Faktura zaliczkowa i koncowa w KSeF

Przy sprzedazy z zaliczkami najwazniejsza zasada jest prosta: gdy po jednej lub kilku zaliczkach wystawiasz
fakture koncowa w KSeF, musisz prawidlowo powigza¢ ja z wczesniejszymi dokumentami. Jesli zaliczka byta
wystawiona w KSeF, w fakturze koncowej wykazuje sie numer KSeF tej faktury. Jesli wczesniejsza zaliczka
byla poza KSeF, odwotujesz sie do danych takiej faktury poza systemem. To ma znaczenie zwlaszcza przy
ustugach dtugoterminowych, dostawach etapowych i kontraktach z ptatnosciami czesciowymi.

Na czym polega podstawowa zasada przy zaliczkach i fakturze korncowej w KSeF

W transakcjach rozliczanych etapami faktura koricowa ma zebra¢ wczesniejsze zaliczki i pokaza¢ petne rozliczenie
sprzedazy. W praktyce oznacza to dwie czynno$ci naraz: trzeba wykazaé catg wartos¢ dostawy towaru albo ustugi oraz
odjgé wczesniej udokumentowane kwoty zaliczek. W srodowisku KSeF dochodzi do tego jeszcze jeden obowigzek
techniczno-ewidencyjny: faktura koncowa musi prawidtowo wskaza¢ wczesniejsze faktury zaliczkowe, a jesli zaliczka
byta wystawiona w KSeF, nalezy uwzgledni¢ numer KSeF tej faktury.

Ta zasada dotyczy przedsiebiorcow, ktorzy dokumentujg sprzedaz zaliczkami, a nastepnie wystawiajg dokument
rozliczajgcy wykonanie catej transakcji. Najczesciej chodzi o dostawy realizowane w czesciach, ustugi wykonywane
przez kilka miesiecy, roboty budowlane, wdrozenia, produkcje na zaméwienie albo sprzedaz, w ktérej klient wptaca
kolejne czesci ceny przed wykonaniem Swiadczenia.

Najwiecej btedéw pojawia sie wtedy, gdy w jednej transakcji wystepujg dokumenty z dwdch porzadkow: czesé zaliczek
zostata wystawiona w KSeF, a czes¢ poza systemem. Wtedy nie mozna potraktowaé wszystkich dokumentéw tak
samo. Faktura koncowa musi odwotywac sie do obu rodzajéw identyfikatorow zgodnie z tym, gdzie powstata dana
zaliczka.

Kiedy faktura koncowa jest potrzebna, a kiedy mozna jej nie wystawiaé

Faktura koncowa jest potrzebna wtedy, gdy wczesniejsze faktury zaliczkowe nie obejmowalty catej nalezno$ci za
sprzedaz i po wydaniu towaru albo wykonaniu ustugi pozostaje jeszcze czes¢ wartosci transakcji do rozliczenia. W
takim uktadzie dokument koncowy pokazuje catg wartos¢ zamdwienia oraz rozlicza wczes$niej pobrane czesci ceny.

Inaczej wyglada sytuacja, gdy zaliczka albo suma kilku zaliczek pokryta 100% naleznosci jeszcze przed wydaniem
towaru lub wykonaniem ustugi. W takim przypadku faktura rozliczeniowa nie zawsze jest wymagana. Praktyczny sens
tej reguly jest taki, ze skoro cata cena zostata juz zafakturowana zaliczkami, a dokumenty te obejmujg peing kwote
naleznosci, to nie ma czego dodatkowo fakturowac¢ jako doptaty. Trzeba jednak odrézni¢ brak obowigzku wystawienia
dodatkowej faktury od potrzeby prawidtowego zamknigcia transakcji w dokumentacji handlowej i ksiegowej firmy.

To rozréznienie ma duze znaczenie przy umowach etapowych. Jezeli klient wptacit 30%, potem 50%, a na korcu
doptaca jeszcze 20%, faktura koricowa jest naturalnym dokumentem rozliczajgcym transakcje. Jezeli jednak najpierw
wptacit 100% ceny, a dostawa nastgpi pézniej, kolejna faktura koricowa nie jest automatycznie konieczna tylko dlatego,
ze doszto do wydania towaru lub wykonania ustugi.

Jak odrézni¢ zaliczke wystawiong w KSeF od zaliczki wystawionej poza KSeF

W praktyce trzeba najpierw ustali¢, jaki status ma kazda wczesniejsza faktura zaliczkowa. To nie jest detal techniczny,
ale element wplywajgcy na prawidtowos$é powigzania dokumentéw.

Jezeli faktura zaliczkowa zostata wystawiona w KSeF, otrzymuje numer KSeF. Ten numer jest identyfikatorem
nadanym w systemie i wkasnie nim trzeba postugiwac sie przy odwotaniu do tej faktury w pozniejszym dokumencie
rozliczeniowym.

