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1.Podstawowe informacje o KSeF

1.1. Wstep

Modut NOVO Property Management zostat przygotowany do wymogow polskiego prawa
dotyczgcego faktur sprzedazy, ktére muszg byC rejestrowane w Krajowym Systemie

elektronicznych Faktur.

Proces wdrozenia KSeF w Polsce zostat podzielony na 2 etapy w zaleznosci od wartosci
sprzedazy podmiotéw, ktorych to bezposrednio dotyczy:

1) 01.02.2026 — firmy z obrotem powyzej 200 min zt

2) 01.04.2026 — pozostate firmy

Wobec powyzszego widac, ze okres luty-kwiecien, bedzie okresem przejsciowym, kiedy w
obiegu bedg funkcjonowaé dwa rodzaje dokumentow: zwykte faktury i faktury

ustruktu ryzowane.

Niniejsza instrukcja ma za zadanie efektywnie poméc Uzytkownikom systemu NOVO PM
przygotowaé¢ sie do zmian dotyczgcych integracji z Krajowym Systemem faktur

Elektronicznych.

Instrukcja funkcjonalnosci KSeF w NOVO Property Management



oy s PROPERTY
\\:;' L ]V[ ) MANAGEMENT
1.2. Autentykacja

W celu nawigzania potaczenia z KSeF za pomocg zewnetrznych systemow uzytkownicy muszag
mieC¢ uprawnienia dla danego NIPu (firmy). Dla firm jednoosobowych mozna to zrobi¢
bezproblemowo za pomocg Profilu Zaufanego. W przypadku spotek nalezy wybrac jedng z

przedstawionych ponizej metod:

1.2.1. Zgtoszenie ZAW-FA do Urzedu Skarbowego

ZAW-FA to zawiadomienie o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur. Osoba uprawniona do reprezentacji firmy moze podpisa¢ wniosek o
nadanie uprawnien tzw. Master KSeF dla wskazanej osoby fizycznej. Zalecamy, aby Master
KSeF przyznat od razu drugiej osobie w organizacji uprawnienia administratora, z ktorych
bedzie ona mogta korzysta¢ na zasadzie zastepstwa. Uzytkownicy bedg mogli sie logowac za
pomocg NIPu firmy i swojego profilu zaufanego (np. bankowos$¢ elektroniczna). Powyzsze
dziatania sg imienne i generowane w ten sposob poswiadczenia (tokeny/certyfiakty) sg rowniez

imienne.

1.2.2. Elektroniczna Piecze¢ Firmowa

Piecze¢ elektroniczna jest cyfrowym odpowiednikiem tradycyjnej pieczatki. Stuzy do
potwierdzania autentycznosci i integralnosci dokumentéw elektronicznych wysytanych przez
osoby prawne, takie jak firmy, stowarzyszenia czy instytucje publiczne. Firmy posiadajgce
elektroniczng piecze¢ firmowg mogg korzystac z uwierzytelnienia za pomocg organizacji, a nie
osoby fizycznej. Minusem tego rozwigzania jest koniecznos¢ nabycia takiej ustugi od

zewnetrznych dostawcow.

1.2.3. Certyfikaty

Generowanie certyfikatbw w Module Certyfikatéw i Uprawnien (MCU) jest rozwigzaniem
tymczasowym przewidzianym na okres od listopada 2025 r. do konca stycznia 2026 r. Od
lutego 2026 r. funkcjonalnos¢ bedzie dostepna w APl KSeF 2.0 oraz w Aplikacji Podatnika
KSeF 2.0. Uprawnienia nadane w MCU zostang przeniesione do KSeF 2.0, a wiec i do Aplikaciji
Podatnika KSeF 2.0.
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Ponadto, co istotne certyfikat bedzie mogt by¢c wydany podmiotowi niebedgcemu osobg
fizyczng, posiadajgcemu NIP np. spotce z 0.0., po uwierzytelnieniu sie za pomocg pieczeci

kwalifikowanej.

Sposdb zarzadzania certyfikatami w firmie moze by¢ ksztattowany dowolnie w zaleznosci od
potrzeb danej organizacji. Przyktadowo, spotka po uwierzytelnieniu w KSeF pieczecig
kwaliflkowang na NIP spofki, bedzie mogta zawnioskowac, a nastepnie pobra¢ wiele
certyfikatdw wydanych na dane spoétki, po czym udostepni¢ je swoim pracownikom. W tej
sytuacji, gdy fakture wystawi osoba fizyczna postugujgca sie certyfikatem KSeF z NIP-em
spotki (wydanym na spoétke), w KSeF widoczne bedg wytacznie dane spotki, a nie konkretnej

osoby fizycznej, ktéra fizycznie wystawita te fakture.

