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 1.KSeF 2.0

Program DGCS System jest dostosowany do współpracy z KSeF 2.0 (Krajowy System e-Faktur).
W parametrach pracy jest możliwość określenia, do jakiego serwera KSeF program ma się łączyć. 
Możliwe opcje to testowy, demo i produkcyjny.

• Testowy – na serwerze tym, można przetestować działanie integracji programu DGCS 
System z KSeF. Serwer nie wymaga faktycznego uwierzytelniania.
Link do serwera:
https://ap-test.ksef.mf.gov.pl/web/
Serwer testowy działa tylko z tokenem KSeF lub certyfikatami wygenerowanymi na tej 
stronie.

• Demo – serwer ten opiera się o faktyczne dane uwierzytelniające zgodne z rejestrem 
informacji o właścicielach firm. W celu zalogowania się do usługi konieczne jest posiadanie 
faktycznych uprawnień, analogicznych jak dla środowiska produkcyjnego.
Link do serwera:
https://ap-demo.ksef.mf.gov.pl
Serwer demo działa tylko z tokenem KSeF lub certyfikatami wygenerowanymi na 
serwerze DEMO.

• Produkcyjny – na serwerze tym każda faktura zostanie opatrzona unikatowym numerem. 
Wystawienie faktury na tym serwerze będzie jednoznaczne z wprowadzeniem jej do obiegu 
prawnego. Tę wersję serwera należy ustawić:
– od 01.02.2026  r. dla przedsiębiorców oraz wystawiających faktury, u których wartość 
sprzedaży (wraz z kwotą podatku) przekroczyła w 2024 r. 200 mln zł oraz dla firm 
odbierających faktury z KSeF,
– od 01.04.2026 r. dla wszystkich przedsiębiorców oraz wystawiających faktury, z 
wyjątkiem tych, u których w danym miesiącu suma sprzedaży z VAT na fakturach nie 
przekroczy 10 tys. zł - dla nich obowiązek wejdzie w życie 1 stycznia 2027 r.,
– jeśli nastąpi przekroczenie limitu 10 tys. zł, począwszy od faktury, którą przekroczono ten 
limit,
– od 01.01.2027 r.  dla wcześniej zwolnionych przedsiębiorców.
Link do serwera Produkcyjnego:
https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/

W programie DGCS System, należy wejść w Konfiguracja → Ustawienia Ogólne → Parametry → 
KSeF i w polu Adres serwera KSeF wybrać z rozwijanej listy odpowiednie środowisko pracy 
(testowy, demonstracyjny lub produkcyjny)

Aby rozpocząć współpracę z KSeF i przygotować się do obowiązkowego korzystania z systemu od 
lutego 2026 r., należy wejść na stronę https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/login, uwierzytelnić się (np. 
Profilem Zaufanym, podpisem kwalifikowanym lub pieczęcią elektroniczną) oraz nadać 
odpowiednie uprawnienia sobie i innym użytkownikom (np. pracownikom lub biuru 
rachunkowemu).
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 2.Uprawnienia do korzystania z KSeF

Krajowy System e-Faktur (KSeF) jest oparty na modelu poświadczeń, tzn. wymagane jest 
uwierzytelnienie i autoryzacja danej osoby w systemie KSeF.
Po uwierzytelnieniu się w systemie podatnik korzysta z KSeF w zakresie przeglądania, wystawiania 
i otrzymywania faktur ustrukturyzowanych. Poza podatnikiem w systemie może działać 
uprawniona przez niego osoba fizyczna lub podmiot (np. biuro rachunkowe).

Nadawanie uprawnień do KSeF odbywa się na dwa sposoby:
1. Dla podatnika będącego osobą fizyczną, prowadzącą działalność gospodarczą bezpośrednio w
darmowym oprogramowaniu KSeF.
2. Dla podatnika niebędącego osobą fizyczną przez złożenie do naczelnika urzędu skarbowego
formularza ZAW-FA, o nadanie uprawnień. Wzór formularza dostępny jest na stronie podatki.gov.pl 
→ VAT
→ formularze do druków VAT.
Formularz ZAW-FA składamy w urzędzie skarbowym i oczekujemy na wiadomość zwrotną e-mail 
z potwierdzeniem nadania uprawnień. Od chwili otrzymania wiadomości można rozpocząć pracę z 
KSeF.

UWAGA!!!
Nadanie uprawnień do KSeF jest najważniejszą czynnością,

bez której nie można rozpocząć pracy w programie.

 2.1. Uprawnienia pozostają po stronie przedsiębiorcy – 
korzystanie z DGCS Portal KSeF

W tym przypadku uprawnienia do KSeF ma tylko i wyłącznie przedsiębiorca.
Takie rozwiązanie jest zalecane tylko wówczas, gdy mamy połączenie z platformą DGCS Portal 
KSeF. Korzystając z tej platformy to przedsiębiorca wprowadza dane do połączenia z KSeF oraz 
może ustawić automatyczne pobieranie faktur z KSeF. Następnie przedsiębiorca opisuje dokumenty 
(DGCS Portal KSeF zastępuje tradycyjne opisywanie dokumentów na odwrocie) i po zatwierdzeniu 
dokumentów przez przedsiębiorcę następuje ich weryfikacja przez osobę księgującą dokumenty 
oraz przypisanie odpowiednich cech dokumentów, a następnie księgowanie ich do programu DGCS 
System.

 a) Automatyczne pobieranie danych z KSeF

W platformie tej przedsiębiorca może wprowadzić ustawienia, aby aplikacja pobierała 
automatycznie dane z KSeF.

 b) Konfiguracja połączenia przy pomocy tokena KSeF

Użytkownik (przedsiębiorca) jednorazowo konfiguruje połączenie za pomocą tokena i może 
włączyć synchronizację samodzielnie.
Ustawienie synchronizacji z KSeF konfiguruje się w opcji Ustawienia firmy → KSeF:
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W ustawieniach firmy mamy możliwość dodania tokena KSeF, który należy wkleić w polu 
„Indywidualny token autoryzacyjny KSeF”:

W ustawieniach firmy mamy możliwość zaznaczenia pobierania danych automatycznie:

 c) Dodawanie certyfikatów KSeF

Użytkownik (przedsiębiorca) w polu „Domyślna metoda uwierzytelnienia” zaznacza pole certyfikat 
oraz ustawia automatyczne pobieranie faktur z KSeF.

5



Dodanie certyfikatów KseF (online oraz offline) możliwe jest u dołu okna przy pomocy przycisków 
„Dodaj certyfikat online” oraz „Dodaj certyfikat offline”:

Po wybraniu jednego z przycisków pojawi się okno „Dodaj certyfikat KSeF”, w którym należy: 
wpisać nazwę certyfikatu, wpisać nr seryjny certyfikatu (w przypadku offline), wskazać pliki 
certyfikatu, podać hasło oraz wskazać datę ważności.

Po zakończeniu dodawania danych pojawi się informacja o dodanych certyfikatach KSeF:
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Po dodaniu certyfikatów należy pamiętać o zapisaniu zmian (przycisk „Zapisz zmiany” dostępny 
jest w górnej części okna).

 2.2. Przedsiębiorca nadaje uprawnienia osobie fizycznej do 
pracy w KSeF 

Po zalogowaniu do KSeF wybieramy opcję Uprawnienia → Nadaj uprawnienie:

W sekcji „Rodzaj uprawnień” wybierz: „Osobie fizycznej do pracy w KSeF”, zaznacz opcję „Osoba 
fizyczna posługująca się Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierającym identyfikator NIP lub 
PESEL”. Następnie wskaż identyfikator tej osoby: NIP lub PESEL oraz uzupełnij dane.

W kolejnym kroku należy wprowadzić zakres uprawnień. 

Najczęstszym wyborem będzie: 

• przeglądania faktur – czyli możliwość pobierania i księgowania faktur z KSeF.

