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WORKFLOW

- automatyzacja proceséw
w tym obiegu faktur

WIELOBAZOWY

- nieograniczona liczba
baz danych klientow

PULPIT
KLIENTA BIURA
RACHUNKOWEGO

- komunikacja klient-biuro
rachunkowe

Pouktadaj swoje
biuro rachunkowe z

SPRZEDAZ
ICRM

- obstuga klienta

PRACA
HYBRYDOWA

- zarzqgdzanie zespotem
w trybie rozproszonym

FINANSE
I KSIEGOWOSC

— kompleksowe rozwigzania

eni,va

Poznaj enova365. To nowoczesny, rozbudowany system ERP do zarzgdzania, automatyzacji
oraz cyfryzacji proceséw biura rachunkowego. Modutowos¢ oprogramowania, elastycznosé
formy zakupu oraz zgodnos¢ z przepisami zapewnig Twojej firmie stabilny rozwéj.



SpIs tresc

KSeF i e-faktura jako kolejny etap podatkowej rewolugji

cyfrowej z perspektywy biura rachunkowego

Czym jest KSeF i w jakim celu powstat?

Co zatem oznacza era obowiazkowego KSeF i e-faktury?

Jak sie przygotowac do wdrozenia KSeF

w biurze rachunkowym?

Jak uzyskac¢ uprawnienia do KSeF?
Co dalej po zalogowaniu do platformy KSefF?

Jak system enova365 wspiera logowanie do KSeF?
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Spis tresci

KSeF z perspektywy klienta biura rachunkowego

Dostarczanie dokumentow do biura rachunkowego

23 Klasyfikacja (opis) kosztéw i przychoddw

na fakturze dostarczonej do biura

Wystawianie faktur sprzedazy

Jak zmieni sie obrét fakturami i zarzadzanie ptatnosciami?

Jak system enova365 wspiera biura rachunkowe w obstudze KSeF?

Pobieranie faktur zakupu

w w N N N
~ O O (@) (O

(

Wysytanie faktur sprzedazy

w
~

Wystawianie faktur przy pomocy Aplikacji Podatnika KSeF

W
(@]

Wystawianie faktur przy pomocy Pulpitu Klienta
Biura Rachunkowego

Wysytka faktur przy pomocy enova365

O w
) (@)

gell Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO)

Jak zaimportowac fakture?

Korzysci z korzystania z KSeF przy uzyciu ERP

asl KSeF a dotychczasowe OCR
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Spis tresci

KSeF z perspektywy pracownika biura rachunkowego

- Jak KSeF usprawni procesy w biurze rachunkowym?

Wysytka faktur za Swiadczone ustugi

Pobieranie faktur zakupowych (wiasnych biura)

Pobieranie faktur zakupowych (klientow biura)

Dobre praktyki w obstudze KSeF — jak wdrozy¢ i korzystac?

Najwazniejsze potencjalne problemy i wskazowki jak sobie z nimi radzi¢

m Kalendarium KSeF
Stownik KSeF (wyttumaczenie pojec¢ uzywanych w publikacji)

Tworcy publikacji

Kontakt w sprawie publikacji
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KSeF i e-faktura jako kolejny etap
podatkowej rewolucji cyfrowe]
z perspektywy biura rachunkowego

Ostatnie lata to ogromne przyspieszenie rewolucji cyfrowej, ktora jest nie tylko

efektem rozwoju technologii cyfrowych, ale rowniez towarzyszacych nam wydarzeri
o globalnym zasiegu, zwfaszcza pandemii koronawirusa.

Cyfryzacja w coraz wiekszym stopniu wkracza w nasze codzienne zycie,
Czy to na poziomie zatatwiania zwyczajnych spraw, jak zakupy (sklepy in-
ternetowe, platformy sprzedazowe/aukcyjne) czy komunikacji (komuni-
katory internetowe, social media), ale réwniez poprzez ksztattowanie no-
wych standardéw organizacji pracy (praca zdalna), uzyskiwania pormocy
medycznej (wizyty wirtualne) oraz edukacji (zajecia edukacyjne on-line
na zywo, wykfady do odtworzenia, zajecia hybrydowe).
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KSeF i e-faktura jako kolejny etap podatkowej rewoludji cyfrowej z perspektywy biura rachunkowego

Nowoczesne technologie tworzg nowe mozliwosci w zakresie cyfryzadji
i automatyzacji proceséw biznesowych, w tym rozliczert podatkowych.
Pozwalajg takze na wprowadzenie zupetnie nowych narzedzi analitycz-
nych i kontrolnych stosowanych przez organy skarbowe w celu zapew-
nienia prawidtowego wywigzywania sie przez podatnikdw z obowigzkow
podatkowych.

