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Wersja 24.4

Uwaga: Aktualizacja zmienia strukturg bazy danych ( G60U38 ).
Nalezy ja wykona¢ na wszystkich stanowiskach korzystajacych z tej samej bazy danych.

Wprowadzenie do KSeF

Korzystanie z KSeF ma by¢ obowiazkowe od lutego 2026 r. Faktury trzeba bedzie wtedy wysytac i pobiera¢ z tzw.
»Srodowiska produkcyjnego” KSeF. Oprocz srodowiska produkcyjnego jest tez dostgpne srodowisko ,,demo” (zwane tez
»przedprodukcyjnym?”) oraz srodowisko ,,testowe”. Dla kazdego z tych srodowisk jest osobna Aplikacja Podatnika KSeF, przy
pomocy ktdrej mozna mie¢ wglad w faktury zapisane w KSeF oraz zarzgdzac¢ uprawnieniami. Link do tej aplikacji oraz link do
Komunikatéw technicznych (o przerwach lub utrudnieniach w dziataniu KSeF) mozna znalez¢ w Programie w menu
,,Pomoc” — ,,W Internecie” — ,,KSeF”.

Srodowisko produkcyijne

W Aplikacji Podatnika KSeF dla srodowiska produkcyjnego logujemy si¢ przy uzyciu profilu zaufanego, podpisu
kwalifikowanego lub pieczeci kwalifikowanej. W pierwszej kolejnosci wprowadzamy identyfikator: NIP firmy Iub
identyfikator wewngtrzny, generowany przez podatnika w KSeF w przypadku uprawnien dla Jednostek Samorzadu
Terytorialnego (JST), grup VAT i jednostek wewnetrznych. Nastgpnie rozpoczynamy uwierzytelnianie. Podatnik osoba
fizyczna moze uzy¢ swojego profilu zaufanego lub podpisu kwalifikowanego bez zadnych czynnosci wstepnych. To samo
dotyczy podatnika niebedacego osobg fizyczna, posiadajgcego piecze¢ kwalifikowang zawierajacg NIP. Przy braku takiej
pieczeci kwalifikowanej, podatnik niebedacy osoba fizyczng powinien wczesniej ztozy¢ papierowo do urzedu skarbowego
zawiadomienie ,,ZAW_FA” o nadaniu uprawnien do korzystania z KSeF, i poczekaé na e-mail informujacy o nadaniu tych
uprawnien. Takim zawiadomieniem mozna nada¢ uprawnienia tylko jednej osobie. Kolejnym osobom nadaje si¢ uprawnienia
uzywajac Aplikacji Podatnika KSeF.

Srodowisko demo

W Aplikacji Podatnika KSeF dla srodowiska demo logujemy si¢ tak samo jak w §rodowisku produkcyjnym, bo
srodowisko demo opiera si¢ o faktyczne dane uwierzytelniajace zgodne z rejestrem informacji o wlascicielach firm. W celu
zalogowania si¢ do ustugi konieczne jest posiadanie faktycznych uprawnien, analogicznych jak dla §rodowiska produkcyjnego.
Konieczne jest tez petne uwierzytelnienie. Zatem wystawiac i pobiera¢ faktury mozna tylko w imieniu swojej prawdziwej
firmy. Srodowisko demo rézni sie od produkcyjnego tylko tym, ze wystanie do niego faktur nie powoduje zadnych
konsekwencji prawnych (jest dziataniem ,,na niby”). Dzigki temu mozna prze¢wiczy¢ obstuge KSeF przed przejsciem na
srodowisko produkcyjne. W §rodowisku demu zalecane jest stosowanie z anonimizowanych danych.

Srodowisko testowe

To $rodowisko jest przeznaczone wylacznie do tworzenia aplikacji. Dziata nieco inaczej niz dwa wyzej opisane, do
tego wolniej i bardziej zawodnie, wigc nie nadaje si¢ do zapoznania z KSeF. Dlatego Puzzle go nie obstuguja.

