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Wstep

Funkcjonalno$¢ generacji faktur ustrukturyzowanych oraz ich sprawozdawania do Krajowego Systemu e-
Faktur zostata udostepniona w programie mMedica w ramach modutu dodatkowego Jednolity Plik
Kontrolny / KSeF.

Uwaga! Opis dziatania modutu w zakresie obstugi Jednolitego Pliku Kontrolnego zawiera ogdlna instrukcja
obstugi programu (rozdziat "Eksport Jednolitego Pliku Kontrolnego").

Ilustracje i ,zrzuty” ekranowe zamieszczone w niniejszej publikacji majg charakter instruktazowy i moga
odbiega¢ od rzeczywistego wygladu ekrandw. Rzeczywisty wyglad ekranéw zalezy od posiadanej wers;ji
aplikacji, aktywnych modutéw dodatkowych oraz numeru wydania. Wiekszos¢ zrzutdw ekranowych
zamieszczonych w niniejszej instrukcji zostata wykonana przy pomocy wersji Standard+ z aktywnymi
wszystkimi modutami dodatkowymi.
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Rozpoczecie pracy z modutem

Rozdzjat

Rozpoczecie pracy z moduiem

Aby rozpocza¢ prace z modutem Jednolity Plik Kontrolny / KSeF, nalezy:

e dokonac zakupu modutu na stronie Centrum Zarzadzania Licencjami

e pobrac nowy klucz licencyjny i wezyta¢ go do programu mMedica w Zarzadzanie > Operacje techniczne
> Aktywacja systemu mMedica

e wlaczy¢ modut w Zarzadzanie > Konfiguracja > Konfigurator, pozycja: System > Moduty dodatkowe

Szczegdtowa instrukcja wiaczenia modutu:

1. Przej$¢ do: Zarzadzanie > Konfiguracja > Konfigurator, pozycja: System > Moduty dodatkowe.

Wybrac ikone Stacja, znajdujaca sie w lewym dolnym rogu ekranu.

3. Na liscie modutdow dodatkowych zaznaczy¢ modut Jednolity Plik Kontrolny / Faktura
ustrukturyzowana (KSeF).

4. Zapisa¢ zmiany przyciskiem Zatwierdz (F9).

5. Zaakceptowac komunikat o koniecznosci restartu aplikacji i ponownie zalogowac sie do programu.

N
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Rozpoczecie pracy z modutem

Konfiguracja — System » Moduly dodatkowe Nadpisz wartosciami domysinymi

- System ~ | Podstawowe Zarzadzanie i komunikacja
- Identyfikacja Archiwum dokumentagji Alternatywny interfejs uzytkownika
- Autoryzacja I:I Asystent MD Dane do raportéw pomocniczych
= Moduty dodatkowe i . . = )
- Kopia zapasowa Elektroniczna Dokumentacja Medyczna Dane do sprawozdan MZ /GUS
- Urzadzenia zewnetrzne eZLA+ eAnkiety
- Rozne Gabinet pielegniarki eWyniki Diagnostyka
> EMidendia Gabi jali iki Laboratori
. Podstawowe vd inety specjalistyczne | eWyniki ratorium
- Rozliczenia Integracja z urzadzeniami di ycznymi
- Deklaracje Koszty Jednolity Plik Kontrolny / Faktura ustrukturyzowana (I(SeF}I
- Kupony (ewidencja) " ” E—
- Kupony (skierowania) (@] Medycyna pracy STEET T
- Wielozaktadowosc Medycyna szkolna Personalizacja aplikacji
El"]—:erminarz mPowiadomienia Replikacja
) Obrét proeduktami leczniczymi Zwickszenie bezpieczeristwa
= Komunikacja Obstuga komercyjna
- Eksport I:I Opieka domowa
- Impart §
- Poczta NFZ rz=EmE
- Poczta inna Opieka koordynowana
- FTP Pharmindex Baza Lekdw
- Kanaty RSS .
. Inne Pharmindex Bezpieczernistwo
- Powiadomienia Pharmindex Refundacje
& Moduly dodatkowe Pracownia diagnostyczna
-- Personalizacja :
. Komercja Rehabilitacja ambulatoryjna
- EDM Rozliczenia NFZ
- eRejestracja b Sprawozdawanie faktur zakupowych i chemioterapia
< >

Stomatologia

il_!g::' ﬁ Teleporada
==
:D : .‘ Wsparcie rozliczen

System Stacia Uzytkownik
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Podstawowa konfiguracja

Rozdzjat

Podstawowa konfiguracja

Sciezka: Zarzadzanie > Konfiguracja > Konfigurator, pozycja: Moduty dodatkowe > KSeF

Integracja z Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF) bedzie mozliwa po wprowadzeniu w powyzszej Sciezce
odpowiednich danych konfiguracyjnych.