Do chwili obecnej wdrozono juz wiele znaczacych zmian, jak np.:
wprowadzenie obowigzku przesytania drogg elektroniczng w formie
jednolitego pliku kontrolnego ewidendji VAT (JPK);
nowe rozliczenia VAT (obejmujace ewidencje VAT i deklaracje VAT);
obowigzek przesytania w okreslonych sytuacjach innych danych
w formie JPK;
wprowadzenie deklaracji elektronicznych oraz rozbudowanie po-
datkowych obowiazkdw informacyjnych realizowanych droga elek-
troniczng, a takze raportowanie schematéw podatkowych (MDR).

Kolejnym etapem podatkowej rewolucji cyfrowej jest wdrozenie obo-
wigzkowego fakturowania przy zastosowaniu Krajowego Systemu e-Fak-
tur (dalej KSeF).

KSeF jest systemem teleinformatycznym, czyli rozbudowanym progra-
mem skonstruowanym w taki sposob, aby realizowat przypisane mu
okreslone funkcje, z ktdrym mozna wymienia¢ informacje za posrednic-
twem Internetu (poprzez APl - czyli system wymiany danych miedzy pro-
grarmami informatycznymi).

KSeF i e-faktura zacznie obowigzywac jako rozwigzanie obowiazkowe od 1 lip-
ca 2024 r.i obejmie podatnikéw VAT czynnych, majacych siedzibe albo state
miejsce prowadzenia dziatalnosci realizujgce sprzedaz na terytorium Polski,
ktdrzy wykonujg czynnosci opodatkowane VAT. Worew pierwotnym zatoze-
niem, obowiazkiem wystawiania e-faktur przy uzyciu KSeF nie zostang objete
faktury wystawiane na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej. Z kolei podatnicy wykonujacy wytacznie czynnosci zwolnione
70ostang objeci obowigzkiem wystawiania e-faktur w KSeF od 1 stycznia 2025 .

Koniecznos¢ funkcjonowania KSeF i e-faktury jako rozwigzania obowigz-
kowego powoduje, ze podatnicy i obstugujacy ich ksiegowi, w tym biura
rachunkowe, musza rozpocza¢ przygotowania do funkcjonowania w no-
wej rzeczywistosci z odpowiednim wyprzedzeniem.
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KSeF i e-faktura jako kolejny etap podatkowej rewoludji cyfrowej z perspektywy biura rachunkowego

4 SONETA Sp. z 0.0, ktdra jest twodrca systemu enova365, wraz )

Z partnerem merytorycznym - Stowarzyszeniem Ksiegowych
w Polsce, udziela biurom rachunkowym wsparcia w procesie
cyfrowej rewolucji. Wspélnie wychodzimy naprzeciw
potrzebom samych biur rachunkowych, ale takze ich klientéw.
Proces wsparcia obejmuje takze kolejny etap rewolucji
cyfrowej w postaci obowigzkowego KSeF i e-faktury.

-l

Przyjrzyjmy sie zatem blizej zagadnieniu, jakim jest Krajowy System e-Fak-
tur, ale z perspektywy biura rachunkowego, petnigcego kluczowa role
w procesie zmian, jakie niesie klientorn KSeF.

Czym jest KSeF i w jakim celu powstat?

KSeF zostat stworzony w celu archiwizacji faktur spetniajgcych okreslone
warunki techniczne. Na czym polegaja te warunki techniczne? Otéz ory-
ginalng postacia faktury, dla ktérej zostat stworzony KSeF, jest plik w for-
macie XML zawierajacy w swojej tresci odpowiednio opisane i uporzad-
kowane, czyli ustrukturyzowane informacje. Zakres danych, sposéb ich
prezentadji i struktura wynika ze schematu przyjetego dla faktury objetej
KSeF, ktory jest nazywany na poziomie technicznym - informatycznym
jako XSD (XML Schema Definition) — co oznacza okreslony standard struk-
tury dokumentu XML dla potrzeb komunikacji pomiedzy systernami in-
formatycznymi. Ta wiasnie specyfika faktury, dla ktorej stworzono KSeF
spowodowata, Ze faktura ta nazwana zostata fakturg ustrukturyzowana.
Z kolei nazwa nadana systemowi przeznaczonemu dla faktur ustruktury-
zowanych — Krajowy System e-Faktur — upowszechnifa okreslenie ,e-fak-
tura’, ktére uzywane jest zamiennie z fakturg ustrukturyzowang”.

Trzeba tez zwrdci¢ uwage, ze rola KSeF nie ogranicza sie tylko do archi-
wizacji faktur. Uczestniczy on tez w procesie wystawiania faktury i jej
otrzymywania przez nabywce. Dodatkowo umozliwia administracji skar-
bowej nie tylko biezacy wglad w wystawiane przez podatnikéw faktury,
ale wrecz biezgce monitorowanie i obserwowanie dynamiki proceséw
zwigzanych z fakturowaniem (wystawianie faktur, wystawianie korekt
faktur, ksztattowanie sie faricuchow sprzedazy, obserwacja skali i specyfiki
pojawiajacych sie bteddw).

Krajowy System e-Faktur | Przewodnik dla biur rachunkowych



9

KSeF i e-faktura jako kolejny etap podatkowej rewoludji cyfrowej z perspektywy biura rachunkowego

Co zatem oznacza era obowigzkowego KSef i e-faktury?