Obstuga KSeF w module ksiegowym

Na zaktadce ,,Dane identyfikacyjne” okna edycji danych firmy mozna zaznaczy¢, ze modut ksiegowy ma si¢
komunikowa¢ ze srodowiskiem demo KSeF (zamiast produkcyjnym), oraz wprowadzi¢ token wygenerowany w wybranym
srodowisku z rolg (uprawnieniem) ,,dost¢p do faktur”. Wprowadzany token moze miec i inne role, ale w module ksiggowym
wykorzystywany jest tylko w tej roli, wigc najbezpieczniej bedzie zeby nie miat przypisanych innych. Po wprowadzeniu
takiego tokena mozliwe jest importowanie faktur z KSeF do rejestru dokumentow ksiegowych, oraz podglad faktur
powiazanych (numerem KSeF) z zarejestrowanymi dokumentami. Token mozna wygenerowa¢ w Aplikacji Podatnika KSeF i
w oknie danych firmy tylko wpisa¢, albo wygenerowaé bezposrednio na stronie ,,Dane identyfikacyjne” naciskajac guzik
»Wygeneruj token” (dostepny tylko gdy pole tokena jest puste). Polecamy t¢ druga metode, bo jest prostsza, a ponadto
umozliwia uniewaznienie tokena - guzikiem ,,Uniewaznij token” - gdy nie jest juz potrzebny lub jest podejrzenie ze
skopiowala go osoba nieupowazniona.

Srodowisko KSeF mozna zmieni¢ z demo na produkcyjne. Zmiana ta wiaze si¢ z usunigciem numeréw KSeF,
nadanych w $rodowisku demo, z wszystkich zarejestrowanych dokumentow w firmie. Zmiana srodowiska produkcyjnego na
demo jest mozliwa tylko gdy nie ma zarejestrowanych zadnych dokumentéw z numerami KSeF nadanymi w $rodowisku
produkcyjnym.
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Rejestracja faktur

W oknie rejestracji dokumentu, na samej gorze, jest nowe pole ,,Numer KSeF” (,,Numer KSeF-demo” - w przypadku
gdy w firmie wybrano $rodowisko demo). W tym polu mozna wpisaé¢ numer KSeF faktury bedacej rejestrowanym
dokumentem. Numer jednoznacznie identyfikuje faktur¢ w KSeF, i jest jej tam nadawany przy rejestracji faktury w KSeF (nie
ma nic wspdlnego z numerem faktury nadanym jej przez dostawce). Jesli pole numeru KSeF jest wypehione, to dla faktury o
podanym numerze sg dostepne trzy dodatkowe operacje (guziki):

* ,zob. HTML” - podglad faktury w postaci HTML
Wyzglad tak wizualizowanej faktury jest zdefiniowany przez Ministerstwo Finansow;

* ,zob. XML” - podglad faktury w postaci XML, czyli w takiej postaci w jakiej faktura jest zapisana w KSeF;

e JImport” - po wpisaniu numeru KSeF, pobranie faktury z KSeF i wypetnienie pol rejestrowanego dokumentu
pobranymi danymi.

Faktur¢ z KSeF mozna tez podejrze¢ wybierajac z menu ,,Dokument” — ,,Zobacz w KSeF faktur¢ postaci”
okna-tabeli zarejestrowanych dokumentow, poleceniem ,,HTML” lub ,,XML”. Do podgladu w postaci HTML stuzy tez guzik
na pasku polecen okna-tabeli dokumentow. Oczywiscie podglad faktury jest mozliwy tylko dla dokumentow, ktore maja
przypisany numer faktury KSeF.

Import numeréw KSeF

Numery KSeF importowane sg réwniez podczas importu dokumentow, o ile format wybranego pliku dopuszcza
numery KSeF, a plik je zawiera. Na razie numery KSeF moga by¢ przenoszone do rejestru dokumentéw z plikow Puzzle
XML, plikéw Kamsoftu oraz przy imporcie bezposrednio z KSeF.

Schemat plikow wymiany Puzzle XML zostal zmieniony tak, by pliki te mogly zawiera¢ numery faktur w KSeF
przypisanych do dokumentdw. Jesli w pliku zapisane jest, ze dokumenty zawieraja numery z innego srodowiska KSeF niz
aktualnie wybrane w firmie, to numery KSeF sg pomijane przy imporcie.