Jeżeli biuro rachunkowe wystawia faktury w imieniu klienta musi mieć jeszcze zaznaczoną opcję:

• wystawiania faktur.

i wybrać opcję „Nadaj uprawnienia” a następnie „Odśwież”:
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Nadawanie uprawnień powinno zakończyć się komunikatem:

Uprawnienia te można również nadać z poziomu programu. W tym celu należy wejść w opcję KSeF 
→ Opcje KSeF → Uprawnienia KSeF → zalogować się do KSeF korzystając z wybranej metody 
uwierzytelnienia:

Po zalogowaniu pojawi się okno „Zarządzanie uprawnieniami KSeF”:
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Wybieramy opcję „Dodaj osobie fizycznej”, następnie wybieramy typ identyfikatora: PESEL, NIP 
lub Odcisk palca:

Wprowadzamy dane identyfikatora, opis oraz zaznaczamy zakres uprawnień i wybieramy opcję 
„Dodaj”. 
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Po wybraniu opcji OK oczekujemy na odpowiedź ze strony KSeF. Poprawna odpowiedź powinna 
zakończyć się komunikatem:

Aby w oknie "Zarządzaj uprawnieniami KSeF" pojawiły się wprowadzone dane należy wybrać 
opcję "Odśwież".

 2.3. Nadawanie uprawnień dla biura rachunkowego – 
przedsiębiorca nadaje uprawnienia podmiotowi do 
wystawiania i/lub przeglądania faktur

Po zalogowaniu do serwera KSeF wejdź w opcję Nadaj uprawnienie:

W sekcji „Rodzaj uprawnień” wybierz: „Podmiotowi do wystawiania i przeglądania faktur”, 
uzupełnij NIP biura rachunkowego, wprowadź pełną nazwę biura oraz zakres uprawnień.

Najczęstszym wyborem będzie:

• przeglądania faktur – czyli możliwość pobierania i księgowania faktur z KSeF.

Jeżeli biuro rachunkowe wystawia faktury w imieniu klienta musi mieć jeszcze zaznaczoną opcję:

• wystawiania faktur.

Powyższe uprawnienia mają dodatkową opcję do zaznaczenia „z prawem do dalszego 
przekazywania uprawnienia”. Parametr ten oznacza, że biuro rachunkowe będzie mogło 
samodzielnie wskazać, który pracownik biura będzie miał dostęp do faktur klienta. 
W przypadku nieobecności pracownika np. urlop, choroba, biuro rachunkowe będzie mogło 
samodzielnie decydować, który pracownik ma otrzymać uprawnienia do obsługi w KSeF. 
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Po zaznaczeniu odpowiednich uprawnień należy wybrać opcję „Nadaj uprawnienia”, a następnie 
"Odśwież".

Poprawne nadanie uprawnień powinno zakończyć się komunikatem:

Dodatkowo biuro rachunkowe może sprawdzić na swoim koncie w KSeF czy faktycznie wyżej 
przydzielone uprawnienia są już widoczne.
Sprawdzenia takiego można dokonać logując się na dane biura rachunkowego w KSeF, a następnie 
wchodząc w opcję „Moje uprawnienia”:
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Warto też dodać, że jeżeli przedsiębiorca cofnie uprawnienia nadane podmiotowi (biuru 
rachunkowemu) to uprawnienia stracą też wszyscy pracownicy biura, którzy zostali upoważnieni do 
pracy w KSeF.

Uprawnienia te można również nadać z poziomu programu. W tym celu należy wejść w opcję KSeF 
→ Opcje KSeF → Uprawnienia KSeF → zalogować się do KSeF korzystając z wybranej metody 
uwierzytelnienia:

Po zalogowaniu pojawi się okno „Zarządzanie uprawnieniami KSeF” i wybieramy opcję „Dodaj 
firmie”:
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Pojawi się okno, gdzie wprowadzamy NIP podmiotu (biura rachunkowego), opis oraz zaznaczamy 
odpowiednie uprawnienia:

Wybieramy "Dodaj"

Po wybraniu opcji OK oczekujemy na odpowiedź ze strony KSeF. Poprawna odpowiedź powinna 
zakończyć się komunikatem:

Aby w oknie "Zarządzaj uprawnieniami KSeF" pojawiły się wprowadzone dane należy wybrać 
opcję "Odśwież".

 3.Nadawanie uprawnień po stronie biura 
rachunkowego

W tym przypadku do aplikacji KSeF loguje się właściciel biura. Może on nadać dwa rodzaje 
uprawień dla swoich pracowników.

 3.1. Przypisanie pracownika do obsługi konkretnego klienta
W tym przypadku w sekcji Nadaj uprawnienie → Rodzaj uprawnień → należy wybrać „Osobie 
fizycznej do pracy dla klienta”  → zaznaczamy „Osoba fizyczna posługująca się Profilem 
Zaufanym lub certyfikatem zawierającym identyfikator NIP lub PESEL".
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Następnie wskaż identyfikator: NIP lub PESEL pracownika oraz uzupełnij dane.
W sekcji „Zakres uprawnień” uzupełniamy NIP klienta oraz nadajemy uprawnienia do przeglądania 
faktur lub ewentualnie wystawiania faktur. 
W takim przypadku pracownik biura będzie miał dostęp tylko do faktur danego klienta.

Wybierz „Nadaj uprawnienia”, a następnie „Odśwież”.

Poprawne nadanie uprawnień zakończy się komunikatem:
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 3.2. Przypisanie pracownika do obsługi wszystkich klientów
W tym przypadku po zalogowaniu do KSeF w sekcji Nadaj uprawnienie → Rodzaj uprawnień → 
należy wybrać „Osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientów”→ zaznaczamy „Osoba 
fizyczna posługująca się Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierającym identyfikator NIP lub 
PESEL".

Następnie wskaż identyfikator tej osoby: NIP lub PESEL oraz uzupełnij dane.
W sekcji „Zakres uprawnień” nadajemy uprawnienia do przeglądania faktur lub ewentualnie 
wystawiania faktur. 
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Wybierz „Nadaj uprawnienia”, a następnie „Odśwież”.

Poprawne nadanie uprawnień zakończy się komunikatem:

W takim przypadku pracownik biura po zalogowaniu do KSeF będzie miał automatycznie dostęp 
do faktur wszystkich klientów biura, którzy nadali uprawnienia do obsługi przez to biuro w KSeF.

 4.Wygenerowanie tokena KSeF
Token jest narzędziem służącym do uwierzytelnienia i autoryzacji w KSeF. Jest on generowany 
przez podatnika na określony zakres uprawnień po uwierzytelnieniu w systemie (podpisem 
zaufanym, podpisem kwalifikowanym). Token zawiera w sobie uprawnienia podatnika, które są 
deklarowane w momencie jego generowania.
Dzięki tokenom można szybko i w prosty sposób logować się do KSeF. Zamiast każdorazowego 
uwierzytelniania się w systemie np. podpisem kwalifikowanym, będzie można wygenerować token 
i wykorzystywać go do uwierzytelniania się w DGCS System.
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UWAGA! 

• traktuj tokeny jak dane szczególnie wrażliwe,

• nie udostępniaj ich osobom nieupoważnionym.

Należy również zaznaczyć, że korzystanie z tokena KSeF będzie możliwe tylko do końca 2026 r., 
a więc jest to rozwiązanie tymczasowe. 
W związku z powyższym należy rozważyć korzystanie z certyfikatów KSeF, które mają ważność 2 
lata.

Wprowadza się nazwę tokena oraz zaznacza uprawnienia z jakich będzie korzystał:

 

Po wybraniu opcji "Generuj token" pojawi się okno:

Po wybraniu opcji "Odśwież" pojawi się wygenerowany token:
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który należy skopiować i wgrać do programu w opcji Konfiguracja → Użytkownicy → zaznaczamy 
użytkownika → Edytuj i w polu Token KSeF wklejamy token przy pomocy skrótu klawiszowego 
CTRL+V → po wklejeniu tokena KSeF wybieramy opcję Zapisz:

Generowanie tokena KSeF możliwe jest z programu w opcji KSeF → Opcje KSeF → Generuj 
Token KSeF → zalogować się do KSeF korzystając z wybranej metody uwierzytelnienia:
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W kolejnym kroku należy wprowadzić Opis (min. 5 znaków) oraz nadać odpowiednie uprawnienia:

Po wybraniu „Generuj token” zostanie on wygenerowany i będzie można go zaznaczyć i skopiować 
(korzystając z zaznaczenia tokena kursorem myszy oraz skrótów klawiszowych CTRL + C) oraz 
zapisać dla danego użytkownika korzystając z opcji „Zapisz”.

