Przewodnik — e-faktura (faktura elektroniczna)

1. Co to jest e-faktura ?

Jest to faktura sprzedazy wystawiona w formie elektronicznej, wystana Klientowi na wskazany
przez niego adres poczty elektronicznej lub/i udostepniona Klientowi na serwerze NTT System
S.A. (dalej ,,NTT”). Faktura elektroniczna zawiera te same dane, co faktura papierowa
(drukowana) i zastepuje tradycyjny dokument w wersji papieroweyj.

2. Jaka jest réznica, pomiedzy e-faktura a faktura papierowa?
E-faktura posiada takg samg warto$¢ prawna, jak faktura w formie papierowe;.

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ushug (Dz. U. rok 2022 poz. 931
z p6zn. zmianami)

3. Kto moze skorzysta¢é z e-faktury?

Z e-faktury moze skorzysta¢ kazdy Klient NTT System S.A., ktéry podpisze o$wiadczenia
0 akceptacji faktur w formie elektronicznej i wskaze NTT adres poczty elektronicznej na ktory
beda przesytane e-faktury/informacje o ich wystawieniu/.

4. Co musze zrobi¢ aby otrzymywa¢é e-fakture?

Aby korzysta¢ z e-faktury nalezy wypethi¢ o$wiadczenie o akceptacji otrzymywania faktur w
formie elektronicznej oraz poda¢ adres e-mail na ktory bedg wysytane faktury lub/i powiadomienia
o udostepnieniu faktury na serwerze NTT System S.A. Druki oswiadczenia dostepne sg na stronie
www.ntt.pl oraz w NTT Online. Podpisany skan o§wiadczenia nalezy odesta¢ na adres mailowy:
efaktura.zgloszenie@ntt.pl.

5. Jak dziala usluga e-faktura?

Elektroniczne faktury wysytane sg na wskazany przez Klienta NTT System S.A. adres poczty
elektronicznej oraz dostepne sg w systemie sprzedazy NTT Online w sekcji ,,Ptatnosci\Faktury”.
Dostep do e-faktury mozliwy jest po uprzednim zalogowaniu do systemu. E-faktura
(powiadomienie o udost¢pnieniu faktury elektronicznej) wysylane jest na podany na druku
o$wiadczenia o akceptacji faktur w formie elektronicznej adres e-mail.

6. Co jest potrzebne do korzystania z e-faktury?
Aby korzysta¢ z e-faktury na komputerze powinny by¢ zainstalowane nast¢pujgce programy:

. Adobe Acrobat Reader - bezptatny program stuzacy do podgladu dokumentu, dostepny
do pobrania na stronie_www.adobe.com/pl/  lub inny program shuzgcy m.in. do
wyswietlania, drukowania dokumentéow PDF. E-faktury udostgpniane sg w postaci
plikow PDF.

. aplikacja stuzaca do weryfikacji autentycznosci — sumy kontrolnej MD5, pliku PDF,
stanowigcego fakture elektroniczna

7. Skad bede wiedzial, ze zostala wystawiona e-faktura?
E-faktura (powiadomienie o wystawieniu e-faktury) wysylane jest na adres e-mail podany
w formularzu o$wiadczenia o akceptacji faktur w formie elektronicznej.

8. Czy e-faktura jest bezpieczna?

Kazda wiadomo$¢ wysytana przez NTT z adresu invoice@ntt.pl , zawierajaca fakturg
elektroniczna/ powiadomienie o jej wystawieniu, podpisana jest cyfrowo i zawiera sume kontrolna
MDS5 pliku PDF zawierajacego e-fakture, ktora mozna zweryfikowa¢ dowolnym bezplatnym
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narzgdziem do weryfikacji sumy kontrolnej plikoéw PDF, wygenerowanej przy uzyciu algorytmu
MDS5, stanowigcych fakture elektroniczng (np. bezptatny program MD5 Checksum Tool); Sume
kontrolng wystanej poczta elektroniczng faktury mozna zweryfikowac takze z informacja zawarta
w systemie sprzedazy NTT Online, w przypadku posiadania dostgpu do tego systemu.

9. Jak ksiegowa¢ i przechowywa¢ e-fakture?

Ksiggowanie faktury elektronicznej jest identyczne jak w przypadku dokumentu papierowego. Ma
ona taka samg moc prawng jak zwykta faktura, a proces ksiggowania nie zmienia si¢. Rdznica
polega tylko na sposobie jej przechowywania. Podobnie jak faktura papierowa przechowywana
przez np. przez Gltoéwnego Ksiegowego w Panstwa firmie w segregatorze, e-faktura réwniez
powinna by¢ przechowywana na dysku, ptycie CD czy innym no$niku stuzacym do
przechowywania plikow. Ustawodawca wymaga jedynie, aby plik elektroniczny zawierajacy e-
fakture byt udostgpniony na zadanie organéw kontrolnych (np. Urz¢du Skarbowego).