Import dokumentoéw z plikow ,,Kamsoft” (KS-FKW-XML) takze uwzglednia teraz numery KSeF zapisane w tych
plikach. Jesli jednak na stronie ,,Dane identyfikacyjne” okna edycji danych firmy ustawiono §rodowisko ,,demo KSeF”, to
numery KSeF zapisane w plikach KS-FKW-XML bedg pomijane, gdyz z zalozenia pochodzg wytacznie ze srodowiska
produkcyjnego.

Import faktur z KSeF

W oknie kreatora importu dokumentéw ksiegowych, otwieranym poleceniem ,,Operacje” — ,,Import” z menu
okna-tabeli zarejestrowanych dokumentow, jest obstugiwane nowe zrodto dokumentow: ,,KSeF”. Po wybraniu tej opcji i
podaniu jakie faktury (czy dostaw czy naby¢, kiedy wystawione) maja by¢ importowane, dokumenty sg pobierane
bezposrednio z KSeF.

Zaleta importu z KSeF jest mozliwo$¢ wyeliminowania koniecznos$ci dostarczania przez podatnika do biura
rachunkowego faktur naby¢ i dostaw, o ile podatnik upowazni biuro do pobierania ich bezposrednio z KSeF. Odpadnie tez
koniecznos$¢ rejestrowania (wprowadzania) papierowych faktur lub ich skanow.

Wada importu z KSeF jest to, ze importowane sa same dokumenty (faktury), bez prawie zadnej dekretacji. Jedyna
dostepna w KSeF dekretacja to rozréznienie dostaw od naby¢. W kreatorze importu dodalismy jeszcze wybor czy faktury
naby¢ maja by¢ rejestrowane jako zakup towarow handlowych czy pozostate wydatki. Reszty dekretacji nalezy dokonac
edytujac zaimportowane dokumenty. W przypadku biur rachunkowych oznacza to potrzebe dodatkowej komunikacji z
klientami by mogli oni dokona¢ dekretacji. Na przyktad podaé¢ czy wydatek dotyczy samochodu, i ktorego z posiadanych przez
podatnika. Podatnik powinien tez wskaza¢ dokumenty naby¢, ktore zostaty mu blednie wystawione i ktorych nie przyjmuje,
oraz te ktorych nie uznaje za koszty swojej dziatalnosci (nabycia prywatne). Planujemy wspomoc ten proces dodatkowymi
funkcjami gdy bedzie juz znany ostateczny ksztatt i funkcjonalnos¢ KSeF - do konca 2025 r.
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Obstuga KSeF w module fakturowania

Obstuga KSeF w module fakturowania sprowadza si¢ do wysytania faktur do KSeF oraz pobierania nadanych im tam
numeréw KSeF i UPO, albo opiséw bledoéw - w przypadkach odrzucenia faktury przez KSeF. Odrzucone faktury mozna
wysta¢ ponownie, po usuni¢ciu przyczyny odrzucenia (np. problemu z uprawnieniami lub z zawartoscig faktury).

Na stronie ,,Fakturowanie” okna edycji danych firmy mozna zaznaczy¢, ze modut fakturowania ma si¢ komunikowacé
ze §rodowiskiem demo KSeF (zamiast produkcyjnym), oraz wprowadzi¢ token wygenerowany w wybranym srodowisku z
zaznaczonymi rolami (uprawnieniami) ,,dostep do faktur” i ,,wystawianie faktur”. Wprowadzany token moze mie¢ i inne role,
ale w module fakturowania wykorzystywane sg tylko te uprawnienia, wigc najbezpieczniej bedzie zeby nie miat przypisanych
innych. Po wprowadzeniu takiego tokena mozliwe jest wysylanie faktur do KSeF, pobieranie z KSeF nadanych im tam
numerow, i inne zwigzane z tym operacje.

Token mozna wygenerowac¢ w Aplikacji Podatnika KSeF i w oknie danych firmy tylko wpisaé, albo wygenerowaé
bezposrednio na stronie ,,Fakturowanie” naciskajac guzik ,,Wygeneruj token” (dostgpny tylko gdy pole tokena jest puste).
Polecamy t¢ druga metode, bo jest prostsza, a ponadto umozliwia uniewaznienie tokena - guzikiem ,,Uniewaznij token” - gdy
token nie jest juz potrzebny lub jest podejrzenie ze skopiowata go osoba nieupowazniona.