Po skopiowaniu tokena KSeF można go zapisać w bezpiecznym miejscu korzystając również ze 
skrótu klawiszowego CTRL + V.

 4.1. Zarządzanie tokenami (usuwanie)
Z poziomu programu DGCS System można również zarządzać tokenami KSeF. W tym celu należy 
wejść w opcję KSeF → Opcje KSeF → Tokeny KSeF → zalogować się do KSeF korzystając z 
wybranej metody uwierzytelnienia:
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Po prawidłowym uwierzytelnieniu otworzy się okno „Zarządzaj tokenami KSeF”, gdzie można 
usunąć wskazany token KSeF:

Aby zmiany pojawiły się w oknie "Zarządzanie tokenami KSeF" należy wybrać opcję "Odśwież".

 5.Wygenerowanie certyfikatu
Po zalogowaniu do na stronie Krajowego Systemu e-Faktur w opcji Certyfikaty jest opcja 
„Wnioskuj o Certyfikat”, gdzie wprowadza się nazwę certyfikatu oraz ustawia hasło zgodne z 
wymaganiami. 
Zapamiętaj lub zapisz hasło w bezpiecznym miejscu – nie da się go odzyskać.

Uwaga! Podczas generowania certyfikatu warto w polu "Nazwa certyfikatu" napisać czego on 
będzie dotyczył w celu łatwiejszej identyfikacji przy wyborze certyfikatu.

Generowanie klucza i wniosku o certyfikat uwierzytelnienia (Uwierzytelnienie w systemie KSeF):

Po wprowadzeniu nazwy certyfikatu oraz ustawieniu hasła (hasło należy zapisać w bezpiecznym 
miejscu lub zapamiętać, nie da się go odzyskać) wybieramy opcję „Generuj” i zapisujemy klucz 
prywatny:
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W oknie „Wygenerowano klucz prywatny” zaznaczamy opcję „Uwierzytelnienie w systemie 
KSeF”, a następnie wybieramy „Wyślij wniosek o wydanie certyfikatu”:

wybieramy opcję „Odśwież”:

W kolejnym kroku pobieramy certyfikat:
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A następnie zapisujemy:

W kolejnym kroku wnioskujemy o kolejny certyfikat „Wnioskuj o kolejny certyfikat”:

Generowanie klucza i certyfikatu offline:

Przy generowaniu certyfikatu należy podać to samo hasło co przy generowaniu certyfikatu dla 
uwierzytelnienia.
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Po uzupełnieniu danych wybieramy opcję „Generuj” i zapisujemy klucz prywatny:

Zaznaczamy „Podpis linku do weryfikacji wystawcy” i wybieramy „Wyślij wniosek o wydanie 
certyfikatu”:
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Wybieramy opcję „Odśwież”:

Zapisujemy certyfikat na dysku komputera „Pobierz certyfikat”:
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Zapisujemy plik:

Wygenerowanie certyfikatów pokazane jest na filmie Ministerstwa Finansów pod linkiem: 
https://www.youtube.com/watch?v=SE0IHuPHtRE

 5.1. Dodawanie certyfikatu typu 1 (uwierzytelnienie) 
W celu dodania certyfikatu do uwierzytelnienia należy wejść w opcję:
Konfiguracja → Użytkownicy → zaznaczamy użytkownika → Opcje → Zarządzaj certyfikatami → 
kliknąć ikonę plusa przy certyfikacie dotyczącym uwierzytelnienia:
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Następnie wskazuje się katalog, gdzie zostały zapisane certyfikaty i wskazuje certyfikat, który 
został wygenerowany dla uwierzytelnienia.

Po wybraniu certyfikatu i kliknięciu Otwórz pojawi się kolejne okno, gdzie wskazuje się klucz 
prywatny dla wygenerowanego certyfikatu dotyczącego uwierzytelnienia:

W kolejnym oknie pojawi się okno, gdzie można wprowadzić i zapisać hasło:

Po wybraniu opcji „Zapamiętaj hasło” pojawi się ostrzeżenie. To użytkownik musi podjąć decyzję 
czy chce zapamiętać hasło do certyfikatu KSeF czy jednak chce wpisywać je przy logowaniu do 
KSeF.
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Dodawanie certyfikatu powinno zakończyć się komunikatem:

a okno "Zarządzanie certyfikatami" pokaże: 

Warto też sprawdzić czy wprowadzone dane pozwalają zalogować się do serwera KSeF klikając na 
"chmurkę KSeF":

wybierając opcję "Tak":
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i logując się przy pomocy wprowadzonego certyfikatu KSeF:

a następnie wprowadzając hasło dostępu do certyfikatu:

Poprawne wczytanie certyfikatu oraz hasła spowoduje wyświetlenie "chmurki KSeF" w kolorze 
zielonym oraz nazwa serwera, do którego jesteśmy zalogowani:

• TEST – serwer testowy,

• DEMO – serwer przedprodukcyjny,

• PROD – serwer produkcyjny.

Wygenerowanie certyfikatu możliwe jest również w programie DGCS System. W tym celu należy 
wejść w opcję KSeF → Opcje KSeF → Generuj certyfikat KSeF → zalogować się do KSeF 
korzystając z wybranej metody uwierzytelnienia:

Pojawi się okno, w którym możemy wybrać rodzaj certyfikatu:
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• Certyfikat do uwierzytelnienia w KSeF;

• Certyfikat do potwierdzania autentyczności wystawcy i integralności faktury w trybie 
offline

oraz typ algorytmu certyfikatu:

• algorytm EC;

• algorytm RSA;

Po wybraniu opcji „Generuj certyfikat” pojawi się okno, gdzie trzeba będzie ustawić hasło dla 
certyfikatu.

Zgodnie z wytycznymi hasło musi zawierać minimum:

• 15 znaków,

• 1 wielką literę,

• 1 mała literę,

• 1 cyfrę,

• 1 znak specjalny: !@#$%^&*()-_=+

Po wprowadzeniu hasła pojawi się komunikat:
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Po wybraniu opcji „Zapisz” program zapisze certyfikat na dysku komputera, a w kolejnym kroku 
zaproponuje zapisanie certyfikatu w programie DGCS System:

 

 5.2. Dodawanie certyfikatu typu 2 (offline)

W celu dodania certyfikatu do obsługi dokumentów w trybie offline należy wejść w opcję:
Konfiguracja → Użytkownicy → Opcje → Zarządzaj certyfikatami → kliknąć ikonę plusa przy 
certyfikacie typu 2 (offline):

Następnie wskazuje się katalog, gdzie zostały zapisane certyfikaty i wskazuje certyfikat, który 
został wygenerowany dla trybu offline.