Konfiguracja — Modutly dodatkowe » KSeF Nadpisz wartesciami domysinymi

E- Moduty dodatkowe | P try |
- Personalizacia TR |
- Komercja
.EDM Hasto: | |
- eRejestracja Ustawienia ogdlne
- eWyniki

Folder na pliki wyjsciowe:

-- Stomatologia

- Hospitalizacje

- Opieka dzienna

- eArchivwum

- Obrdt lekami

- Medycyna pracy

- Teleporada

- Pracownia diagnostyczn

El- Gabinet

.- Wyglad

- Wizyta v
< >

= |8 §

+
System Stacja Uzytkownik

W polu "Token" nalezy wprowadzi¢ token podmiotu w Krajowym Systemie e-Faktur.
Token generowany jest w aplikacji Ministerstwa Finansow. Stuzy do autoryzacji po stronie KSeF, dlatego tez
powinien zawiera¢ wiasciwe uprawnienia, np. do wysytania faktur w KSeF.

W polu "Hasto" nalezy zdefiniowac hasto, ktére bedzie wykorzystywane przy komunikacji z KSeF.

Powyzsze dane wprowadzane sg w kontekscie catego systemu (po wyborze w lewym dolnym rogu ekranu
ikony System).

Natomiast dla danej stacji roboczej (ikona Stacja) lub uzytkownika (ikona Uzytkownik) istnieje mozliwos¢
ustawienia folderu do zapisu plikdw faktur, tworzonych podczas eksportu do pliku (pole "Folder na pliki
wyjsciowe™").

W wersji 10.3.0 aplikacji mMedica udostepniono mozliwos$¢ konfiguracji tokena i hasta, o ktérych jest mowa
powyzej, na poziomie uzytkownika systemu. Dokonuje sie tego w oknie zarzadzania uzytkownikami systemu
(Zarzadzanie > Konfiguracja > Uzytkownicy systemu), w danych uzytkownika na zaktadce Autoryzacja, w
polach zaznaczonych na ponizszym zdjeciu.
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Podstawowa konfiguracja

1. Dane uiytkownika g.eﬂzjﬁhmjafwﬂfﬂmwallazdmﬁal 3. Autoryzacja I-j.l.lpramiﬂiadndmvdi
Active Directory

Domena: | Nazwa uzytkownika: |

KseF parametry komunikacji

Token: | |

Hasto: | ‘

ePodpis
Rodzaj podpisu: | - |

Ustawienia dokonane w tym miejscu bedg dla danego uzytkownika nadrzedne w stosunku do ustawien w
Konfiguratorze.
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Rejestr faktur ustrukturyzowanych

Rozdzjat

Rejestr faktur ustrukturyzowanych

Sciezka: Komunikacja > Eksport danych > Faktura ustrukturyzowana (e-Faktura)

W dostepnym w powyzszej Sciezce rejestrze (zdj. ponizej) prezentowana jest lista faktur wygenerowanych w
ramach rozliczen z NFZ, a takze faktur komercyjnych utworzonych w ramach rozliczen z kontrahentem
(wyrodznionych kolorem zielonym).

Funkcjedodatkowe v | sms - - d @ -||E- Y M
<& = o4 .5- o _w.:‘:. % @8 | Eoportudopliu | Wyl do KSeF || Pobierz UPO || Uzupetnij dane

2l E Rejestr faktur ustrukturyzowanych

Data wystawienia od - do:

|03-Dl-2024 '| |DE-01-2024 -| *| Data wystawienia | Mumer faktury |Numer um...| Wysfana [Mumer ref.| UPQ |Data eFa...| Mumer eFakiury | e ‘ — |'.‘-.'fe|'.spc-\tc-'..anc- ~

| Wystana | MNumer ‘ Wysfany | Numer |
Faktury: 4l03-01-2024 2/2023/K...
| - | 03-01-2024 12,2023/ 2/2023/KOR o

Status faktury: 03-01-2024 2/2024

| ]
Numer faktury:

Numer referencyjny:
«
«
: | |

Tylko niewyeksportowane

Zastosuj Wyczyse

Domyslnie wyswietlane sg faktury wystawione w dniu biezgcym. Aby wyszuka¢ pozycje z innego okresu,

nalezy wybra¢ odpowiednie daty w panelu Wyszukiwanie zaawansowane, znajdujgcym sie po lewej stronie

ekranu, w polach "Data wystawienia od - do", a nastepnie nacisng¢ Zastosuj.