Jezeli natomiast certyfikaty zostang wydane np. pracownikom spétki, to gdy fakture wystawi
osoba postugujgca sie takim certyfikatem, w KSeF widoczne beda dane tej osoby fizycznej,

ktéra wystawiata te fakture, dziatajgc w imieniu spoiki.

Certyfikaty KSeF sg rodzajem elektronicznych poswiadczen tozsamosci posiadacza, podobnie
jak np. certyfikaty kwalifikowane. Zawierajg one dane osobowe wnioskujgcego lub dane
podmiotu. Z tego wzgledu o certyfikat zawierajgcy dane osoby fizycznej moze wnioskowac
wytgcznie ta osoba. | tylko ta osoba moze go pobrac, a nastepnie sie nim postugiwac. Jesli
chodzi o certyfikaty wydane na dane podmiotu np. spotki, to nie sg one powigzane z
konkretnymi osobami, zatem odpowiedzialno§¢ za ich przekazywanie konkretnym
pracownikom i postugiwanie sie nimi przy pracy w KSeF lezy po stronie spotki. W takim
przypadku organizacja powinna zadbaC o witasciwg rejestracje i rozliczalnos¢ operacji

pobierania, przekazywania, wykorzystywania i uniewazniania certyfikatow firmowych.
Typy certyfikatu KSeF

Certyfikat typu 1 (uwierzytelnienie)

Certyfikat KSeF typu 1 przeznaczony bedzie do uwierzytelniania sie w systemie KSeF (jako
jedna z dopuszczalnych metod). Uwierzytelnienie certyfikatem KSeF bedzie mozliwe zaréwno

w sesji interaktywnej jak réwniez w sesji wsadowej.
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Po zalogowaniu sie certyfikatem KSeF bedg brane pod uwage uprawnienia powigzane z
identyfikatorem podatkowym (NIP, PESEL) zapisanym na tym certyfikacie. System bedzie
réwniez uwzgledniat powigzanie identyfikatoréw NIP i PESEL. Oznacza to, ze osoba fizyczna
lub podmiot uwierzytelniony certyfikatem KSeF bedg mogli dziataé w systemie w obrebie
uprawnien nadanych na oba ww. identyfikatory podatkowe (niezaleznie, na ktéry identyfikator

byt wygenerowany certyfikat).

Certyfikat typu 2 (offline)

Certyfikat KSeF typu 2 wymagany jest do oznaczenia faktury kodem umozliwiajgcym
potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy wystawianiu faktur w trybie OFFLINE (tj. w trybie
offline24, offline-niedostepnos¢ systemu, trybie awarii KSeF).

Potwierdzenie tozsamosci wystawcy nalezy rozumiec jako:

- potwierdzenie tozsamosci osoby, jesli byt on wydany na osobe fizyczng lub

- identyfikacje konkretnego podmiotu np. spoéfki, jesli byt on wydany na podmiot inny niz osoba

fizyczna.

Certyfikaty KSeF obu typéw sg generowane osobno. Nie ma mozliwosci wygenerowanie

jednego certyfikatu KSeF obejmujgcego jednoczesnie dwa zastosowania.

1.2.4. Tokeny

Token jest narzedziem stuzgcym do uwierzytelnienia i autoryzacji w KSeF. Jest on generowany
przez podatnika na okreslony zakres uprawnien po uwierzytelnieniu w systemie (Podpisem
Zaufanym, podpisem kwalifikowanym lub pieczecig kwalifikowang). Token zawiera w sobie

uprawnienia podatnika, ktore sg deklarowane w momencie jego generowania.

Dzieki tokenom mozna szybko i w prosty sposoéb logowaé sie do KSeF. Zamiast
kazdorazowego uwierzytelniania sie w systemie np. podpisem kwalifikowanym, bedzie mozna
wygenerowac token i wykorzystywac¢ go do uwierzytelniania sie w aplikacjach komercyjnych

zintegrowanych z KSeF.