Po wybraniu certyfikatu i kliknięciu Otwórz pojawi się kolejne okno, gdzie wskazuje się klucz 
prywatny dla wygenerowanego certyfikatu dotyczącego trybu offline:
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Po kliknięciu Otwórz pojawi się okno, gdzie można zapisać hasło do certyfikatu Offline:

Po wybraniu opcji OK pojawi się komunikat:

a okno, gdzie dodaje się certyfikaty będzie zawierało dane certyfikatów, które wprowadzono do 
programu:

Wygenerowanie certyfikatu możliwe jest również w programie DGCS System. W tym celu należy 
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wejść w opcję KSeF → Opcje KSeF → Generuj certyfikat KSeF → zalogować się do KSeF 
korzystając z wybranej metody uwierzytelnienia:

Pojawi się okno, w którym możemy wybrać rodzaj certyfikatu:

• Certyfikat do uwierzytelnienia w KSeF;

• Certyfikat do potwierdzania autentyczności wystawcy i integralności faktury w trybie 
offline

oraz typ algorytmu certyfikatu:

• algorytm EC;

• algorytm RSA;

Po wybraniu opcji „Generuj certyfikat” pojawi się okno, gdzie trzeba będzie ustawić hasło dla 
certyfikatu:

Po wprowadzeniu hasła pojawi się komunikat:
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Po wybraniu opcji „Zapisz” program zapisze certyfikat na dysku komputera, a w kolejnym kroku 
zaproponuje zapisanie certyfikatu w programie DGCS System:

 5.3. Nawiązywanie sesji za pomocą certyfikatu KSeF, który 
nie jest zapisany w programie

Jeżeli użytkownik nie chce zapisywać certyfikatu KSeF w programie DGCS System ma taką 
możliwość. Jednakże w takim przypadku musi mieć świadomość, że każdorazowe zestawienie sesji 
z KSeF będzie się wiązało z dodatkowymi czynnościami, które musi wykonać w celu 
uwierzytelnienia.

Aby nawiązać połączenie z KSeF wystarczy najechać kursorem myszy na „chmurkę KSeF” i 
wybrać opcję Certyfikat KSeF:

a następnie potwierdzić przyciskiem OK. 

W kolejnym kroku programu należy wskazać plik z certyfikatem:
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Po wybraniu opcji "Otwórz" pojawi się okno, gdzie wybieramy plik z kluczem prywatnym:

Po wskazaniu odpowiedniego pliku wybieramy opcję "Otwórz", a następnie wprowadzamy hasło 
certyfikatu:

Po wybraniu "OK" następuje otwarcie sesji KSeF. Prawidłowe połączenie objawia się zmianą 
koloru chmurki KSeF na kolor zielony:

 5.4. Zarządzanie certyfikatami (usuwanie)
W programie DGCS System możliwe jest zarządzanie certyfikatami (usuwanie). W tym celu należy 
wejść w opcję KSeF → Opcje KSeF → Certyfikaty KSeF → zalogować się do KSeF korzystając z 
wybranej metody uwierzytelnienia:
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Po zalogowaniu, można wskazać konkretny certyfikat i wybrać opcję „Usuń”.

Aby zmiany pojawiły się w oknie "Zarządzaj certyfikatami KSeF" należy wybrać opcję "Odśwież".

 5.5. Przenoszenie certyfikatów pomiędzy bazami danych
W biurach rachunkowych certyfikaty należy podłączyć osobno w każdej bazie danych. 
Standardowo odbywa się to poprzez ścieżkę:
Konfiguracja → Użytkownicy → wybór użytkownika → Opcje → Zarządzaj certyfikatami → 
Dodaj. 

Aby usprawnić ten proces i uniknąć wielokrotnego ręcznego dodawania certyfikatów, można 
skorzystać z funkcji eksportu certyfikatów z bazy danych, w której są one już zapisane, a następnie 
zaimportować je do kolejnej bazy. 

W tym celu należy:

1. Zalogować się do bazy danych, w której certyfikaty są już poprawnie skonfigurowane.

2. Przejść do Konfiguracja → Użytkownicy i zaznaczyć odpowiedniego użytkownika i wybrać 
Opcje → Zarządzaj certyfikatami.

3. Zaznaczyć opcję "Eksportuj oba certyfikaty":

4. Wskazać lokalizację pliku, gdzie chcemy wyeksportować certyfikaty oraz wprowadzić 
nazwę dla pliku i wybrać opcję "Eksportuj":
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5. Pojawi się okno, gdzie wprowadzamy hasło, które będzie potrzebne do późniejszego 
wczytania wyeksportowanego pliku z certyfikatami:

Po wybraniu OK pojawi się komunikat: 

Po wyeksportowaniu certyfikatu w kolejnych bazach można zaimportować plik z certyfikatami.

W tym celu należy:

6. Zalogować się do bazy danych, w której certyfikaty jeszcze nie zostały dodane. 

7. Wejść w Konfiguracja → Użytkownicy i zaznaczyć odpowiedniego użytkownika i wybrać 
Opcje → Zarządzaj certyfikatami.

8.  Wybrać opcję "Importuj oba certyfikaty":
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9. Wskazać lokalizację pliku, który został wygenerowany:

10. Wybrać "Importuj" i wprowadzić hasło:

11.Po wprowadzeniu poprawnego hasła pojawi się komunikat:

a okno, gdzie dodaje się certyfikaty będzie zawierało dane certyfikatów, które wprowadzono do 
programu:
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 6.KSeF - dokumenty sprzedaży
W oknie KSeF → "KSeF - dokumenty sprzedaży" mamy możliwość zarządzania poszczególnymi
dokumentami sprzedaży.
Do KSeF powinny trafiać dokumenty:

• faktura VAT (fakultatywnie dla osób fizycznych nieprowadzących działalności),
• faktura VAT uproszczona – do paragonu z NIP do 450 zł.
• faktura VAT marża,
• faktura VAT odwrotne obciążenie,
• faktura zaliczkowa,
• faktura końcowa do zaliczki,
• faktura bez VAT – wystawiana przez nievatowców.

Program DGCS System oferuje różne metody wysyłania faktur do Krajowego Systemu e-Faktur 
(KSeF). Każda z metod pozwala na inne opcje edycji i kontrolowania procesu wysyłki. Poniżej 
przedstawiamy szczegóły dotyczące każdej z opcji.

 6.1. Ręczna wysyłka dokumentów do KSeF
Po wystawieniu faktury istnieje możliwość edytowania jej treści i dokonania zmian przed 
wysłaniem na serwer KSeF. 

Przez cały dzień wystawiamy dokumenty. Jeżeli zajdzie potrzeba edycji takiego dokumentu to 
można jej dokonać i na koniec dnia należy wejść w opcję KSeF – dokumenty sprzedaży → Dodaj 
→ pojawi się okno z dokumentami, które jeszcze nie zostały dodane do obiegu KSeF:

Można takie dokumenty zaznaczyć pojedynczo ale również klikając prawym przyciskiem myszy na 
nagłówku, a następnie lewym przyciskiem myszy wybierając opcję „Zaznacz wszystkie wiersze 
spełniające kryteria” i klikając „Dodaj zaznaczone do obiegu KSeF”.
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Dodanie dokumentów do obiegu KSeF zablokowało możliwość edycji i usuwania takich 
dokumentów, ale nie zakończyło procesu wysyłki.

W kolejnym kroku dokumenty należy wysłać na serwer KSeF.
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W tym celu zaznaczamy wszystkie dokumenty, które mają status „Do wysłania”. 
Zaznaczyć dokumenty możemy pojedynczo, ale również klikając prawym przyciskiem myszy na 
nagłówku, a następnie lewym przyciskiem myszy wybierając opcję „Zaznacz wszystkie wiersze 
spełniające kryteria”, a następnie wybieramy Wyślij → Zaznaczone widoczne do wysłania – przy 
wybraniu tej opcji program sprawdza zaznaczone wiersze w oknie i wysyła.

lub Wyślij → Wszystkie widoczne do wysłania – w tym przypadku program nie sprawdza, które 
dokumenty są zaznaczone, a sprawdza które dokumenty są widoczne w tym oknie i wysyła:

Wysyłka kończy się komunikatem:

Tak jak jest w komunikacie powyżej następnym krokiem jest sprawdzenie statusu.
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Sprawdzenie statusu wykonuje się przy pomocy Status → Sprawdź status wszystkich widocznych 
przetwarzanych (program sprawdza status wszystkich dokumentów, które są widoczne w oknie) lub 
Status → Sprawdź status zaznaczonych widocznych przetwarzanych (program sprawdza status 
tylko zaznaczonych wierszy, które są widoczne w oknie).