W panelu Wyszukiwanie zaawansowane dostepne sg réwniez pola:

e "Faktury" - pozwala na wyszukiwanie faktur wg rodzaju ptatnika. Zawiera liste rozwijalng z nastepujgcymi
pozycjami do wyboru: "Faktury NFZ", "Faktury kontrahentow/komercyjne".

e "Status faktury" - umozliwia wyszukanie faktur po statusie wysytki do KSeF (do wyboru pozycje:
"Wystana", "Niewystana").

e "Numer faktury" - umozliwia wyszukiwanie wg numeru faktury.

¢ "Numer referencyjny" - umozliwia wyszukiwanie wg numeru referencyjnego.

o "Tylko niewyeksportowane" - stuzy do wyszukania pozycji, ktdre nie posiadajg znacznika w kolumnie
"Wyeksportowano".

Opis przyciskow dostepnych w panelu gérnym:

o Eksportuj do pliku
Pozwala na eksport faktur, wyfiltrowanych w oknie, do plikdw xml, zapisywanych na dysku komputera we
wskazanej sciezce. Po wyborze przycisku uruchomione zostanie okno Eksport faktur (zdj. ponizej).
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Rejestr faktur ustrukturyzowanych

Eksport faktur x

Folder eksportu:

Logi

L—_‘ Zapiszraport Zatwierdz (F9) E‘ Wyjscie

W polu Folder eksportu nalezy wskazac Sciezke zapisu plikow faktur (podpowie sie z ustawien dokonanych
w Konfiguratorze - szczegoty w rozdziale Podstawowa konfiguracja).

Wybor przycisku Zatwierdz uruchomi proces eksportu. Informacje dotyczace generacji poszczegdinych
plikdw wyswietla sie w polu "Logi".

Dla wyeksportowanych pozycji wySwietlony zostanie znacznik | w kolumnie "Wyeksportowanao". Faktury
posiadajgce takie oznaczenie nie bedg uwzgledniane przy kolejnym eksporcie do pliku.

o Wyslij do KSeF

Skorzystanie z tej opcji wymaga podania hasta (jednorazowo dla danej sesji zalogowania) zdefiniowanego w
parametrach komunikacji z KSeF - szczegdty w rozdziale Podstawowa konfiguracja. Po jego wprowadzeniu
nastapi wysytka bezposrednio do KSeF faktur aktualnie wyswietlonych w rejestrze, ktére nie posiadajg

znacznika (¥ w kolumnie "Wystana" ani w kolumnie "Wyeksportowano".

Na czas tej operacji uruchomione zostanie okno Wysytka faktur do KSeF, prezentujgce komunikaty z
eksportu poszczegolnych faktur.

Dla pozycji, dla ktérych eksport do KSeF zakonczy sie sukcesem, zostanie pobrany numer referencyjny

(prezentowany w kolumnie "Numer ref."). Bedg one réwniez posiadaty znacznik ' w kolumnie "Wystana".

Podane za pierwszym razem hasto zostanie zapamietane dla kolejnych wysytek wykonywanych do czasu
wyj$cia/wylogowania z programu.

e Pobierz UPO

Umozliwia pobranie UPO (Urzedowego Poswiadczenia Odbioru) faktur wystanych do KSeF. Jego uzycie
wymagana podania hasta, podobnie jak w przypadku wysytki faktur do KSeF (szczegdty w poprzednim
punkcie).

Podczas omawianej operacji zaczytane zostang réwniez numery e-Faktur nadane po stronie KSeF (wyswietlg
sie w kolumnie "Numer eFaktury"). Komunikaty z przebiegu importu UPO prezentowane beda w
dedykowanym oknie Pobieranie UPO z KSeF.