Obowiazek wystawiania faktur ustrukturyzowanych i korzystania z KSeF
spowoduje konieczno$¢ przeorganizowania szeregu procesow bizne-
sowych zwigzanych z wystawianiem faktur, otrzymywaniem faktur, ich
obiegiem wewnetrznym i weryfikacja. Dodatkowym wyzwaniem bedzie
funkcjonowanie w obrocie gospodarczym obok siebie e-faktur (KSeF),
tradycyjnych faktur elektronicznych (dotychczasowa faktura w pdf) i fak-
tur papierowych. Wigze sie z tym koniecznos$¢ znajomosci skutkdw praw-
nych zachodzacych po stronie rozliczania sprzedazy i zakupéw w zalez-
nosci od postaci w jakiej faktura, w tym faktura korygujaca, wystepuje
w danym przypadku. Zwrdci¢ nalezy takze uwage na koniecznos¢ zna-
jomosci zasad postepowania w sytuacji, gdy mimo istnienia obowigzku
wystawienia e-faktury podatnik nie ma mozliwosci potaczenia sie z KSeF.
W takim przypadku zastosowanie znajdujg szczegdlne zasady wystawia-
nia faktury, przekazania jej nabywcy i przestania do KSeF.

4 W szczegdlnej sytuacji znajduja sie biura rachunkowe, ktére h

z jednej strony, jako podatnicy, sami musza dostosowac sie
do nowych wymogdw, a z drugiej strony muszg uwzglednic¢
nowe warunki funkcjonowania ich klientéw zwigzane z
obowiazkowym KSeF i e-faktura.

Pozycja biura rachunkowego z perspektywy klienta w erze
obowigzkowego KSeF, jako jego pierwszego, bezposredniego
wsparcia i punktu odniesienia w zakresie wymogow
zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci dodatkowo sie
wzmocni. Wzrosng tez oczekiwania klientéw w zakresie
wsparcia w codziennym wypetnianiu obowigzkdw zwigzanych

z e-faktura.
(S %

Biuro rachunkowe odgrywa kluczowg role w procesie uswiadamiania
zmian, ktore KSeF przyniesie jego klientom. Przygotowania do wdrozenia
obowigzkowych e-faktur powinny zatem rozpoczac sie od uswiadomie-
nia, ze nie jest ono moZliwe bez osobistego zaangazowania klienta.
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Przygotowania do wdrozenia obowigzkowego KSeF i e-faktury obja¢ mu-
73 nastepujace obszary:

obszar uprawnien

obszar faktur sprzedazy

obszar faktur zakupu.

oraz nastepujace pfaszczyzny:
ptaszczyzne organizacyjng - ustalenie i wdrozenie odpowiednich
procedur dziatania
plaszczyzne techniczng — zapewnienie i ewentualne wdrozenie nie-
zbednych rozwigzar technicznych
ptaszczyzne prawng - zapewnienie przestrzegania norm prawa po-
datkowego w nowej rzeczywistosci, w ktérej jednoczesnie funkcjo-
nowac beda e-faktury (KSeF), ale réwniez tradycyjne faktury elektro-
niczne (PDF) i papierowe

Wzajemne przenikanie sie obszardw i plaszczyzn powoduje, ze zaangazo-
wanie klienta biura rachunkowego jest niezbedne we wszystkich z nich.

Proces wdrozenia KSeF i e-faktury w szczegdlnej roli stawia biura rachun-
kowe, ktdre, o czym byta juz mowa wyzej, z jednej strony musza zadbac
0 to, aby bedac przedsiebiorcami i podatnikami VAT wyposazy¢ sie w od-
powiednie narzedzia i procedury w celu wystawiania i odbierania faktur
dotyczacych ich wiasnej dziatalnosci, a z drugiej strony udzielac wsparcia
i pomocy w procesie dostosowania sie do wymogdw obowigzkowego
KSeF i e-faktury ich klientom.

Rozwdj technologiczny i postepujaca rewolucja cyfrowa przynosi na-
dzieje na podniesienie komfortu zycia poprzez wzrost komfortu pracy,
ale jednoczesnie wywotuje obawy i generuje zagrozenia. Podobnie jest
7 KSeF-em i e-faktura, chociaz w tym przypadku spojrzenie na nowg rze-
czywistos¢ 7 perspektywy podatnika i ksiegowego przebiega raczej we-
dtug schematu: najpierw obawy i zagrozenia, a dopiero potem niewielka,
ledwie wytaniajaca sie zza widnokregu nadzieja, ze moze bedzie z tego
jaka$ korzys¢ rowniez dla biznesu czy obstugujacych go ksiegowych.
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KSeF i e-faktura jako kolejny etap podatkowej rewoludji cyfrowej z perspektywy biura rachunkowego