Sprawdzenie statusu powinno być zakończone z oznaczonym statusem „Wysłane” i pobranym 
numerem KSeF dokumentu:

 6.2. Półautomatyczna wysyłka dokumentów do KSeF
Po wystawieniu faktury jest ona automatycznie przenoszona do obiegu KSeF oraz zostaje 
zablokowana do edycji i usunięcia. Jeśli zajdzie potrzeba, można wycofać fakturę z obiegu, 
poprawić ją, a następnie ponownie dodać do obiegu i wysłać na serwer KSeF.

Aby dokumenty po wystawieniu były automatycznie przenoszone do obiegu należy wejść w opcję 
Konfiguracja → Ustawienia ogólne → Parametry → KSeF i ustawić parametr:

• Przygotuj dokumenty do KSeF po zapisie dokumentu – wybranie opcji „Automatycznie po 
wystawieniu dokumentu” spowoduje zapisanie go w KSeF – dokumenty sprzedaży.

• Wysyłaj e-Faktury po zapisie dokumentu – wybranie opcji „Nie wysyłaj” spowoduje tylko 
przygotowanie dokumentów i zapisanie ich do obiegu KSeF, ale nie wyśle na serwer KSeF.
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Jeżeli wystawiono fakturę to trafia ona do obiegu KSeF w opcji KSeF – dokumenty sprzedaży

Jeżeli zajdzie potrzeba edycji tego dokumentu wówczas na dokument, który ma ustawiony status 
„Do wysyłki” wystarczy kliknąć prawym przyciskiem myszy → Usuń z obiegu KSeF.

 

Następnie można wejść w opcję Wydania → Kartoteka faktur VAT → edytować dokument, a 
następnie wejść w opcję → Dodaj do obiegu KSeF → przejść do KSeF → KSeF – dokumenty 
sprzedaży → zaznaczyć dokument → Wyślij → Wszystkie zaznaczone do wysłania, a następnie 
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sprawdzić status w opcji Status → Sprawdź status zaznaczonych widocznych przetwarzanych.

Inną opcją jest kliknięcie pod prawym przyciskiem myszy:

• Wyślij dokument:

• Sprawdź status dokumentu

 6.3. Automatyzacja procesu wysyłki dokumentów do KSeF

Program DGCS System może automatyzować proces wysyłki dokumentów na serwer KSeF. W tym 
celu należy wejść w opcję Konfiguracja → Ustawienia ogólne → Parametry → KSeF i ustawić 
parametry, które po wystawieniu faktury automatycznie wyślą ją na serwer KSeF i pobiorą status 
(numer KSeF).

• Automatyczne rozpoczęcie sesji KSeF przy starcie modułu z użyciem tokena KSeF 
użytkownika – jeżeli użytkownik loguje się do KSeF przy pomocy tokena KSeF może 
ustawić automatyczne logowanie przy uruchomieniu programu DGCS System.

• Przygotuj dokumenty do KSeF po zapisie dokumentu – wybranie opcji „Automatycznie po 
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wystawieniu dokumentu” spowoduje zapisanie go w KSeF – dokumenty sprzedaży.

• Wysyłaj e-Faktury po zapisie dokumentu – wybranie opcji „Automatycznie po wystawieniu 
dokumentu” spowoduje automatyczną wysyłkę e-faktury na serwer KSeF 

• Sprawdzaj status dokumentu po wysłaniu do KSeF

Po wystawieniu faktura jest natychmiastowo zablokowana do edycji, automatycznie wysyłana na 
serwer KSeF i pobrany jest status KSeF, bez potrzeby żadnych dalszych działań.

 6.4. Edycja wystawionej faktury

Modyfikacja wystawionej faktury możliwa jest tylko i wyłącznie w przypadku jeśli dany dokument 
nie został wysłany na serwer KSeF lub serwer KSeF odrzucił taki dokument. 

W związku z powyższym taka modyfikacja możliwa jest tylko w przypadku:

• Ręczna wysyłka dokumentów do KSeF   i pod warunkiem, że dokument nie trafił do obiegu 
KSeF

• Półautomatyczna wysyłka dokumentów do KSeF  

Jeżeli zajdzie potrzeba modyfikacji dokumentu, który nie trafił do obiegu KSeF to jego edycja jest 
możliwa.

Jeżeli zajdzie potrzeba edycji tego dokumentu, który trafił już do obiegu KSeF wówczas na 
dokument, który ma ustawiony status „Do wysyłania” lub „Odrzucony” wystarczy kliknąć prawym 
przyciskiem myszy → Usuń z obiegu KSeF.

 

Następnie można wejść w opcję Wydania → Kartoteka faktur VAT → edytować dokument,             
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a następnie wejść w opcję → Dodaj do obiegu KSeF → przejść do KSeF → KSeF - dokumenty 
sprzedaży → zaznaczyć dokument → Wyślij → Wszystkie zaznaczone do wysłania, a następnie 
sprawdzić status w opcji Status → Sprawdź status zaznaczonych widocznych przetwarzanych.

Uwaga! Jeżeli dokument został już wysłany do serwera KSeF (status „Wysłany”) pozostaje 
jego formalna korekta.

 6.5. Drukowanie kodów QR na fakturze
Jeżeli do programu wczytano certyfikaty KSeF możliwe jest drukowanie faktur oznaczonych 
kodami QR.

Wydruk kodów QR na dokumentach jest zależny od sposobu pracy jaki przyjęliśmy (opisanych w 
pkt. 6).

Jeżeli wystawiona jest faktura i nie została ona dodana do Obiegu KSeF to na takim dokumencie 
żaden kod QR związany z KSeF nie zostanie wydrukowany.

Jeżeli wystawiono fakturę i dodaną ją tylko do Obiegu KSeF to na takim dokumencie drukują się 
dwa kody QR: Offline oraz Certyfikat.

Jeżeli wystawiona faktura została dodana do Obiegu KSeF i wysłana do serwera oraz został jej 
nadany numer KSeF to na takim dokumencie wydrukuje się tylko kod QR z numerem KSeF.

 6.6. Wystawianie faktur zwolnionych z VAT (dla nie VAT-
owców)

Jeżeli użytkownik ma wystawić fakturę, która ma zostać przesłana do KSeF i ma być zwolniona z 
podatku VAT trzeba sprawdzić:

1. Czy w programie w opcji Konfiguracja → Ustawienia ogólne → Dane firmy zaznaczona 
jest opcja „Firma jest płatnikiem VAT”.

2. Czy w opcji Słowniki → Słownik przyczyn zwolnień z VAT dodana jest przyczyna 
zwolnienia z VAT, z której korzysta klient. 
Jeżeli w słowniku tym nie ma takiej przyczyny, należy ją dodać ręcznie, gdzie w polu:

◦ Nazwa – należy wprowadzić skróconą nazwę,

◦ Opis – pełną nazwę zwolnienia, która zostanie przesłana do KSeF.

◦ Rodzaj – ustawiamy rodzaj zwolnienia: „Ustawa o VAT”, „Dyrektywa 2006/112/WE”, 
„inne”.

◦ Domyślne – zaznaczamy w przypadku, gdy dana przyczyna zwolnienia ma być 
podpowiadana przez program domyślnie. 

Przyczyna zwolnienia będzie widoczna po ponownym uruchomieniu programu. 

Następnie wystawiać fakturę ze stawką „zw” wraz z podaniem przyczyny zwolnienia z VAT.