Jezeli zaliczka zostata wystawiona poza KSeF, nie ma numeru KSeF. Wtedy faktura koncowa powinna odwotywac sie
do danych tej faktury poza systemem, czyli do identyfikatora uzytego przez sprzedawce poza KSeF. Nie wolno
dopisywac¢ do takiego dokumentu numeru KSeF tylko po to, zeby ujednolici¢ zestawienie, bo taki numer po prostu nie
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istnieje.
Wiasnie dlatego przy transakcjach trwajgcych diugo warto prowadzi¢ prostg ewidencje zaliczek z podziatem na:

zaliczki wystawione w KSeF,

zaliczki wystawione poza KSeF,

kwoty kazdej zaliczki,

daty wystawienia i daty otrzymania ptatno$ci,

wartos¢ pozostatg do rozliczenia na fakturze koncowe;j.

Taka lista pozwala uniknagé sytuacji, w ktorej faktura koncowa ma poprawne wartosci, ale btedne odwotania do
dokumentow zrédtowych.

Jakie dane powinna zawiera¢ faktura koncowa po wczesniejszych zaliczkach

Z praktycznego punktu widzenia faktura koncowa po zaliczkach ma dwa zadania. Po pierwsze ma udokumentowaé
wykonanie catej sprzedazy. Po drugie ma pokazaé, ktére kwoty zostaty juz wczesniej objete fakturami zaliczkowymi. W
KSeF oznacza to konieczno$¢ prawidtowego wskazania wczesniejszych dokumentow, w tym numerdéw KSeF tych
zaliczek, ktore zostaty wystawione w systemie.

Jezeli wczesniejszych zaliczek byto kilka, faktura koncowa powinna objg¢ wszystkie zaliczki odnoszace sie do tej
konkretnej transakcji. Nie mozna wybrac tylko czesci z nich, jezeli wszystkie dotyczg jednej sprzedazy konczacej sie
tym dokumentem. Pominiecie jednej zaliczki moze doprowadzi¢ do niezgodnosci miedzy wartoscig transakcji, sumg
otrzymanych wptat a trescig faktury korcowe;j.

W praktyce przedsiebiorca powinien przed wystawieniem faktury korncowej sprawdzi¢ cztery elementy:

petng warto$¢ sprzedazy koncowej,

sume zaliczek juz udokumentowanych,

to, czy kazda zaliczka byta wystawiona w KSeF czy poza KSeF,
jakim identyfikatorem trzeba oznaczy¢ kazda z wczesniejszych faktur.

Dopiero po takim sprawdzeniu da sie bezpiecznie wystawi¢ dokument rozliczajgcy cato$¢ transakcji.

Jak wyglada réznica miedzy zaliczkag w KSeF a zaliczkg poza KSeF przy wystawianiu dokumentu koncowego

Sytuacja wczesniejszej Jak odwota¢ sie do niej w fakturze
L . . Praktyczny skutek
zaliczki koncowej
Zaliczka wystawiona w Trzeba uwzgledni¢ numer KSeF tej faktury  Powigzanie nastepuje przez identyfikator
KSeF zaliczkowej nadany przez system
Zaliczka wystawiona poza  Trzeba postuzy¢ sie danymi tej faktury poza Nie mozna zastepowacé tych danych
KSeF systemem numerem KSeF, kiérego dokument nie ma
Jedna transakcja z Faktura koncowa musi zawiera¢ odwotania Nie wolno mieszac¢ sposobdw identyfikaciji

zaliczkami obu rodzajow wiasciwe dla kazdego dokumentu osobno ani ujednolicac¢ ich sztucznie

Przyklad: trzy zaliczki i jedna faktura kohcowa

Spoika realizuje ustuge wdrozeniowg o wartosci 61 500 zt brutto. Klient ptaci w trzech czesciach. Pierwsza zaliczka 12
300 zt wptywa 10 marca 2026 r. i zostaje udokumentowana fakturg wystawiong poza KSeF tego samego dnia. Druga
zaliczka 18 450 zt wptywa 15 kwietnia 2026 r. i zostaje udokumentowana juz w KSeF. Trzecia zaliczka 6 150 zt wptywa
20 maja 2026 r. i réwniez jest wystawiona w KSeF. Ustuga zostaje wykonana 30 czerwca 2026 r., a do zaptaty
pozostaje jeszcze 24 600 zt brutto.

W tej sytuacji faktura konicowa wystawiana po wykonaniu ustugi powinna objg¢ petng wartos¢ 61 500 zt oraz rozliczy¢
wszystkie trzy wczesniejsze zaliczki. Dla pierwszej zaliczki dokument koricowy odwota sie do numeru faktury
wystawionej poza KSeF. Dla drugiej i trzeciej zaliczki trzeba wskazaé numery KSeF tych dokumentéw, poniewaz
zostaly wystawione w systemie. Gdyby spotka podata przy wszystkich trzech pozycjach tylko wtasne numery handlowe,
dokument bytby nieprawidtowo powigzany z zaliczkami wystawionymi w KSeF.