Tokeny sg mozliwe do wygenerowania do 31.12.2026r, a ich wazno$¢ wynosi 2 lata
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2. Logowanie do testowe] wersji systemu
NOVO PM

2.1. Pierwsze logowanie

Aby zalogowac¢ sie do testowej wersji systemu nalezy wysta¢ e-mail na adres: ksef@novo-

technologies.com. Na podstawie otrzymanego zgtoszenia uzytkownik w wiadomosci zwrotnej

otrzyma adres, login i hasto do systemu.

Po otrzymaniu loginu i hasta, przechodzac do aplikacji testowej, uzytkownicy sg informowani
w oknie logowania, ze znajdujg sie w aplikacji testowej, ktora stuzy potgczeniu z

przedprodukcyjng wersjg systemu KSeF-.

¢ NOVO

' PROPERTY MANAGEMENT

Login

Hasto

Zaloguj sie

Nie pamietasz hasta?

WERSJA TESTOWA

System testowy do weryfikacji polaczenia z
przedprodukcyjnym KSeF.
Aby otrzyma¢ dostep prosimy o kontakt mailowy:
ksef(@novo-technologies.com

Rysunek 1: Ekran logowania

System ma wylgczong wysytke faktur mailowych, jest przygotowany do weryfikacji tylko

potgczenia z wersjg przedprodukcyjng KSeF.

Konta uzytkownikéw posiadajg uprawnienia kluczowych uzytkownikéw z petnym dostepem.
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2.2. Konfiguracja NOVO do wspoipracy z KSeF

W systemie zostaty udostepnione dwa obiekty, ktére sg sparametryzowane fikcyjnymi danymi

(prawdziwe NIP-y réznych firm, fikcyjne umowy najmu).

2.2.1. Ustawienia obiektow

Na potrzeby przygotowania realizacji prébnej wysyiki, nalezy wejs¢ w edycje udostepnionych

obiektéw i wpisac NIP firmy, dla ktorej bedzie przeprowadzany test.

] Obiekt - modyfikacja

Mazwa skrocona [Dbiekl 001 ]
Mazwa peina | MOV Technologies 5.A.

Rodzaj obiekiu | Obiekt bez obrotdw, np. biurowiec -
Typ obiektu Biurowy

Data obwarcia 01.01.2025 0O

GLA obiektu [m] 1 100,00

Wartosc obiekiu

Powierzchnia obigktu [m2] 10 000,00

Powierzchnia wspolna w obiekcie [m2] 100,00

Liczba miejsc parkingowych 50

Mazwa systemu ksiegowego ?

HOS ID

ID obiekiu

MIP

]

5213493408

Rysunek 2: Edycja numeru NIP wystawcy
2.2.2. Ustawiania uzytkownika

Uzytkownik powinien wgrac¢ swoj token lub certyfikaty do systemu, aby mogto by¢é nawigzane
potgczenie. W tym celu nalezy najecha¢ na zaktadke ,Moje NOVO” i wybra¢ ,Certyfikaty
KSeF”.
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o_\ Certyfikaty KSeF

Q Obiekt | Obiekt 001 -]

i =3
Nazwa Uwierzytelnienie w systemie KSeF Ohbiekt Uwagi

Rysunek 3: Ekran zarzadzania certyfikatami dla zalogowanego uzytkownika

Wgrywany certyfikat sktada sie z dwdch plikdw (certyfikat i klucz) oraz hasta. Uzytkownik
wskazuje do jakiego obiektu lub obiektow jest on przypisywany. W przypadku certyfikatu
generowanego z uwierzytelnienia przez osobe fizyczng, jest on jeden, bez zaleznosci dla jakiej
firmy uzytkownik bedzie wysytat faktury — to NIP obiektu bedzie sprawdzany i wcze$niej nadane
uprawnienia dla osoby. Na stronie Ministerstwa Finansow w Module Certyfikatow i Uprawnien
uzytkownik ma prawo wygenerowac tylko dwa certyfikaty: jeden do uwierzytelniania, drugi do

podpisu offline.