Zwolnienie z VAT wybieramy na zakładce Nabywca / Odbiorca w polu „Zwolnienie VAT”:
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 6.7. Wysyłanie faktur WDT i eksportowych do KSeF

Program DGCS System umożliwia wystawianie i wysyłanie faktur WDT oraz eksportowych do 
KSeF. 
W tym przypadku przy dodawaniu kontrahenta należy wprowadzić NIP firmy poprzedzony kodem 
kraju UE np.: ”LV11111111111” oraz kod kraju:
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Następnie należy przejść do zakładki KSeF i ustawić:

- dla faktur WDT:

 „Identyfikator KSeF” na „Numer VAT-UE”. Dodatkowo jeżeli program rozpozna, że na zakładce 
„Dane podstawowe” nie był uzupełniony Kraj to wyświetli się dodatkowy komunikat:

- dla faktur eksportowych:

„Identyfikator KSeF” na „Identyfikator podatkowy inny”. Dodatkowo jeżeli program rozpozna, że 
na zakładce „Dane podstawowe” nie był uzupełniony Kraj to wyświetli się dodatkowy komunikat:

Jeżeli powyższe dane zostały wprowadzone poprawnie program pozwoli na wysyłkę takich 
dokumentów do KSeF.
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 6.8. Wystawianie faktur z numerem BDO 
W programie DGCS System możliwe jest wystawienie faktur, z numerem BDO (Baza Danych o 
Odpadach). Numer ten należy uzupełnić w polu dostępnym w opcji Konfiguracja → Ustawienia 
ogólne → na zakładce Dane firmy:

 

Numer ten widoczny jest w sekcji „Rejestry”:

 6.9. Definiowanie i dodawanie dodatkowych danych na 
fakturach wysyłanych do KSeF

W programie DGCS System w opcji Słowniki → Kontrahenci → po zaznaczeniu wybranego 
kontrahenta oraz wybraniu opcji Edytuj i przejściu na zakładkę KSeF istnieje możliwość 
zdefiniowania „Dodatkowe dane KSeF”.

Po otwarciu tego słownika użytkownik może zdefiniować wiele pozycji, które będą uzupełniane po 
wybraniu kontrahenta. 

Dla przykładu wybieramy opcję Dodaj i mamy możliwość wprowadzenia:
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• Numer wiersza – podajemy jeśli informacja odnosi się wyłącznie do danej pozycji faktury 
[pole fakultatywne].

• Klucz – podaje się nazwę pola przeznaczonego dla wykazywania dodatkowych danych na 
fakturze np.: „NrZleceniaTransportu”.

• Wartość – wprowadzamy stałą wartość lub pozostawiamy pole puste.

• Wymagany - w przypadku pozostawienia pustego pola „Wartość” i zaznaczenia pola 
„Wymagany” program przy wystawieniu faktury z danym kontrahentem będzie prosił i 
ręczne uzupełnienie pola „Wartość”.

Po uzupełnieniu słownika, zapisaniu wprowadzonych zmian i przejściu do wystawiania faktury z 
danym kontrahentem na zakładce KSeF możemy zobaczyć, dane, które przypisaliśmy dla danego 
kontrahenta:

Pozostaje zatem uzupełnienie pola „Wartość”, zaakceptowanie dokumentu i wysłanie do serwera 
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KSeF.

W pliku XML dane te zostaną zapisane w sekcji „Dodatkowy opis”:

Oczywiście danych w polu „Dodatkowy opis” można wprowadzić wiele np.:

Dodatkowo dane te można uzupełnić lub zmodyfikować przy wystawianiu dokumentu.

 6.10. Wystawienie faktury z numerem zamówienia
W programie DGCS System wystawiając "Zamówienie od klienta" lub "Faktura pro forma" można 
wprowadzić numer zamówienia w pole "Nr zam. potwierdzony":
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Przy wystawieniu faktury z zamówienia numer ten jest przekazywany do KSeF w polu 
„NrZamowienia”:

Analogiczne przenoszenie pola "Nr zam. potwierdzony" występuje w przypadku wystawienia 
"Zamówienie od klienta" lub "Faktura pro forma", następnie realizacji zamówienia przez dokument 
WZ a ostatecznie przekształcenia dokumentu WZ na fakturę i wysłania jej do KSeF.
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 6.11. Wystawianie faktury z numerem GTIN/EAN
W programie DGCS System można wprowadzić kod GTIN towaru lub usługi, których sprzedaż jest 
dokumentowana fakturą.

W tym celu należy wejść w Słowniki → Definicje towarów lub Usługi → zaznaczyć asortyment → 
Edytuj → przejść na zakładkę „Dodatkowe dane” → Dodaj i w oknie „Dodaj nowy kod kreskowy” 
można zdefiniować kod kreskowy i przypisać „Typ”: „GTIN/EAN”:

Po wystawieniu faktury i wysłaniu jej do KSeF dane te będą widoczne w sekcji „GTIN”:

 7.KSeF - dokumenty zakupu
W opcji KSeF - dokumenty zakupu można pobrać fakturę z KSeF i wprowadzić do magazynu.

Jeżeli dany użytkownik ma uprawnienia w KSeF do "Przeglądanie faktur" i ma otwartą sesję z 
KSeF może wczytać dokument w modułach magazynowych i na ich podstawie wystawić dokument 
przyjęcia np. fakturę zakupu lub zaewidencjonować fakturę kosztową.

Aby przeprowadzić taki import danych wystarczy wejść w opcję KSeF - dokumenty zakupu → 
ustawić zakres dat i wybrać opcję "Pobierz faktury". Po wybraniu tej opcji program połączy się z 
serwerem KSeF i wyświetli wszystkie faktury, które zostały wystawione na NIP naszej firmy.

Kolorem zielonym oznaczono dokumenty, które są już zapisane w bazie danych DGCS System 
„Dokument w Systemie” i nie ma możliwości, aby taki dokument zaimportować po raz drugi.
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Pod prawym przyciskiem myszy można skopiować numer KSeF, skopiować numer dokumentu lub 
zapisać plik XML faktury:

Po pobraniu dokumentów widoczna jest lista, gdzie po wybraniu opcji "Zobacz fakturę" program 
zaprezentuje nam wizualizację dokumentu. Wizualizacja może być na podstawie dokumentu 
zapisanego w formacie PDF jaki w HTML:
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Jeżeli taką fakturę chcemy wczytać do programu jako fakturę zakupową wybieramy opcję 
"Importuj fakturę".

Po wybraniu tej opcji pojawi się kreator, który przeprowadzi użytkownika przez mapowanie danych 
czyli powiązanie danych występujących na dokumencie zarejestrowanym w KSeF z danymi, które 
są już dostępne w bazie danych DGCS System.

Na każdym etapie pracy z kreatorem w prawym górnym rogu mamy możliwość skorzystania z 
podglądu dokumentu:
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Wybierając opcję Dalej przy pierwszym imporcie dokumentu pojawi się okno, gdzie będą 
zaprezentowane dane podstawowe dokumentu takie jak dane kontrahenta pobrane z KSeF oraz 
sposób płatności:

W opcji "Dane dokumentu" należy wybrać kontrahenta korzystając z opcji Nowy lub Szukaj.
Opcja:

• Nowy → spowoduje dodanie kontrahenta do bazy i aby dane zaczytały się poprawnie 
najlepiej skorzystać z opcji pobierania danych z GUS (F2), choć i tam zdarzają się błędnie 
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wprowadzone dane, które należy poprawić wprowadzając dane w odpowiednie pola:

Wciśnięcie przycisku OK spowoduje dodanie kontrahenta do bazy danych i wyświetlenie 
zaktualizowanych danych w oknie "Importu dokumentu KSeF":

• Szukaj → pozwala na wyszukanie kontrahenta, który jest już wprowadzony do bazy danych 
programu DGCS System,

• Edytuj → pozwala na edytowanie danych kontrahenta, które są już zapisane w bazie 
programu (np. zmianę adresu),

• Info → wyświetla informacje o kontrahencie. 

W kolejnym kroku sprawdzamy i ustawiamy sposób płatności jaki występuje na dokumencie 
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pobranym z KSeF, a jaki ma być ustawiony w programie.
Jeżeli wszystkie dane są poprawnie ustawione można przejść do kolejnego punktu kreatora przy 
pomocy przycisku „Dalej”.

W kolejnym oknie kreatora importu dokumentu z KSeF widzimy pozycje dokumentu występujące 
na dokumencie pobranym z KSeF i można dokonać mapowania, czyli powiązania pozycji 
zaczytanej z KSeF ze słownikiem towarów:

Po wskazaniu pozycji i wybraniu strzałki 

pojawi się okno:
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gdzie można wybrać:
• Rodzaj zakupu – wybranie H – handlowe (towar wejdzie na stan magazynu), I – 

inwestycyjne (towar nie powiększa stanu magazynowego), P – pozostałe (towar nie 
powiększa stanu magazynowego).