Ten przyktad pokazuje tez inng wazng rzecz. Nawet jesli cze$¢ kwot zostata juz poprawnie opodatkowana na etapie
zaliczek, faktura koncowa nadal petni funkcje porzadkujaca dla catej transakcji. Ma ona pokazaé zaréwno catkowitg
wartos¢ swiadczenia, jak i to, jaka czes¢ zostata juz wczesniej rozliczona zaliczkami.

Czy przy dostawach etapowych i ustugach dilugoterminowych zasady sg inne
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Nie ma odrebnej zasady polegajgcej na tym, ze przy sprzedazy etapowej faktura koncowa dziata w KSeF inaczej niz
przy jednorazowej sprzedazy. Nadal trzeba prawidtowo rozliczy¢ zaliczki i wskaza¢ wiasciwe identyfikatory
wczesniejszych dokumentéw. Zmienia sie raczej skala trudnosci. Im dtuzszy kontrakt i im wiecej czesciowych ptatnosci,
tym wieksze ryzyko pomytki w powigzaniach miedzy dokumentami.

W dostawach etapowych trzeba zwréci¢ uwage na to, czy dana wptata rzeczywiscie jest zaliczkg na jedng przyszta
sprzedaz koncowag, czy dotyczy odrebnego etapu rozliczanego jako osobne swiadczenie. To wazne, bo nie kazda
sekwencja ptatnosci konczy sie jedng wspdlng fakturg rozliczeniowg. Jesli umowa i sposob wykonania przewidujg
odrebne etapy bedgce samodzielnymi sprzedazami, nie nalezy sztucznie tgczy¢ ich jedng fakturg koricowa tylko
dlatego, ze projekt trwa kilka miesiecy.

Z kolei przy ustugach dtugoterminowych przedsiebiorca powinien zadba¢ o zgodno$¢ miedzy harmonogramem
ptatnosci a dokumentacja fakturowg. Jezeli kontrakt zaktada czesci ceny ptacone z gory, tatwo zgubi¢ informacje, ktére
zaliczKi byty jeszcze poza KSeF, a ktore juz w systemie. Bez tej wiedzy trudno wystawi¢ prawidtowy dokument
koncowy.

Jakie bledy zdarzaja sie najczesciej i jakie majg skutki praktyczne

Najczestszy btagd polega na niewskazaniu numeru KSeF wczeéniejszej faktury zaliczkowej, cho¢ zaliczka byta
wystawiona w systemie. Drugi typowy problem to potraktowanie wszystkich zaliczek jednakowo i wpisanie wytgcznie
numerow wiasnych sprzedawcy, mimo ze czes$¢ dokumentéw ma juz identyfikatory KSeF. Trzeci btgd to pominiecie
jednej z zaliczek przy wystawianiu dokumentu kohcowego.

Skutek nie zawsze polega od razu na zmianie samej kwoty podatku, ale bardzo czesto powoduje niezgodnosé w
dokumentaciji i trudnosci w weryfikacji transakcji. Przy kontroli wewnetrznej, uzgodnieniu z kontrahentem albo analizie
plikéw i danych systemowych okazuje sie wtedy, ze sprzedaz koncowa nie zostata poprawnie powigzana z
wczesniejszymi wptatami. To z kolei oznacza koniecznos¢ poprawy dokumentdéw i dodatkowg prace po stronie
ksiegowosci.

Btedem praktycznym jest tez wystawianie faktury kohcowej ,na wszelki wypadek” w sytuacji, gdy wczesniejsze zaliczki
objety juz 100% naleznosci i nie ma juz nic do dopfaty. Samo wydanie towaru lub wykonanie ustugi po petnym
zafakturowaniu ceny zaliczkami nie oznacza automatycznie obowigzku tworzenia kolejnego dokumentu
rozliczeniowego tylko po to, aby zamkng¢ sprawe formalnie.

Co zrobi¢ w firmie, zeby poprawnie rozlicza¢ zaliczki w KSeF

Najlepiej przyjac jedng prostg procedure, ktdra dziata niezaleznie od rodzaju transakcji. Przy kazdej wptacie warto od
razu oznaczy¢, czy dokument zaliczkowy zostat wystawiony w KSeF, czy poza nim. Do tego trzeba zapisa¢ kwote
zaliczki, date wystawienia oraz identyfikator wtasciwy dla danego trybu wystawienia. Dzieki temu osoba wystawiajgca
fakture koricowg nie musi pdzniej odtwarzac historii z réznych systemoéw i skrzynek mailowych.