Pozycje, dla ktorych zostanie pobrane UPO, bedg posiadaty znacznik " w kolumnie "UPO",

o Uzupeilnij dane

Umozliwia uzupetnienie danych faktury, takich jak: numer referencyjny, numer e-Faktury, data e-Faktury, w
przypadku gdy nie zostata ona wystana do KSeF z aplikacji mMedica. Wprowadzenie tych danych jest istotne
w sytuacji koniecznosci wystawienia korekty do takiej faktury, ktdra to korekta bedzie nastepnie wystana do
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Rejestr faktur ustrukturyzowanych

KSeF.

Po zaznaczeniu na licie odpowiedniej pozycji i wyborze omawianego przycisku lub dwukrotnym kliknieciu w
te pozycje lewym przyciskiem myszy uruchomione zostanie okno Uzupetnienie danych faktury (przykiad

ponizej), w ktdrym bedg mogty zosta¢ wprowadzone wspomniane wczesniej dane.

Uzupetnienie danych faktury - (2/2024) *

Humer referencyjny: || |

Numer eFaktury: | |

Data eFaktury: | -

Q? Zatwierdz !‘ Wyjscie

Uzupetnione dane wyswietly sie w pozycji faktury na liscie w dedykowanych kolumnach. W przypadku

wprowadzenia numeru e-Faktury zaznaczona zostanie automatycznie kolumna "UPQ".
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Obstuga faktur ustrukturyzowanych w przegladzie rachunkow

Rozdzjat

Obstuga faktur ustrukturyzowanych w
przegladzie rachunkow

Od wersji 10.3.0 aplikacji mMedica uzytkownik ma mozliwo$¢ obstugi faktur ustrukturyzowanych
bezposrednio z poziomu przegladu rachunkdw.

W zwigzku z powyzszym w oknie przegladu rachunkow wystawianych w ramach rozliczern z NFZ (Sciezka:
Rozliczenia > Przeglad rachunkéw)

Mowy Kopiuj Dane Edytuj Zatwierdi Korekta Usur Eksportujdo plikuJPK Eksportujdo pliku KSeF Wyilij do K5eF Pobierz UPO Uzupetnij dane

Przeglad rachunkow 2024

#| Mrrachunku | Miesigc | Rokrozlicz. | Rok | Miesigc rozlicz, | Mumer umowy || Status | Data wystawienia | Oplata NFZ kﬁfl‘:flfﬁr‘ Nr szablonu | Wystano do KSeF | Numer ref, 1
#|1/2024/ Marzec 2024 2024 Marzec : Zatwie 19-03-2024 8000,00 zt N
2/2024/ Marzec 2024 2024 Marzec {Zatwie 19-03-2024 1600,00 zt r

oraz w oknie Przeglad rachunkéw kontrahentéw (Sciezka: Moduty dodatkowe > Komercyjny > Przeglad
rachunkéw kontrahentdw lub Rozliczenia > Przeglad rachunkow kontrahentdw)

MNowy || Nowyzbiorczo || Dane Korekta Usuri Drukuyj = Eksportuj do pliku JPK Eksportujdo plikuKSeF Wyilij do KseF Pobierz UPO Uzupetnij dane

Przeglad rachunkow kontrahentow

*|Data wysta. .. | Numer | Rok | Miesiac | Nabywca Odbiorca Wartosc | Korekta | Sposdb zaptat
F|10-03-2024 4/2024 2024  Marzec Kontrahent Przelew
19-03-2024 3/2024 2024  Marzec Kontrahent 170,00 Przelew

dodano przyciski (zaznaczone na powyzszych zdjeciach):
Eksportuj do pliku KSeF

Wyslij do KSeF

Pobierz UPO

Uzupelnij dane

Ich dziatanie jest analogiczne do dziatania przyciskéw Eksportuj do pliku, Wyslij do KSeF, Pobierz UPO
, Uzupelnij dane dostepnych w Rejestrze faktur ustrukturyzowanych, opisanych we wczes$niejszym
rozdziale.

W przypadku faktur wystawionych w ramach rozliczen z NFZ eksport/wysytka uwzglednia tylko pozycje
posiadajgce status "Zatwierdzony" (status nadawany po uzyciu przycisku Zatwierdz).