• Przeznaczenie zakupu – P – przysługuje prawo odliczenia, N – nie przysługuje prawo 
odliczenia, Z – częściowo przysługuje prawo odliczenia.

• Nowy towar – po wybraniu tej opcji pojawi się okno dodawania towaru wraz z 
uzupełnionymi danymi asortymentu pobranymi z dokumentu KSeF. Dane te można 
zmodyfikować. 

Po wybraniu „OK” program wyświetli komunikat:

Jeśli wybierzemy „Tak” program będzie „uczył się” towarów kontrahenta i przy ponownym 
wczytaniu faktury z takim towarem od razu pokaże dane zapisane w bazie programu DGCS 
System.

• Nowa usługa - po wybraniu tej opcji pojawi się okno dodawania usługi wraz z 
uzupełnionymi danymi pobranymi z dokumentu KSeF. Dane te jak w przypadku towaru 
można zmodyfikować. 

• Wskaż towar – opcja pozwala na wskazanie (mapowanie) towaru zaczytanego z dokumentu 
pobranego z KSeF wraz z towarem zapisanym w bazie programu DGCS System:
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• Usługa jednorazowa – usługa jednorazowa, która będzie widoczna na dokumencie 
końcowym, ale nie zostanie zapisana do bazy danych.

Po wybraniu opcji Dalej pojawi się informacja, że po wybraniu opcji Zakończ 

będzie można dokończyć wprowadzanie dokumentu przyjęcia w standardowym oknie 
wprowadzania dokumentu dla DGCS System:  
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Wybranie opcji „Akceptuj” zapisuje dokument w bazie danych programu i kończy całą procedurę 
wczytywania dokumentu z KSeF.
Jeżeli ten sam kontrahent wystawił na nas nową fakturę z tym samym asortymentem, który został 
już zaczytany pozostaje przejrzenie dokumentu czy wszystkie dane są zgodne z tym co jest już 
zapisane w bazie programu i zaakceptowanie dokumentu.

 7.1. Błędne mapowanie pozycji na fakturze
W przypadku, gdy użytkownik błędnie przypisał dany asortyment do kontrahenta można takie 
błędne przypisanie naprawić przez usunięcie błędnie przypisanego towaru i wprowadzenie 
poprawnych danych lub edycję danych w Słowniku indeksów kontrahenta. 
Edycję taką można wprowadzić w opcji Słowniki → Kontrahenci → zaznaczamy kontrahenta → 
Opcje → Słownik indeksów kontrahenta.
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 8.Wystawianie faktury dla jednostki publicznej

Faktura ustrukturyzowana ma zawierać dane nabywcy (Podmiot 2), dane odbiorcy (Podmiot 3) oraz 
JST z wskazaną wartością "1", a także w polu Rola ma być wskazana wartość "8". 

Aby w programie wystawić taką fakturę należy wystawić fakturę, gdzie na zakładce Nabywca / 
Odbiorca wprowadzone zostaną dane:

Dane nabywcy:

a przy wystawianiu faktury zaznaczymy "Odbiorca inny niż nabywca":
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następnie wybierzemy opcję "Szukaj odb." i wprowadzimy dane odbiorcy oraz na zakładce KSeF 
zaznaczamy  "JST":

dane w pliku XML będą prawidłowo wskazane:
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 9.Historia sesji KSeF oraz drukowanie UPO
W programie DGCS System możliwe jest sprawdzenie sesji KSeF. W tym celu musimy być 
zalogowani do KSeF, a następnie w programie trzeba wejść w opcję KSeF → Opcje KSeF → 
Historia sesji KSeF.

 W oknie tym zaznaczamy daną sesję, a następnie wybieramy opcję „Pokaż”:

W kolejnym oknie pojawi się UPO, gdzie będzie można wykonać wydruk Urzędowego 
Poświadczenia Dokumentu Elektronicznego KSeF:
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UPO dla dokumentu można wydrukować w opcji KSeF → KSeF - dokumenty sprzedaży → 
ustawiamy odpowiedni zakres dat → zaznaczamy odpowiedni dokument i klikamy na niego 
prawym przyciskiem myszy → Pokaż UPO dokumentu:

a następnie Drukuj:
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 10. Pobieranie pliku XML dokumentu

W programie DGCS System można pobrać plik XML wystawionego dokumentu.

W tym celu należy wejść w opcję KSeF → KSeF - dokumenty sprzedaży → Ustawić odpowiedni 
zakres dat → zaznaczyć dokument i kliknąć prawym przyciskiem myszy, a następnie „Pobierz 
XML”:

a następnie wskazać lokalizację katalogu, w którym program ma zapisać plik XML. 

 11. Księgowanie w programie DGCS System
W programie DGCS System możliwe jest księgowanie dokumentów bezpośrednio z KSeF.
Niestety nie jest to optymalny sposób księgowania ponieważ w KSeF jest tylko podział na 
dokumenty sprzedaży i zakupu.

Jeżeli pracujemy na programie DGCS System w obrębie jednej firmy i posiadamy moduł handlowo 
– magazynowy (Fakturowanie / Magazyn / Produkcja) oraz praca odbywa się na jednej (wspólnej) 
bazie danych zaleca się księgowania automatyczne z modułów handlowo – magazynowych 
(Fakturowanie / Magazyn / Produkcja) oraz księgowanie kosztów z KSeF.

Jeżeli pracujemy na programie DGCS System w obrębie jednej firmy i posiadamy moduł handlowo 
– magazynowy (Fakturowanie / Magazyn / Produkcja), ale praca odbywa się na dwóch różnych 
bazach danych (oddzielna baza programu DGCS System dla modułów handlowo – magazynowych 
(Fakturowanie / Magazyn / Produkcja) oraz oddzielna baza dla modułów księgowych) zaleca się 
księgowania przez pliki XML w wersji 2.0 oraz księgowanie kosztów z KSeF.

Jeżeli pracujemy na programie DGCS System i posiadamy moduł handlowo – magazynowy 
(Fakturowanie / Magazyn / Produkcja), ale księgowanie odbywa się w biurze rachunkowym, a więc 
praca odbywa się na dwóch różnych bazach danych (oddzielna baza programu DGCS System dla 
modułów handlowo – magazynowych (Fakturowanie / Magazyn / Produkcja) oraz oddzielna baza 
dla modułów księgowych) zaleca się księgowania przez pliki XML w wersji 2.0 oraz księgowanie 
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kosztów z KSeF lub w przypadku braku uprawnień dla biura rachunkowego z aplikacji DGCS 
Portal KSeF.

Jeżeli klient biura rachunkowego pracuje na dowolnym programie zintegrowanym z KSeF 2.0, a 
biuro rachunkowe pracuje na programie DGCS System zaleca się korzystanie z aplikacji DGCS 
Portal KSeF. 

 12. Księgowanie dokumentów bezpośrednio z KSeF 
w modułach księgowych

W modułach księgowych jest możliwość księgowania dokumentów z KSeF. 
Przed rozpoczęciem księgowania dokumentów z KSeF można ustawić parametry księgowania, 
które są zapamiętywane dla użytkownika programu. 
Parametry ustawia się w opcji Konfiguracja → Ustawienia ogólne → Parametry → KSeF, gdzie 
znajdują się dwa parametry:

• Typ dokumentu – do wyboru: Wszystkie / Zakup / Sprzedaż 
• Dokumenty pobierane z KSeF – do wyboru: Wszystkie / Nieistniejące w systemie.

◦ Nieistniejące w systemie – oznacza to, że program wyświetli tylko te faktury, które 
jeszcze nie zostały zaimportowane do systemu. Zaznaczenie tej opcji zmniejsza ilość 
wyświetlonych dokumentów.