Jak to z reguty ma miejsce w przypadku nowatorskich rozwigzan tech-
nologicznych, réwniez w przypadku KSeF i e-faktury, wydaje sie stuszne
przyjecie zatozenia, ze szczesliwe przebrniecie przez etap wdrozenia wia-
Sciwych rozwigzar koniecznych w nowej rzeczywisto$ci pozwoli uspraw-
ni¢ procesy biznesowe zwigzane z fakturowaniem ifakturami, co w osta-
tecznym rozrachunku zwiekszy komfort pracy i pozwoli na oszczednos¢
czasu. Stanie sie tak tylko pod warunkiem odpowiedniego przygotowa-
nia do nowych realiéw prowadzenia biznesu. Niewfasciwe przygotowa-
nie nie tylko utrudni funkcjonowanie firmy w erze obowigzkowego KSeF,
ale moze wrecz sparalizowac jej funkcjonowanie.

SONETA sp. z 0.0. - twdrca systemu enova365 oraz
Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce faczg sity, aby pomac
biurom rachunkowym odpowiednio przygotowac sie do
obowiazkowego KSeF i e-faktury.
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Cezary Pienkosz
DZIELE SIE WIEDZA ABY POMOC CI ZROZUMIEC PODATKI

Cezary Pierikosz Doradca Podatkowy - jestem doradca podatko-

wym, prawnikiem i wieloletnim wyktadowcg zagadnier podatko-

wych.

Jako doradca podatkowy i wyktadowca opieram swojg prace na
trzech warto$ciach: wiedza, zaangazowanie i zaufanie - to najwaz-
niejsze. Jesli chcesz pozna¢ mnie blizej i dowiedzie¢ sie jakie jest

moje doswiadczenie zawodowe i wyktadowe - zapraszam na mojg

strone:

https://cpienkosz-doradcapodatkowy.pl

Lpl TaxAbout.pl

-

A moze wolisz spotkac sie ze mng na szkoleniach na zywo - on-line
albo stacjonarnie? Jesli tak, zapraszam Cie na szkolenia organizo-

wane przez Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce.

Preferujesz szkolenia on-line, ktére mozesz wielokrotnie odtwarzac
w wybranym przez Ciebie czasie i miejscu - zapraszam na mojq

platforme szkoleniowg TaxAbout.pl
Odwiedzaj strone:
https://taxabout.pl TaXAbOUt°pI
aby zrozumieé¢ podatki
dowiaduj sie co dla Ciebie przygotowuje.

Sprawdzaj jak TaxAbout.pl bedzie Cie wspiera¢ w erze obowigzko-

wego KSeF i e-faktury.

ziatamy
la ksieg
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Jak sie przygotowac do wdrozenia
KSeF w biurze rachunkowym?

Jak uzyskac¢ uprawnienia do KSeF?

Pierwszym etapem pracy z KSeF, z ktérym przyjdzie sie zmierzy¢ biurom
rachunkowym iich klientom, bedzie uzyskanie dostepu do niego.

Przygotowujac sie do rozpoczecia pracy z platforma KSeF nalezy zauwa-
7y¢, 7e udostepnia ona trzy srodowiska (sposoby) korzystania z KSeF, wy-
rézniajgce sie tym, jakie wigzg sie z nimi konsekwencje:

Srodowisko testowe — przeznaczone do testéw, nie wywotuje skutkdw
prawnych w zakresie fakturowania, do ktérego dostep mozna uzyskac
podajac jedynie NIP, bez koniecznosci podawania dodatkowych po-
Swiadczen. To srodowisko gtdwnie dla producentdw oprogramowania.
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Jak sie przygotowac do wdrozenia KSeF w biurze rachunkowym?

— Srodowisko takze przezna-
czone do testéw. To srodowisko, podobnie jak srodowisko testowe, nie
wywotuje skutkdw prawnych w zakresie fakturowania, ale pozwala zoba-
czy¢ i prze¢wiczy¢ prace z KSeF — nadawanie uprawnien czy wystawianie
faktur. Dostep do konta wymaga w tym przypadku poswiadczenia tozsa-
mosci (uwierzytelnienia).

- $rodowisko stuzace do wystawiania i po-
bierania rzeczywistych faktur VAT, z ktérego korzystanie powoduje skutki
prawne w zakresie e-faktur wynikajgce z ustawy o VAT. W tym przypadku
wyrnagane jest uwierzytelnienie w celu ustalenia rzeczywistej tozsamosci
uzytkownika korzystajacego z KSeF w imieniu podatnika.

Dostep do KSeF mozliwy jest po przejsciu na strone jednego ze wskaza-
nych wyzej srodowisk.

Do rozpoczecia korzystania z KSeF
ani rejestracja na platformie. Kazda firma ma juz swoje "konto” w KSeF,
utworzone przez stuzby informatyczne Ministerstwa Finansow.

W wypadku podatnikéw, bedacych osobami fizycznymi, rozpoczecie ko-
rzystania z KSeF odbywa sie co do zasady po skorzystaniu z systemu au-
toryzujacego w oprogramowaniu, umozliwiajgcym komunikacje z KSeF.
Przyktadowo: w Aplikacji Podatnika KSeF udostepnionej przez Minister-
stwo Finansow. Osoba taka ma nadane tzw. uprawnienia wiascicielskie.