Certyfikaty KSeF - dodanie

Nazwa

Uwagi

w % p— =
systemle KSeF | w systemie KSel

cert T T
T T
e ]

Token

Przypisany do

‘ +Dodaj \\ = Usun \

Obiekt Uzytkownik
H Zapisz zmiany

Rysunek 4: Ekran dodawania certyfikatu

Wgrane certyfikaty beda dziataty na wysytke do KSeF dla uzytkownikéw, ktorzy mieli do tej

pory mozliwos¢ w systemie NOVO wysytania faktur sprzedazy drogg elektroniczng e-mail.
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2.2.3. Ustawiania obhiektu

W przypadku uwierzytelnienia za pomocg elektronicznej pieczeci firmowej, generowane
certyfikaty nie sg imienne, a uwierzytelniajg organizacje. W Module Certyfikatéw i Uprawnien
mozna wygenerowac wiecej niz dwa certyfikaty (aby udostepni¢ je np. pracownikom). Taki
certyfikat, uwierzytelniajgcy catg organizacje mozna w systemie NOVO wgra¢ na poziomie
edycji obiektu, nie przypisujac go do uzytkownika. W takim przypadku wszyscy uzytkownicy
systemu NOVO posiadajgcy dotychczasowe uprawnienie do wysyiki faktur sprzedazy drogag
elektroniczng (e-mail) bedg mogli skierowa¢ faktury do KSeF uzywajgc certyfikatu wgranego
dla obiektu.

Funkcjonalnos¢ dodawania certyfikatow w trybie edycji obiektu bedzie wkrétce Panstwu
udostepniona, na chwile obecng prosimy o przekazanie potrzeby wgrania certyfikatu

obiektowego za pomocg e-maila na adres: ksef@novo-technologies.com
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3. Co zmienito sie w NOVO PM
3.1. Stownik ,,Stawki VAT”

Na potrzeby ustrukturyzowanej faktury KSeF rozbudowalismy stownik stawek VAT w systemie.

Zaktualizowalismy stawke 0 na 0 KR, np na np | i dodalismy pozostate:

Stawka VAT | Nazwa stawki VAT | Opis

0% 0 KR w przypadku stawki 0% dla sprzedazy towardw i
Swiadczenia ustug na terytorium kraju (z wytgczeniem
WDT i eksportu)

0% oOwDT w przypadku stawki 0% dla wewnatrzwspolnotowe;j
dostawy towarow

0% 0 EX w przypadku stawki 0% dla eksportu towaréow

np np | w przypadku niepodlegajgcych opodatkowaniu dostaw

towardw oraz swiadczenia ustug poza terytorium kraju,
z wytgczeniem transakgciji, o ktérych mowa w art. 100
ust. 1 pkt 4 ustawy oraz OSS

np np Il w przypadku niepodlegajgcego opodatkowaniu na
terytorium kraju, Swiadczenia ustug o ktérych mowa w

art. 100 ust. 1 pkt 4 ustawy.
Rysunek 5: Tabela nowych stawek VAT

3.2. Widok dodawania/edycji Najemcy

W widoku dodawania lub edycji najemcy dodaliSmy nowe pole do zaznaczania ,KSeF”.
Domyslinie dodajgc nowego najemce pole bedzie zaznaczone na tak, co oznacza, ze faktury
dla tego najemcy bedg mozliwe do wysytki KSeF. System nie bedzie kierowat do wysytki KSeF
faktur najemcow, ktorych NIP zaczyna sie od trzech zer (w przypadku kiedy kontrahent nie

posiada numeru NIP i nie byt on drukowany na fakturze).

W przypadku Najemcéw, ktorym wskazuje sie Nabywce, pojawia sie nowe rozwijane pole
,Rola”. Nalezy wskazac¢ role ,Podmiotu trzeciego” zgodnie z stownikiem rél okreslonego w

stowniku struktury KSeF.

Instrukcja funkcjonalnosci KSeF w NOVO Property Management
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Rola Opis

1 — Faktor w przypadku gdy na fakturze wystepujg dane
faktora

2 — Odbiorca w przypadku gdy na fakturze wystepujg dane
jednostek wewnetrznych, oddziatow,

wyodrebnionych w ramach nabywcy, ktére
same nie stanowig nabywcy w rozumieniu
ustawy

3 — Podmiot pierwotny w przypadku gdy na fakturze wystepujg dane
podmiotu bedgcego w stosunku do podatnika
podmiotem przejetym lub przeksztatconym,
ktory dokonywat dostawy Ilub $wiadczyt
ustuge (z wytgczeniem przypadkéw, o 28
ktorych mowa w art. 106j ust. 2 pkt 3 ustawy,
gdy dane te wykazywane sg w czesci
Podmiot1K)

4 — Dodatkowy nabywca w przypadku gdy na fakturze wystepujg dane
kolejnych (innych niz wymieniony w czesci
Podmiot2) nabywcéw