Dobra praktyka to takze uzgadnianie dokumentéw przed wystawieniem faktury koncowej z dziatem handlowym albo
osobg prowadzgcg kontrakt. Chodzi nie o konsultacje prawna, ale o sprawdzenie faktow: ile byto wptat, czego
dotyczyly i czy odnoszg sie do jednej korncowej sprzedazy. W wielu firmach pomytka nie wynika z nieznajomosci KSeF,
lecz z tego, ze ksiegowos¢ dostaje niepetne informacje o przebiegu kontraktu.

Jesli transakcje sg czeste i powtarzalne, warto przygotowac¢ wewnetrzng liste kontrolng do faktury koncowej. Taka lista
moze zawiera¢ pytania:

czy wszystkie zaliczki dotyczg tej samej sprzedazy,

czy ktoéras z nich byta wystawiona poza KSeF,

czy dla zaliczek z KSeF wpisano numer KSeF,

czy suma zaliczek zgadza sie z historig wpfat,

czy po zaliczkach rzeczywiscie zostata jeszcze kwota do rozliczenia.

To proste dziatanie ogranicza liczbe korekt i przyspiesza zamknigcie miesigca.
Czy numer KSeF mozna traktowaé zamiennie z wkasnym numerem faktury

Nie. Numer KSeF i wkasny numer faktury petnig rozne funkcje. Wtasny numer sprzedawcy porzadkuje dokumenty w
firmie i zwykle wynika z przyjetej serii numeracyjnej. Numer KSeF jest natomiast identyfikatorem nadawanym w
systemie. Jezeli wczesniejsza faktura zaliczkowa zostata wystawiona w KSeF, to wtasnie numer KSeF ma znaczenie
przy prawidtowym powigzaniu jej z fakturg koncowa.

W praktyce oznacza to, ze przedsiebiorca nie powinien zakladac, iz wystarczy poda¢ numer widoczny w jego
programie handlowym. Taki numer moze by¢ przydatny wewnetrznie, ale nie zastepuje numeru KSeF tam, gdzie
systemowego identyfikatora wymaga logika rozliczenia dokumentéw wystawionych w KSeF.
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Jak bezpiecznie podejs¢ do starszych zaliczek i mieszanych obiegéw dokumentéw

W obrocie gospodarczym bardzo mozliwa jest sytuacja, w ktérej jedna transakcja rozpoczeta sie wczeéniej, a konczy
sie juz po zmianie sposobu fakturowania w firmie. Wtedy czes$¢ zaliczek moze pochodzi¢ z wczesniejszego obiegu
poza KSeF, a pdzniejsze dokumenty mogg juz funkcjonowac¢ w systemie. To nie jest sytuacja wyjgtkowa, tylko
normalny skutek dtugich kontraktéw.

W takim przypadku nie nalezy przenosi¢ automatycznie zasad jednego obiegu na drugi. Zaliczki wystawione poza
KSeF pozostajg dokumentami poza systemem i w fakturze koncowej trzeba odwotaé sie do nich zgodnie z ich
wiasnymi danymi. Zaliczki wystawione w KSeF muszg by¢ natomiast identyfikowane przez numer KSeF. Mieszany
stan dokumentac;ji nie zwalnia z prawidtowego rozliczenia kazdej z tych grup osobno.

Najwazniejszy wniosek dla przedsiebiorcy

Jezeli wystawiasz fakture koncowa po jednej lub kilku zaliczkach, nie skupiaj sie wytgcznie na kwocie pozostatej do
zaptaty. Réwnie wazne jest poprawne powigzanie dokumentu korncowego z wczesniejszymi zaliczkami. Dla zaliczek
wystawionych w KSeF trzeba uwzgledni¢ numer KSeF. Dla zaliczek wystawionych poza systemem trzeba postuzy¢ sie
danymi tych faktur poza KSeF. A gdy zaliczki objety juz 100% ceny przed wykonaniem Swiadczenia, dodatkowa faktura
rozliczeniowa nie zawsze bedzie potrzebna. Wiasnie to rozréznienie najczesciej decyduje o tym, czy rozliczenie catej
transakcji bedzie spdjne i poprawne.

Fakturowo.pl 4/4


https://www.fakturowo.pl/blog/faktura-zaliczkowa-ksef
https://www.fakturowo.pl/blog/faktura-koncowa-ksef
https://www.fakturowo.pl/blog/faktura-rozliczeniowa-ksef
https://www.fakturowo.pl/blog/numer-ksef-zaliczki
https://www.fakturowo.pl/blog/zaliczka-poza-ksef
https://www.fakturowo.pl/blog/sprzedaz-etapowa-ksef
https://www.fakturowo.pl/blog/uslugi-dlugoterminowe-ksef