1 WAZNE

Uprawnienia wiascicielskie sg uprawnieniami umozliwiajacymi
petne, nieograniczone korzystanie z KSeF.

Autoryzacji takiej osoba fizyczna moze dokonac¢ w dwojaki sposob:
przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego w postaci podpisu kwalifi-
kowanego,
przy uzyciu profilu zaufanego.

Wyjatkiem jest sytuadja, kiedy osoba fizyczna dysponuje wytgcznie kwali-
fikowanym podpisem elektronicznym, ktéry nie potwierdza numeru NIP
lub PESEL podatnika.
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Jak sie przygotowac do wdrozenia KSeF w biurze rachunkowym?

W takim przypadku konieczne jest ztozenie do urzedu skarbowego wta-
sciwego dla takiego podatnika formularza ZAW-FA i podanie w nim
dodatkowych danych identyfikujacych kwalifikowany podpis elektro-
niczny takiej osoby (tzw. ,odcisk palca”).

Korzystanie z KSeF jedynie po dokonaniu autoryzacji mozliwe jest takze
dla podatnikéw, ktérzy nie sg osobami fizycznymi, ale posiadajg elektro-
niczng pieczec¢ kwalifikowang zawierajaca NIP. Podmioty takie réwniez
korzystaja z uprawnier wiascicielskich.

Pozostate podmioty, aby korzystac¢ z KSeF, muszg wskazac osobe fizycz-
ng uprawniong do korzystania z KSeF w ich imieniu — czyli same muszg
nadac¢ uprawnienia wiascicielskie. Wskazania dokona¢ mozna za posred-
nictwem zawiadomienia ZAW-FA.

WAZNE
Wskazana w ZAW-FA osoba fizyczna bedzie miata mozliwosc¢

nadawania dalszych uprawnier droga elektroniczng w ramach
systemu.

Podatnik, ktéry dokonat autoryzadji i korzysta z KSeF, moze nadac upraw-
nienia na rzecz biura rachunkowego.
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Jak sie przygotowac do wdrozenia KSeF w biurze rachunkowym?

Proces ten obrazujg ponizsze schematy.

Logowanie do KSeF i nadanie uprawnien

“"a dia biura rachunkowego -, .
- b
Firma A \
Jednoosobowa
dziatalnosé Uzgodnienie zasad Biuro .
Logowanie do KSeF I
gospodarcza dostepu do KSeF rachunkowe ° Krajowy
- ---—-# - - system e-Faktur
& u
'I
Zbigniew Nowak - "
wiasciciel &
yd
Uzyskanie uprawnien do firmy A
Logowanie do KSeF - jed b dziatalnos¢ gospodarcza

Urzqd
Skarbowy

anié uprawnien Logowanie do KSeF i nadanie uprawniefi
edstawiciela firmy dla biura rachunkowego

Ztozenie
ZAW-FA

Uzgodnienie zasad

dostepu do KSeF Logowanie do KSeF

Krajowy
system e-Faktur

Biuro
rachunkowe

;‘ s

Uzysku'nie uprawnien do firmy ABC sp. z.0.0
Logowanie do KSeF - spotki
Rodzaj uprawnier, jakie moga by¢ nadane przez podatnika na rzecz biu-

ra rachunkowego do korzystania z KSeF w jego imieniu, zalezy od formy
prawnej, w jakiej prowadzone jest biuro rachunkowe.
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Jak sie przygotowac do wdrozenia KSeF w biurze rachunkowym?

1. Jezeli biuro rachunkowe prowadzone jest w formie jednoosobowej
dziatalnosci gospodarczej, osoba fizyczna moze otrzymac petne,
wiascicielskie uprawnienia do:

zarzadzania uprawnieniami w KSeF,

przegladania uprawnier,

wystawiania faktur w KSeF,

dostepu do faktur,

przegladu historii sesji (generowanie UPO),

lub uprawnienia ograniczone np. tylko do wystawiania i doste-
pu do faktur.

2. Jezeli biuro rachunkowe prowadzone jest w innej formie, wowczas
mozliwe jest nadanie uprawnier zardwno podmiotowi — np. spdtce
7 0.0. —jak i pracownikowi biura, czyli konkretnej osobie fizycznej.

' WAZNE
Podmiot — np. sp. z 0.0. — moze otrzymac jedynie uprawnienia
do wystawiania faktur w KSeF oraz do dostepu do faktur w KSeF.

Jezeli podatnik wskaze podmiot, a nie konkretng osobe fizyczng, do ko-
rzystania z KSeF w imieniu tego podatnika uprawnione bedg wszystkie
osoby fizyczne, wskazane przez ten podmiot. Jedno wskazanie, dokona-
ne przez biuro, dziata dla wszystkich podatnikow, ktdrzy wskazali dany
podmiot jako uprawniony w ich imieniu do korzystania z KSeF.