Srodowisko KSeF mozna zmieni¢ z demo na produkcyjne, ale taka zmiana wiaze si¢ z usunigciem numerdéw KSeF,
UPO i innych danych pochodzacych ze srodowiska demo, ze wszystkich faktur w firmie. Zmiana srodowiska produkcyjnego
na demo jest mozliwa dopdki nie wysle si¢ jakiej$ faktury do srodowiska produkcyjnego KSeF.

Zmiany w oknie-tabeli faktur
W oknie-tabeli faktur sa dwie nowe kolumny, ktore dotycza KSeF:

1. ,,Wyslana” - jesli faktura zostata wystana do KSeF, to w tej kolumnie podana jest data i godzina wysytki. Jesli w tej
kolumnie nic nie ma, to znaczy ze faktury dotad nie wystano.

2. ,Status” - dotyczy tylko wystanych faktur, moze mie¢ jedna z czterech wartosci:

»przyjeta” - faktura zostala przyjeta przez KSeF i pobrano jej numer KSeF;

,UPO” - faktura zostala przyjeta przez KSeF, pobrano jej numer KSeF i UPO;

o ,odrzucona” - faktura zostata odrzucona (nieprzyj¢ta) przez KSeF z powodu bledu - np. braku uprawnien;

o pusty - KSeF jeszcze nie potwierdzit przyjecia faktury ani nie poinformowat o jej odrzuceniu.

o O

Wszystkie operacje dotyczace KSeF sg zebrane w jednym menu pod nazwa ,,KSeF” albo ,,KSeF-demo” - zaleznie z
ktoérym srodowiskiem KSeF komunikuje si¢ modut fakturowania. Nazwa menu ma przypominaé, ktorego srodowiska dotycza
polecenia. Menu zawiera nast¢pujace polecenia:

* ,,Wyilij do KSeF” - Wysyta fakture do KSeF przy uzyciu tokena. Istnieje tez przycisk na pasku polecen.

* ,,Pobierz numer KSeF” - KSeF nie zawsze poda od razu w odpowiedzi na wysytke faktury numer KSeF, ktory jej
nadat. Jesli tego nie zrobi od razu, a numer KSeF potrzebny bedzie pilnie np. do wydrukowania faktury, to trzeba
bedzie dopytywaé KSeF czy i jaki numer nadat fakturze. Istnieje tez przycisk na pasku polecen.

Jesli numer KSeF nie jest pilnie potrzebny, to nie potrzeba wywotywac tego polecenia - mozna poczekaé az Program
sam sprawdzi jakie informacje (numery KSeF i UPO) KSeF udostepnit od czasu poprzedniego sprawdzenia. Odstep
miedzy tymi sprawdzeniami, liczony w minutach, ustawia si¢ na stronie ,,Fakturowanie” okna edycji danych firmy.

* ,Pokaz szczegdty wysyltki” - Pokazuje szczegotowe lub dodatkowe informacje nt. wysylki, ktorych nie wida¢ w
kolumnach "Wystana" ani "Status" okna-tabeli faktur - w szczeg6lno$ci numer KSeF faktury i date jej przyjecia przez
KSeF, albo opis btedu, ktéry spowodowat odrzucenie faktury. Istnieje tez przycisk na pasku polecen.

* ,Dopisz informacje o wysylce” - to polecenie jest przeznaczone do uzupetnienia rekordu faktury w bazie danych
Programu w przypadku gdy faktura zostata wystana z innej aplikacji (np. Aplikacji Podatnika KSeF) lub podczas
wysytki wystapit btad, ktory spowodowat, Ze informacja o wysylce nie zapisala si¢ w rekordzie faktury. Jesli nie
wystapi zadna z powyzszych sytuacji, to nie ma potrzeby uzywac tego polecenia.

» ,Pokaz fakture w postaci XML” - pokazuje dokument XML jaki wystano lub moze by¢ wystany do KSeF.

» ,Pokaz fakture w postaci HTML” - pokazuje wizualizacj¢ faktury w postaci HTML, w stylu KSeF.

» |, Zapisz fakture do pliku XML” - zapisuje do pliku dokument XML jaki wystano lub moze by¢ wysytany do KSeF.

* ,Pokaz UPO w postaci XML” - pokazuje UPO KSeF w postaci oryginalne;.

