie parametrów należy określić cechy importu takie jak: 

- rok i miesiąc księgowy ( informacja zostanie zapisana w repo i rejestrze vat ) 

- rok i miesiąc rozliczeniowy ( informacja zostanie zapisana w repo i rejestrze vat ) 

- cel ->  rejestr Vat lub księga główna  

- typ dokumentu / rejestru – w zależności od wybranego celu należy wskazać typ dokumentu lub 
rejestru pod jakim zostanie zapisany importowany dokument. 
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- Tylko kwota brutto – opcja dla dokumentu tworzonego w księdze głównej, zaznaczona pozwalać 
dodać dekrety wn/ma z kwotą brutto ( standardowo wyłączona ) 

- Pozycje – opcja pozwala określić czy każda pozycja faktury ma zostać zaimportowana oddzielnie 
czy zostać zagregowana w podziale na stawkę vat 

a) Pytaj – pyta dla każdego dokumentu 

b) Nie przenoś pozycji – nie tworzy żadnych pozycji 

c) Przenieś pozycje – tworzy pozycję dla każdej pozycji faktury 

d) Tabela Vat – agreguje pozycję wg stawek Vat 

Po zaakceptowaniu parametrów przyciskiem OK, rozpoczyna się import. 

Parametry są zapamiętywane dla kolejnych importów. 

 

Zaimportowany dokument zostanie oznaczony symbolem FK na przeglądzie dokumentów KSeF oraz 
literą K w rejestrze zakupów. 

 

Dokument jest gotowy do dalszej edycji wg kryteriów operatora. Na każdym etapie możliwe jest 
wycofanie importowanego dokumentu poprzez usunięcie w rejestrze/repozytorium lub wywołanie 
opcji Wycofaj na przeglądzie dokumentów KSeF.  
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5. Rejestracja faktur sprzedaży w systemie KSeF w module FK / Faktury 
Fakturę sprzedaży należy wprowadzić do modułu FK/Faktury w sposób w jaki była 
wprowadzana dotychczas ( sposób wprowadzania się nie zmienia ). 
Po wprowadzeniu danych formalnych i pozycji faktury należy kliknąć Zapisz. 
 

 

Dodatkowego odbiorcę można dodać na zakładce Rozszerzone -> Dodatkowi nabywcy/odbiorcy 
klikając Dopisz oraz określając rolę z jaką kontrahent zostanie dodany. 

 

Aby zarejestrować fakturę  w KSeF, należy ją zatwierdzić, a następnie uruchomić procedurę wysyłki 
klikając Zatwierdź i wyślij do KSeF. Wybranie Przygotuj w kolejnym oknie, stworzy plik xml z 
ustrukturyzowanymi danymi. 
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Poprawnie przygotowany plik ( status Wyślij ) jest gotowy do rejestracji ( Rejestruj ). 

W przypadku braku aktywnej sesji uwierzytelniającej, rejestracja rozpocznie się od uwierzytelnienia 
operatora w systemie KSeF ( opisana w procedurze importu faktur zakupowych ). Przed rejestracją w 
KSeF, dane można zweryfikować poprzez wykonanie wizualizacji, klikając PDF na zakładce 3. 
XML,PDF. W przypadku wystąpienia błędów, szczegółowe informacje pojawią się na zakładce 2. 
Szczegóły / Błędy. Po ich wyeliminowaniu należy ponowić proces przygotowania pliku.  
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W celu sprawdzenia statusu dokumentu w KSeF, należy po rejestracji wybrać opcje Status 

 

Po uzyskaniu potwierdzenia z KSeF pojawi się przyznany przez system numer KSeF a dokument 
uzyska status pozwalający pobrać UPO. 

 

Pobranie UPO pozytywnie kończy proces wysyłki faktury do KSeF. Z poziomu tego  przeglądu 
możliwe jest wydrukowanie wizualizacji faktury oraz upo. 

 

Również z poziomu przeglądu faktur jest możliwe wydrukowanie dokumentu, w postaci graficznej 
charakterystycznej dla Systemu Ada, z dodatkowo umieszczonymi cechami dokumentu KSeF. 
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Możliwa jest także wysyłka więcej niż jednego dokumentu jednocześnie. Po uaktywnieniu tej 
możliwości na przeglądzie ( ikona wielowyboru ), należy zaznaczyć zatwierdzone dokumenty do 
wysłania i wybrać z menu Więcej…, opcję KSeF – Wysyłka. 
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6.  Rejestracja faktur sprzedaży w systemie KSeF w module Czynsze / Media. 

Aby wysłać dokumenty do KSeF, należy zaznaczyć paczkę i wybrać opcję Rejestracja w KSeF z menu 
Więcej…  

 

W trakcie procesu rejestracji zostaną wykonane 4 czynności  

1. Księgowanie paczki czynszowej 
2. Eksport dokumentów do rejestru sprzedaży 
3. Zatwierdzanie dokumentów w rejestrze sprzedaży 
4. Przygotowanie i rejestracja w KSeF 

W przypadku wystąpienia błędów na którymkolwiek etapie, należy z menu Więcej… wybrać opcję 
Wycofanie z KSeF, wyeliminować błędy i powtórzyć proces rejestracji od początku. 

Zaleca się, aby w paczce znajdowały się jedynie takie dokumenty, które mają trafić do KSeF.  
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W pierwszym kroku, jeśli paczka była wcześniej zaksięgowana, operacja księgowania zostanie 
pominięta. 

W drugim kroku, po wykonaniu analizy dokumentów pojawi się okno umożliwiające określenie 
konwersji typów dokumentów oraz możliwość opcjonalnego zatwierdzenia w rejestrze i dekretacji 
do księgi głównej.  

 

Po kliknięciu Przygotuj, pojawi się lista importowanych dokumentów, na której można zweryfikować 
poprawność numeracji oraz wartość importowanych dokumentów. Aby wykonać import należy 
kliknąć Zapisz. 

 

W trzecim kroku ( o ile nie zaznaczono opcji zatwierdzania podczas importu ) należy wykonać 
zatwierdzenie dokumentów w rejestrze sprzedaży. Po określeniu czy ma być tworzony rozrachunek 
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oraz dekret, należy kliknąć Wykonaj. Spowoduje to zatwierdzenie dokumentów oraz przejście do 
kolejnego etapu. 

 

W czwartym kroku zostaną stworzone pliki xml po kliknięciu opcji Przygotuj. 

 

Aby wysłać do KSeF poprawnie wygenerowane pliki należy kliknąć Rejestruj 

 

 



  

21 
 

Po udanym zarejestrowaniu należy kliknąć Status, aby sprawdzić stan dokumentu w KSeF 
( uzupełniony zostanie numer z bazy KSeF ), a następnie pobrać UPO ( klikając UPO ). 

 
 

Pobranie UPO pozytywnie kończy proces wysyłki faktury do KSeF. Z poziomu tego  przeglądu 
możliwe jest wydrukowanie wizualizacji faktury oraz upo. 

 
 

Z poziomu przeglądu paczek jest możliwe wydrukowanie dokumentu, w postaci graficznej 
charakterystycznej dla Systemu Ada, z dodatkowo umieszczonymi cechami dokumentu KSeF. 
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