KOMENTARZ EKSPERTA:
Piotr Swiergon, konsultant projektu Handel enova365

Mimo kampanii informacyjnej, prowadzonej w Internecie zarowno
ze strony Ministerstwa Finansow jak i producentow oprogramo-
wania, niektorzy klienci biur rachunkowych moga nie byc swia-
domi krokdw jakie powinni podjac, aby uzyskac dostep do KSef.
Przekazanie im tych informacji bedzie zatem czesto spoczywato na
wiascicielach i pracownikach biur rachunkowych.

Krajowy System e-Faktur | Przewodnik dla biur rachunkowych



Jak sie przygotowac do wdrozenia KSeF w biurze rachunkowym?

Co dalej po zalogowaniu do platformy KSeF?

Z perspektywy wiasciciela biura rachunkowego istotne jest:
nadanie odpowiednich uprawnieri swoim pracownikom (dla ce-
|6w zwigzanych z obstugg dokumentdw wysytanych i odbieranych
7 KSeF na potrzeby wiasnej dziatalnosci),
uzyskanie odpowiednich uprawnier od swoich klientéw do korzy-
stania z KSeF w ich imieniu,
wsparcie w zapoznawaniu sie lub zapoznanie klientéw z zasadami
dziatania tych uprawnien, tak aby klienci mogli podja¢ $wiadomg
decyzje o zakresie uprawnien, ktére nadaja na rzecz biura rachunko-
wego lub pracownikdw biura.

Jedng z funkcjonalnosci platformy KSeF, o ktérej warto wspomniec
w kontekscie uprawnier, jest mozliwos¢ generowania tokenow - czyli
unikalnych ciagéw znakéw, uzywanych do uwierzytelniania podczas
pobierania i wysytki faktur. Jest to dodatkowa metoda autoryzadji, sto-
sowana pomiedzy systemem ERP a platformga KSeF.

Biuro rachunkowe moze posiadac wiasny token (dla celéw swojej dzia-
talnosci) oraz tokeny, ktére bedg stuzyty do uwierzytelniania w imieniu
swoich klientow.

' WAZNE

Token zawsze powigzany jest z odpowiednim uprawnieniem
i umozliwia wykonywanie operacji, zgodnych z tym
uprawnieniem. Przyktadowo: tylko pobieranie faktur z KSeF.
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Jak sie przygotowac do wdrozenia KSeF w biurze rachunkowym?

Biuro
rachunkowe

Wiasciciel
BR
O Logowanie do KSeF Logowanie do KSeF

(@)

Zapis tokenu Krajowy
system e-Faktur

Wygenerowanie tokenu - Wygenerowanie tokenu
dostep w imieniu Firmy ABC

System ERP
enovases

Generowanie i korzystanie z tokenéw

Jak system enova365 wspiera logowanie do KSeF?

Jezeli w swoim biurze rachunkowym uzywasz systemu enova365, mo-
7esz zintegrowac sie z KSeF w petnym zakresie — pobierac faktury zakupu
oraz wystac faktury sprzedazy. Mozesz wykorzystac system enova365 za-
rowno do obstugi swojej firmy (instalacja standardowa) jak i obstugi swo-
ich klientéw (instalacja biura rachunkowego).

Uwierzytelnianie w enova365 realizowane jest za pomocg wspomnia-
nego wyzej tokenu, ktéry zapisywany jest w ustawieniach konfiguracyj-
nych systemu. Taki sposéb pozwala na sprawniejszg obstuge proceséw
pobierania i wysytki faktur do KSeF, poniewaz nie wymaga dodatkowych
operacji po stronie uzytkownika.

Posiadajac tokeny wygenerowane przez klientéw, biuro moze pobierac
i wysytac faktury do KSeF bez koniecznosci wpisywania dodatkowych po-
Swiadczen. System zrobi to automatycznie korzystajgc z odpowiedniego
tokenu.
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Jak sie przygotowac do wdrozenia KSeF w biurze rachunkowym?

> woo Q
< > system zewnetrzny: Platforma EDI - KSeF EBEE & o« B rome
(e
2w R odepnij  ocoune

™ Pltiorma EDI = Rocaipatomy Ko = €
Znajdé zakiadke. Q

Symbo [KseF

Kontranent
@ ogolne ~

L ogolne

XOMUNIKACA

Token carezt

Rodzaj konta Produkcyine =

NP

Parametry potaczenia do KSeF w enova365

Ponizej przedstawiamy adresy srodowisk, pod ktérym mozna zalogowac
sie do platformy KSeF (np. w celu nadania uprawnien):
-+ Srodowisko produkcyjne:
https://ksef.mf.gov.pl/web/login,
- $srodowisko przedprodukcyjne:
https://ksef-demo.mf.gov.pl/web/login
-+ Srodowisko testowe:
https://ksef-test.mf.gov.pl/web/login.