* ,Pokaz UPO w postaci HTML” - pokazuje wizualizacj¢ UPO w postaci HTML, w stylu KSeF.

»Zapisz UPO do pliku” - zapisuje do pliku XML oryginal UPO pobrany z KSeF.

Pierwsze trzy z tych polecen mozna tez znalez¢é w menu kontekstowym wywotywanym prawym guzikiem myszy.
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Wysytka wsadowa faktur

W KSeF zaprojektowano osobna procedure dla wysyltki duzej ilosci faktur w postaci jednej paczki. Mozna tak wystaé
réwniez mniejszg ilos¢ faktur, nawet tylko jedng. Ta procedura ma pewne zalety, ale ma tez dwie istotne wady:

1. Jedli cho¢ jedna faktura z paczki zostanie odrzucona przez KSeF, to odrzucone tez zostang wszystkie inne. KSeF
przyjmuje albo wszystkie albo zadng. Co gorsza, w przypadku odrzucenia paczki nie mozna si¢ dowiedzie¢ od KSeF
ktora faktura to spowodowata.

2. Wysylki wsadowej nie mozna autoryzowac tokenem - trzeba uzy¢ podpisu kwalifikowanego, profilu zaufanego
ePUAP lub pieczeci firmowe;j.

Program do wysytki wsadowej uzywaja schowka faktur. Chcac wystaé faktury wsadowo, trzeba najpierw w nowym
menu ,,Tabela” — ,,Przeznaczenie schowka” okna-tabeli faktur zaznaczy¢ opcje ,,wysyltka faktur do KSeF”. Nastepnie nalezy
skopiowaé do schowka faktury, ktére maja by¢ wystane (mozna zaznacza¢ rowniez faktury wezesniej odrzucone przez KSeF),
po czym otworzy¢ okno schowka i nacisnac guzik ,,Wyslij wszystkie do KSeF”.

W przypadku odrzucenia paczki faktur przez KSeF, zawarte w niej faktury mozna (po usunigciu przyczyny
niepowodzenia) sprobowaé wysta¢ ponownie, albo wsadowo albo pojedynczo to jest poleceniem ,,Wyslij do KSeF” z menu
,»KSeF” (lub ,,KSeF-demo”) okna-tabeli faktur.

Domyslnie, po kazdym uruchomieniu programu, przeznaczeniem schowka jest ,,wystawianie faktur”. Przy tym
ustawieniu program dziata jak przed wprowadzeniem obstugi KSeF.

Jesli zmieni si¢ przeznaczenie schowka gdy sg w nim jakie$ faktury, to schowek zostanie oproézniony.

Konieczno$¢ wyboru przeznaczenia schowka przed kopiowaniem do niego faktur wynika z tego, ze w celu
wystawienia kopiowane sg faktury z uwzglednieniem korekt do nich, natomiast do wysytki musza by¢ brane faktury w
oryginalnej, nieskorygowanej postaci.

Do schowka nigdy nie byto mozna kopiowac korekt. Nie ma tez mozliwosci zrobienia tego w celu wystania korekty
do KSeF. Korekty mozna wysyta¢ do KSeF wylacznie pojedynczo - poleceniem ,,Wyslij do KSeF”.

Zmiany w schemacie pliku wymiany

Element "/paczka/dokument" moze zawiera¢ element "KSeF", ktorego wartoscia jest numer KSeF faktury.
Srodowisko KSeF, z ktérego pochodza te numery jest okre§lone przez warto$¢ atrybutu "KSeF" elementu "/paczka", gdzie:

¢ "demo" oznacza $§rodowisko demo,
*  "prod" oznacza $rodowisko produkcyjne.

Jesli brak atrybutu "KSeF", to przyjmujemy ze numery KSeF pochodza ze srodowiska produkcyjnego. Zadne
aplikacje nie powinny tworzy¢ plikow w formacie Puzzle XML zawierajacych numery KSeF nadane w §rodowisku testowym
(takich numerdéw nie nalezy umieszcza¢ w pliku).

Numer wersji nowego schematu to 15. Jesli w importowanym pliku XML atrybut "wersja" elementu "paczka" bedzie
miat warto$¢ mniejszg niz 12, to Program ostrzega ze import moze by¢ niedoktadny.
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