5 — Wystawca faktury w przypadku gdy na fakturze wystepujg dane
podmiotu wystawiajgcego fakture w imieniu
podatnika

6 — Dokonujgcy ptatnosci w przypadku gdy na fakturze wystepujg dane

podmiotu regulujgcego zobowigzanie w
miejsce nabywcy

7 —JST — wystawca

8 — JST — odbiorca

9 — Czlonek GV — wystawca
10 — Czlonek GV - odbiorca

11 — Pracownik

Rysunek 6: Tabela rol podmiotu trzeciego

3.3. Stownik form ptatnosci

Struktura KSeF wymaga przekazywania zdefiniowanej formy ptatnosci. Dotychczas
generowane faktury sprzedazy w NOVO byly fakturami przelewowymi o okreslonych
warunkach ptatnosci, do czego stuzyto pole ,Forma pfatnosci” w widoku dodawania/edycji
faktur sprzedazy. DodaliSmy nowe pole ,Forma ptatnosci KSeF”, ktéra przyjmuje stownikowe
wartosci form ptatnosci przekazywanych do KSeF. W przypadku wyboru przez uzytkownika

wartosci ,,0 — inne” do KSeF zostanie wyeksportowane pole ,Forma ptatnosci”.

Instrukcja funkcjonalnosci KSeF w NOVO Property Management
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3.4. Widok faktur sprzedazy

W widoku faktur sprzedazy pojawity sie nowe przyciski i dodatkowe kolumny, ktére
odpowiadajg za obstuge faktur KSeF.

3.4.1. Nowe przyciski

Dwa nowe przyciski w lewej belce odpowiadajg kolejno:
1) Wysytce dokumentéw sprzedazy do KSeF.
Pozwala skierowac: zaakceptowane, KSeF najemcéw dokumenty do wysytki do KSeF.
2) Przygotowaniu dokumentow sprzedazy do KSeF w trybie offline.

Pozwala to wygenerowaC dokumenty wraz QR kodem dla dokumentéw

przekazywanych w trybie offline.

t
~ ﬁ Dokumenty sprzedazy - wszyst

Zakres danych

O

4

&R

Portfolio l v ]
Obiekt Obiekt 001 v
Najemca -
Wyszukaj najemce ?

Wyszukaj umowy najmwe

D DI

Rodzaj ? v
o
KSeF - go
Whyslij dokumenty sprzedazy do KSeF l
Iy -
V['ﬁ (R L LT LR R LT BURE R -
KSeF
el 2

Rysunek 7: Nowe przyciski KSeF
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3.4.2. Nowe kolumny

W widoku listy dokumentoéw sprzedazy zostaty dodane nowe kolumny:

5243041013-20260116-01ix "7 035 T2 Przyjeta przez KSeF CERT .~_ (Auth)
1 e I

Rysunek 8: Nowe kolumny w widoku dokumentéw sprzedazy

1) Numer KSeF — kolumna jest uzupetniana numerem faktury nadanym przez KSeF?

2) Status wysytki do KSeF, ktory moze przyjmowac wartosci:

Status Opis

Przyjeta przez KSeF UPO odebrane, faktura zaakceptowana

Btad Wystgpit btgd systemowy

Gotowa w trybie offline Faktura gotowa w trybie offline, jest oznaczona

QR kodami dla trybu offline

Gotowa do przygotowania XML | Faktura gotowa, mozna rozpoczac¢ przygotowanie
i wygenerowania QR kodow w | postaci XML dokumentu aby wygenerowa¢ QR
trybie offline kody w trybie offline

Gotowa do przygotowania XML | Faktura gotowa, mozna rozpoczg¢ przygotowanie
postaci XML dokumentu

Gotowa do wysyiki Faktura gotowa do wysyiki do KSeF, posiada juz
poprawng strukture XML

Odrzucona Faktura odrzucona przez KSeF

Wysytanie Wysytka do KSeF w toku

Wystana Wystano do KSeF, oczekiwanie na UPO

Generowanie XML Generowanie faktury do postaci XML w toku

Btedny XML Btgd walidacji pliku XML

Rysunek 9: Tabela statuséow wysytki faktur

3) Certyfikat —wskazuje certyfikat, za pomocg ktérego faktura zostata skierowana do KSeF

Instrukcja funkcjonalnosci KSeF w NOVO Property Management
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