Instrukcja logowania do platformy KSeF znajduje sie na stronie Minister-
stwa Finansow:
https.//www.podatki.gov.pl/ksef/baza-wiedzy-ksef/pliki-do-pobrania-ksef/

Bezposredni link do dokumentu:
https://www.podatki.gov.pl/media/8392/instrukcja-uwierzytelnienia-
w-aplikacji-podatnika-ksef 07072022-1.pdf.

20 Krajowy System e-Faktur | Przewodnik dla biur rachunkowych


https://ksef.mf.gov.pl/web/login
https://ksef-demo.mf.gov.pl/web/login
https://ksef-test.mf.gov.pl/web/login
https://www.podatki.gov.pl/ksef/baza-wiedzy-ksef/pliki-do-pobrania-ksef/
https://www.podatki.gov.pl/media/8392/instrukcja-uwierzytelnienia-w-aplikacji-podatnika-ksef_07072022-1.pdf
https://www.podatki.gov.pl/media/8392/instrukcja-uwierzytelnienia-w-aplikacji-podatnika-ksef_07072022-1.pdf

Dostarczanie dokumentoéw do biura rachunkowego

Pierwszym zagadnieniem wymagajacym uzgodnienia z klientem jest
sposob dostarczania dokumentdw do biura rachunkowego.

Wystawione i otrzymane przez klienta biura rachunkowego faktury prze-
chowywane beda w KSeF i stale dostepne w postaci cyfrowej. Przedsie-
biorca nie bedzie zatem musiat przygotowywac miesiecznego zestawie-
nia faktur dla swojego ksiegowego i pamietac o ich dostarczeniu na czas.

1 WAZNE

Przekazanie faktur do biura rachunkowego moze nastapic¢ na
dwa sposoby
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KSeF z perspektywy klienta biura rachunkowego

Jedng z mozliwoscijest nadanie na rzecz biura rachunkowego lub pracow-
nika biura rachunkowego uprawniert do dostepu do faktur. Dotyczy ono
zaréwno faktur wystawianych jak i otrzymywanych (zakupu i sprzedazy).

Klient Biura Biuro
Rachunkowego Rachunkowe

Przeptyw dokumentow w KSeF przy zatozeni dania upr ient do odbioru faktur
przez Biuro Rachunkowe
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KSeF z perspektywy klienta biura rachunkowego

Druga mozliwos¢ to bezposrednie pobieranie faktur przez przedsiebior-
ce i przekazywanie ich w formie elektronicznej do biura rachunkowego.

Klient Biura Biuro

Rachunkowego Rachunkowe

Przeptyw dokumentéw w KSeF bez nadawania uprawnien do odbioru faktur
przez biura rachunkowe

'UWAGA

Poza systemem KSeF pozostaja faktury pochodzace od
kontrahentéw zagranicznych, faktury konsumenckie czy bilety
uznawane za faktury, a takze inne dokumenty stanowigce
podstawe ksiegowan dla celéw podatku dochodowego.

Tym samym konieczne jest takze ustalenie sposobu przekazywania takich
faktur (dotychczasowy sposdb np. forma papierowa czy inny np. skan).
Poza KSeF pozostang ponadto zataczniki do faktur, niezbedne w pew-
nych sytuacjach do poprawnego zaksiegowania faktury. W zwigzku z po-
WyZzszym musza zostac utrzymane réwniez — cho¢ w ograniczonym za-
kresie — dotychczasowe formy przekazywania dokumentéw.
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KSeF z perspektywy klienta biura rachunkowego

Klasyfikacja (opis) kosztow i przychoddw na fakturze
dostarczonej do biura

Zagadnieniem wymagajgcym szczegdlnego rozwazenia jest meryto-
ryczna weryfikacja faktur zakupu oraz klasyfikacja kosztéw i przychoddw.
W zwigzku ze zmieniajgcymi sie realiami konieczne staje sie wypraco-
wanie na nowo odpowiedniej formy przekazania przez klienta do biura
rachunkowego informacji o dokonanej przez niego merytorycznej we-
ryfikacji faktury zakupowej — oraz o rodzaju zakupéw i sprzedazy. Tutaj
7 pomocg mogga przyjs¢ narzedzia informatyczne, ktére pozwolg odpo-
wiednio zasili¢ informacjg dokument elektroniczny w taki sposob, zeby
biuro rachunkowe mogto uzyskac petng informacje niezbednga dla prawi-
dtowego zaksiegowania dokumentu.

7 perspektywy systemu enova365 szczegdlnie cenionym przez uzytkow-
nikdw systemu rozwigzaniem komunikacji i pracy nad dokumentem jest

— rozwigzanie enova365 pozwala-
jace na wspdlng prace ksiegowego i klienta w trybie online, miedzy inny-
mi w zakresie ostatecznej klasyfikacji kosztow i przychoddw.