Stan faktur, zwigzany z zastosowaniem powyzszych przyciskdw, prezentowany jest w dedykowanych
kolumnach, dodanych na koricu tabeli w przegladzie rachunkéw NFZ/kontrahentdéw (przyktad ponizej).

|'\'-a'*r's’ra|'u:| do KSEF| Mumer ref, | LUPO | Data eFaktury |Humer eFaktury |'-."."".-'EkSIIIEII'tIII'.-'-.'aI'IEI da KSEF|
el
L4

mMedica - INSTRUKCIA UZYTKOWNIKA 9



Obstuga faktur ustrukturyzowanych w przegladzie rachunkow

Od wersji 10.3.0 aplikacji mMedica wydruk (wizualizacja) faktury, ktdra zostata przestana do KSeF i dla
ktérej pobrano UPO, zawiera kod QR umozliwiajgcy weryfikacje faktury w Krajowym Systemie e-Faktur.

Ponadto w wersji 10.3.0 programu w oknie wystawiania rachunku dla kontrahenta udostepniono mozliwo$¢
okreslenia roli wystawcy oraz odbiorcy (jesli jest uzupetniony). Informacja ta zostanie zawarta w pliku
faktury generowanym dla KSeF.

Nowy rachunek

Rok: ~ | Miesiac: Kontrahent: | | Umowa: | v| Numer w roku:
Data wystawienia: 2[] 03-2024 |~ Sp-osohzaplatv m Termin zaplaty: l:l l:‘ Dane pacjenta na wydruku

Podstawa prawna
zwolnienia z VAT: |

Wystawca
Przychodnia ~
[

W
Rola w KSeF: hd
Mabywca

IS o
Odbiorca

IS o
Rola w KSeF: | - |

Stata oplata miesieczna

|:|Za umowe l:‘ Za pacjenta WartosG |:| Stawka VAT: I:l Liczba pacjentow: |:|

Role wystawcy/odbiorcy okres$la sie w polach zaznaczonych na powyzszym zdjeciu poprzez wybor
odpowiedniej wartosci z listy rozwijalnej (zdj. ponizej).

Rola w KSeF:

MNabywca

1 - Faktor
2 - Odbiorca

3 - Podmiot pierwotny

4 - Dodatkowy nabywca

5 - Wystawca faktury

& - Dokonujacy ptatnosci

7 - Jednostka Samorzgdu Terytorialnego — wystawca
8 - Jednostka Samorzgdu Terytorialnego — odbiorca
9 - Cztonek grupy VAT — wystawca

10 - Czlonek grupy VAT — odbiorca
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Automatyczne pobieranie UPO dla faktur wystanych do KSeF

Rozdzjat

Automatyczne pobieranie UPO dla
faktur wystanych do KSeF

W wersji 10.3.0 aplikacji mMedica w ramach modutu dodatkowego "Menedzer Eksportow" udostepniono
mozliwos¢ utworzenia zadania automatycznego pobierania UPO dla faktur wystanych do KSeF.

W celu utworzenia takiego zadania nalezy na stanowisku z aktywnym modutem "Menedzer Eksportow"
przej$¢ do okna Harmonogram zadarn (Sciezka: Zarzadzanie > Operacje techniczne > Harmonogram zadan),
a nastepnie u gory ekranu wybrac przycisk Nowy. W oknie tworzenia nowego zadania, ktére wyswietli sie w
dolnej czesci ekranu, nalezy z listy rozwijalnej wybrac rodzaj "Pobieranie UPO dla faktur wystanych do
KSeF" oraz w odpowiednich polach okresli¢ date rozpoczecia i czestotliwos¢ wykonywania zadania.

i_‘ :LF. M d-;l " '\\j & * Odéwiez Usuri || Powtérz || Histaria wykonad

Harmonogram zadan

Data Pawt . Parametry Status Data ostainiego
roZpoczeda owtarza) powtarzania wykonania wykonania

d| 6| B |Archiwizacja dokumentéw 22-11-2019 0... Co kilka dni iczo... |27-01-2020 08:17 —

7 ¥ Dostepnoéé lekdw Pharmindex 15-04-2020 08... Co kilka dni |1 Zakoriczone... 05-01-2024 14:32 R 4
[Wybrana pozycja]
Rodzaj: .
Przeslij raport na adres: | | Przeslij raport: |Zawsze - |
Wykonaj: | = | Data rozpoczecia: | - |
Szczegaly ostatniego wyk i

Data wykonania: I:I Status: | |

Zadanie wykonywane bedzie przez ustuge mmService, zainstalowang na serwerze, w zwigzku z tym nalezy
mie¢ pewnos¢, ze jest ona uruchomiona.
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