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 Środowisko testowe programu Plaza
Do przygotowania środowiska testowego Plaza wymagane jest utworzenie

bazy testowej np. poprzez skopiowanie bazy produkcyjnej.
W kolejnym kroku należy zdefiniować w pliku ‘Program.ini’, który znajduje

się w głównym katalogu programu połączenie do bazy testowej.

Po zalogowaniu się na środowisko testowe należy w parametrach programu
ustawić ‘GovPLEnvironment’ na ‘2’ oraz zmienić użytkownikom tokeny oraz

certyfikaty KSeF na pochodzące ze środowiska demo KSeF 
(https://ap-demo.ksef.mf.gov.pl/web/).

https://ap-demo.ksef.mf.gov.pl/web/


UWAGA: Każda zmiana parametrów programu wymaga jego ponownego uruchomienia.
Poniższy zrzut ekranu przedstawia standardowe ustawienie parametrów programu, które umożliwi

wysyłanie faktur do KSeF za pomocą tokenu  (Funkcje pomocnicze à Konfiguracja systemu à Parametry
programu).

W przypadku, gdy wymagana jest komunikacja za pomocą certyfikatów należy zmienić wartość
parametru ‘GovPLFIntegrationMode’ na ‘0’.

Konfiguracja parametrów programu



Konfiguracja danych obiektu

W celu weryfikacji
dany obiektów

należy przejść do
Dane wspólne à

Pokoje i
pomieszczenia à
Lista obiektów.

Uzupełniamy dane
wymagane przez

system KSeF.



UWAGA: Domyślnie każdy użytkownik programu ma przyznane uprawnienie do
komunikacji z KSeF. W przypadku, gdy z KSeF mają pracować tylko wybrani pracownicy

należy pozostałym pracownikom odebrać uprawnienie.
Program Plaza może być skonfigurowany do pracy z jednym lub wieloma obiektami w

ramach tej samej bazy danych. W zależności od konfiguracji tokeny i certyfikaty należy
wprowadzić w innym miejscu.

System KSeF umożliwia wystawienie dwóch rodzajów certyfikatów:
1) Certyfikat uwierzytelniający – wykorzystuje się go do logowania do KSeF. Ten typ

certyfikatu może być wystawiony na:
- NIP – przypisany jest do firmy (obiektu)
- PESEL – przypisany jest do użytkownika

2) Certyfikat offline - przeznaczony do wystawiania faktur w trybie offline, np. podczas
awarii systemu lub braku dostępu do internetu. Pozwala oznaczyć fakturę kodem QR

lub linkiem weryfikacyjnym, potwierdzającym tożsamość wystawcy.

Konfiguracja użytkowników 



W celu ustawienia
uprawnień należy przejść

do Dane wspólne
Użytkownicy à Lista

użytkowników.
Po otwarciu kartoteki

pracownika na zakładce
Uprawnienia à Kasa. POS

można ustawić poziom
uprawnień dla pracownika.

Przyznanie
uprawnień



W celu wprowadzenia
tokenów i certyfikatów
użytkownikom należy

przejść do Dane wspólne
à Użytkownicy à Lista

użytkowników.
Po przejściu na zakładkę
KSeF mamy możliwość
wprowadzenia tokenu i
certyfikatu pracownika.

Instalacja
jednoobiektowa

(jeden numer NIP)



W celu wprowadzenia tokenów i
certyfikatów użytkownikom

należy przejść do Dane wspólne à
Użytkownicy à Lista

użytkowników.
Po zaznaczeniu pracownika
należy na dolnej belce (lista

danych skojarzonych) kliknąć na
ikonę Obiekty.

Wybieramy obiekt lub dodajemy
nowy i przechodzimy na

zakładkęKSeF - mamy możliwość
wprowadzenia tokenu i

certyfikatu pracownika dla
wybranego obiektu.