Jeżeli parametry księgowania zostały ustawione, można przejść do nawiązania połączenia z KSeF.
W tym celu należy zalogować się do KSeF klikając na „chmurkę KSeF” → zalogować się do KSeF 
korzystając z wybranej metody uwierzytelnienia:
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następnie wejść w opcję Ryczałt / Księga / Dziennik → Księguj dokumenty z KSeF

Klikając prawym przyciskiem myszy na dany dokument możemy obejrzeć wizualizację dokumentu:
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Dodatkowo poza możliwością podglądu faktury jako PDF, HTML czy XML pod prawym 
przyciskiem myszy w oknie Księgowania dokumentów z KSeF dostępne są takie opcje jak:

• Kopiuj numer KSeF – pozwala na skopiowanie numeru KSeF. W programie wkleić numer 
można przy pomocy skrótów klawiszowych CTRL+V. 

• Kopiuj numer dokumentu – pozwala na skopiowanie numeru dokumentu. W programie 
wkleić numer można przy pomocy skrótów klawiszowych CTRL+V. 

• Zapisz XML – pozwala na zapisanie pliku XML dokumentu pobranego z KSeF.

Filtrując dokumenty i zaznaczając je możemy zmienić:

• Zmień parametry dla wybranego – pozwala na zmianę w jednym miejscu: 

◦ Wzorca księgowania,

◦ Zdarzenia gospodarczego,

◦ Rodzaju zakupu VAT,

◦ Przeznaczenia zakupu VAT,

◦ Procent VAT do odliczenia.
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• Zmień wzorzec dla zaznaczonych – pozwala na wybranie wzorca księgowania, z jakim 
program ma zaksięgować dane dokumenty,

• Zmień zdarzenie gospodarcze – pozwala na ustawienie zdarzenia gospodarczego, jeżeli go 
nie ustawimy przy księgowaniu program w pole „Zdarzenie gospodarcze” wpisze nazwę 
wzorca księgowania.

• Zmień rodzaj zakupu VAT dla zaznaczonych – ponieważ w KSeF nie ma rozróżnienia w tym 
zakresie użytkownik musi sam wybrać typ zakupu VAT dla dokumentu. Standardowo 
program oznacza takie zapisy jako zakup Handlowy.

• Zmień przeznaczenie zakupu VAT dla zaznaczonych – pozwala na ustawienie przeznaczenia 
zakupu w tym np. dla zapisów rozliczanych współczynnikiem VAT.

• Zmień VAT do odliczenia dla zaznaczonych – pozwala na ustawienie 50% odliczenia. 

Dodatkowo, jeżeli w bazie były już jakieś księgowania użytkownik może skorzystać z opcji 
„Podpowiedz parametry dla zaznaczonych”. Po wybraniu tej opcji pojawi się okno:
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Oznacza to tyle, że program będzie w stanie zaproponować odpowiednie parametry na podstawie 
księgowań historycznych z danym kontrahentem. 
Wybranie tej opcji spowoduje zastąpienie już wybranych parametrów, które mogły zostać 
wprowadzone przez użytkownika.

W zależności od ilości zapisów w danej bazie danych czynność może potrwać dłużej.

 

Jeżeli dokumenty zostały odpowiednio zaznaczone można je zaksięgować korzystając z opcji 
„Księguj zaznaczone”.

Jeżeli dokument został zaksięgowany i jest otwarta sesja KSeF to pod prawym przyciskiem myszy 
można podejrzeć wizualizację dokumentu:
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Dokumentu, który jest tak oznaczony nie da się po raz drugi zaksięgować. Przy próbie 
zaksięgowania pojawi się komunikat:

 13. Księgowanie ręczne dokumentów pobranych z 
KSeF

Księgowanie ręczne różni się od księgowań automatycznym tym, że wystarczy podświetlić 
istniejący dokument (w tym przypadku nie zaznacza się kolumny „Z”) i wybiera się opcję „Księguj 
ręcznie wybrany”. Program wyświetli standardowe okno księgowania, gdzie będzie można 
uzupełnić wszystkie zakładki podczas takiego księgowania i tu już użytkownik programu ma pełną 
kontrolę nad tym jak wprowadza dane księgowanie.
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Księgowanie  ręczne dedykowane jest też do księgowania dokumentów, które z jakiegoś powodu 
nie mogą zostać zaksięgowane automatycznie np. faktur zaliczkowych zakupowych czy też faktur 
końcowych do zaliczek na kwotę „0”.

 14. Księgowanie dokumentów bezpośrednio z KSeF 
dla firm zwolnionych z VAT

Jeżeli dokument ma zostać zaksięgowany w kwocie brutto w przypadku podatnika zwolnionego z 
VAT to podczas księgowania KSeF wystarczy, że w parametrach księgowania zaznaczymy w opcji 
„Wpisy”: „Tylko w Księdze / Dzienniku” wówczas, każdy dokument zaksięgowany w taki sposób 
będzie księgowany w kwocie brutto:
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 15. Księgowanie tylko do rejestru VAT
Program umożliwia księgowanie dokumentów tylko do rejestru VAT. W tym celu podczas 
księgowania KSeF wystarczy, że w parametrach księgowania zaznaczymy w opcji „Wpisy”: „Tylko 
w VAT”:

Opcja przydatna przy księgowaniu dokumentów kosztowych np. w module Ryczałt. 

 16. Dodanie wzorca księgowania dla zakupu paliwa i 
75% odliczenia w podatku dochodowym

Modyfikację wzorca można przeprowadzić na istniejącym wzorcu księgowania pod warunkiem, że 
nie został on jeszcze wybrany przy jakimkolwiek księgowaniu w danym roku rozrachunkowym.

Jeżeli wpisów z użyciem takiego wzorca jest mało to można usunąć księgowanie z użyciem tego 
wzorca i wejść w opcję Słowniki → Wzorce księgowania zaznaczyć wzorzec "Zakup krajowy (bez 
kol.13) koszty 75 proc" → zaznaczyć kolumny, edytować je i zmienić kwotę "Netto" na "Brutto - 
VAT do odliczenia".

Jeżeli nie uda się zmodyfikować wzorca, można utworzyć nowy wzorzec.
W tym celu proszę zaznaczyć wzorzec o nazwie "Zakup krajowy (bez kol.13) koszty 75 proc" →  
Kopiuj > wybrać:
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Wpisać nazwę wzorca np. "KSeF - Zak. kraj. (bez kol.13) koszty 75 proc" > OK i zmodyfikować 
kwotę:

 17. Możliwość wskazania, gdzie program ma 
zaksięgować dokumenty

Przy księgowaniu z KSeF oraz z plików XML pobranych z KSeF istnieje możliwość wskazania, 
gdzie dany zapis ma zostać zaksięgowany.

 

Domyślnie program księguje zapisy do Ryczałtu / Księgi / Dziennika i VAT. Natomiast podczas 
księgowania użytkownik może wybrać, gdzie taki zapis ma zostać zaksięgowany:

Jeżeli wybrane zostanie księgowanie „Tylko w Księdze / Dzienniku” to program potraktuje ten 
zapis jako zapis bez VAT i zaksięguje w kwocie brutto. 

Księgowanie tylko do VAT – pozwala na wprowadzenia zapisów tylko do rejestru VAT. 

 18. Księgowanie z plików XML (KSeF)
Program DGCS System umożliwia księgowanie z plików XML, które zostały pobrane z KSeF 
(opcja może zostać wykorzystana np. w przypadku, gdy klient nie chce nadać uprawnień dla Biura 
Rachunkowego, a sam pobiera pliki XML z KSeF).

Aby program zaimportował takie dane, pliki muszą być spakowane w jednego ZIP-a i z tego pliku 
pobierane są dokumenty do księgowania. Nazwy poszczególnych plików z fakturami XML muszą 
być numerami KSeF. 

Sam sposób księgowania jest analogiczny do księgowania opisanego w pkt. Księgowanie 
dokumentów bezpośrednio z KSeF w modułach księgowych
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