Instalacja wieloobiektowa (wiele numerów NIP)



Certyfikat obiektu (wystawiony na NIP)
Jest to rekomendowany przez nas
sposób autoryzacji i wystawienia

certyfikatu w systemie KSeF. Dzięki
takiemu sposobowi wystawienia nie

trzeba przyznawać uprawnień w
systemie KSeF każdemu

pracownikowi co skutkuje tym, że
pracownicy nie muszą generować

certyfikatów i tokenów
indywidualnie.

W przypadku posiadania tego typu
certyfikatów należy przejść do Dane
wspólne à Pokoje i pomieszczenia à

Lista obiektów. Na zakładce KSeF
wczytujemy certyfikat oraz
podajemy hasło do niego.



Mechanizm wystawiania faktur w Plaza nie zmienia się. Dochodzi tylko
zarejestrowanie wystawionej faktury w KSeF.

W oknie faktur (Sprzedaż à Faktury i paragony à Faktury i paragony)pojawiły się
dwie dodatkowe ikony na pasku narzędziowym. Pierwsza odpowiada za akcje

związane w wysyłką do KSeF, a druga za wizualizację faktury ustrukturyzowanej.
W przypadku, gdy parametr ‘GovPLTylkoKontrahenciZNIP’ jest ustawiony na ‘1’

obydwie ikony będą aktywne tylko dla faktur, gdzie nabywca jest oznaczony jako
czynny płatnik VAT i ma uzupełniony numer NIP.

Faktury - obsługa KSeF



Podgląd faktury ustrukturyzowanej

Przed wysłaniem dokumentu do KSeF jest możliwość jego podglądu
w celu weryfikacji poprawności. Plaza udostępnia dwa tryby

podglądu - HTML i PDF. Aby to zrobić należy kliknąć jedną z opcji
podglądu znajdującą się pod przyciskiem „Drukuj wizualizację

dokumentu KSeF”.
UWAGA: Wygenerowana wizualizacja faktury może różnić się od

wydruku dokumentu bezpośrednio z KSeF. Ministerstwo Finansów
nie udostępnia wspólnego modułu wizualizacji.



Podgląd faktury ustrukturyzowanej



Wysłanie faktury do KSeF

Po kliknięciu „Tak” nastąpi próba
wysyłki dokumentu – pojawi się

poniższy komunikat.

Po wystawieniu faktury i jej
sprawdzeniu należy wysłać ją do
KSeF. W tym celu należy kliknąć

przycisk „Wyślij do KSeF”.
Pojawi się komunikat z prośbą o

potwierdzenie wykonania
operacji.



Jeśli podczas wysyłania dokumentu do KSeF pojawi się okienko z błędem zrób
zrzut ekranu i prześlij go do swojego działu IT lub serwisu Plaza na adres

serwis@dmplaza.eu podając datę i godzinę zdarzenia.
Po zamknięciu okna wysyłki oraz otwarciu faktury i przejściu na zakładkę KSeF
zobaczysz informację o statusie dokumentu oraz jego numerze referencyjnym

nadanym przez KSeF.
UWAGA: nadanie numeru referencyjnego przez KSeF nie oznacza poprawności
dokumentu. To tylko informacja, że faktura została przesłana do KSeF i jest w

trakcie przetwarzania. O poprawności dokumentu świadczy nadanie numeru KSeF
i otrzymanie dokumentu UPO.

mailto:serwis@dmplaza.eu


Po wysłaniu faktury
do KSeF zostanie

odblokowana
możliwość pobrania

UPO. W tym celu
należy rozwinąć

menu przy przycisku
„Wyślij do KseF”

klikając w czarną
strzałkę i wybierając
opcję „Pobierz UPO”.



Gdy dokument zostanie poprawnie przetworzony przez KSeF na
zakładce zostaną uzupełnione zaznaczone pola.

UWAGA: Tylko uzupełnienie tych pól informuje o poprawności
dokumentu i jego prawidłowym przetworzeniu przez KSeF.

C N
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