Producent oprogramowania pozwala na rézne modele pracy (w zalezno-

$ci od konfiguracji), miedzy innymi takie, w ktérych

W przypadku samodzielnego przekazywania przez klienta faktur do biura
rachunkowego z pomocg przychodzi inna funkcjonalnosc Pulpitu. Pole-
gaona na:

pobraniu dokumentdw bezposrednio z KSeF przez klienta,

dokonaniu ich wizualizacji,

udostepnieniu ich pracownikowi biura.
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KSeF z perspektywy klienta biura rachunkowego

Wystawianie faktur sprzedazy

Poza ustaleniami w zakresie:
sposobu i odpowiedzialnosci za przekazywanie faktur z KSeF do biu-
ra rachunkowego,
formy dostarczenia dokumentdw niedostepnych z poziomu platfor-
my KSefF,
merytorycznej weryfikacji faktur zakupowych oraz zasad klasyfikacji
kosztéw i przychoddw,
nalezy rowniez ustali¢ kto bedzie wystawiat faktury sprzedazy i wysyltat je
do KSeF.

Ve 3

' WAZNE
Przedsiebiorcy, ktérzy przed wejsciem w zycie obligatoryjnego
KSeF samodzielnie wystawiali faktury, réwniez od 1 lipca 2024
roku beda mieli takg mozliwos¢. Warunkiem wystawiania
faktury przez przedsiebiorce bedzie korzystanie z programu
informatycznego stuzgcego do wystawiania faktur,
zintegrowanego z platformg KSeF. Brak integracji programu
z Krajowym Systemem e-Faktur sprawi, ze stanie sie on

bezuzyteczny.
N P y,

Program enova365 posiada szczegdlne rozwigzanie, dedykowane 0so-
bom prowadzacym jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarcza, ktére nie
posiadaja wiasnego oprogramowania do wystawiania faktur i korzystajg
7 ustug biura rachunkowego. Jest to rozwigzanie dostepne w systemie
enova365 w postaci Pulpitu Klienta Biura Rachunkowego do wystawiania
faktur w KSeF. Przyjecie takiego rozwigzania mocno upraszcza i przyspie-
sza proces ewidencji, ksiegowania i wysytki faktur na platforme ministe-
rialna.
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KSeF z perspektywy klienta biura rachunkowego

Jak zmieni sie obrdt fakturami i zarzgdzanie ptatnosciami?

Whprowadzenie obowigzku postugiwania sie e-fakturami wptynie réwniez
na zasady pfatnosci i rozliczen.

W kontekscie dokonywania pfatnosci nalezy zauwazy¢, ze e-faktury beda
dostepne do pobrania przez nabywce tuz po wystaniu ich do KSeF (po
przypisaniu im numeru systemowego), zatem od tego momentu bedzie
tez liczony termin pfatnosci naleznosci wynikajacej z e-faktury.

Druga zmiana w ptatnosciach i rozliczeniach jest réwnie istotna — przy
czym zmiana w tym zakresie bedzie wprowadzana etapami.

Pierwszy etap dotyczy pfatnosci dokonywanych w ramach podzielonej
ptatnosci. Od 1 lipca 2024 r., polecenia przelewu dotyczace ptatnosci
dokonywanych w ramach podzielonej pfatnosci beda musiaty zawierac
numer systemowy KSeF nadawany e-fakturze.

Nastepnie, od 1 stycznia 2025 r. obowigzek podawania w poleceniu
przelewu numeru systemowego KSeF nadanemu e-fakturze obejmie po-
zostate ptatnosci.

4. zlecenie ptatnosci 5. ptatnosé
znumerem KSeF Bank znumerem KSeF

1. faktura xml
3. faktura
z numerem KSeF
—

Nabywca Sprzedawca

2.numer KSeF

Schemat platnosci za fakture z wykorzystaniem numeru identyfikacyjnego KSeF
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KSeF z perspektywy klienta biura rachunkowego

Ustawodawca przewidziat rozwigzanie umozliwiajace identyfikacje fak-
tur, ktérych dotyczy pfatno$c zbiorcza w postaci identyfikatora zbiorcze-
go. W ramach tej funkcjonalnosci nabywca bedzie mégt wygenerowad
zapytanie do systemu KSeF o nadanie zbiorczego numeru pfatnosci dla
co najmniej dwach faktur od tego samego sprzedajacego. Z drugiej stro-
ny, sprzedajacy po otrzymaniu takiego przelewu bedzie miat mozliwos¢
,odpytania” KSeF jakich faktur dotyczy ta pfatnosc.

6. zlecenie ptatnosci 7. ptatnosé z identyfikatorem
z identyfikatorem zbiorczym zbiorczym

Bank l
1. faktura xml
3. faktura D ]
Nabywca (w Sprzedawca
2. numer KSeF
—

8. zapytanie o indetyfikator

4. prosba o indetyfikator
zbiorczy

zbiorczy dla numeréw KSeF

KSeF
(generator
identyfikatora
zbiorczego)

9. informacja o numerach

5. idenftyfikator zbiorczy
KSeF faktur

dla wszystkich faktur

Schemat platnosci za wiecej niz jedna fakture z wykorzystaniem identyfikatora zbiorczego

Przygotowanie przelewdw przez przedsiebiorce nie bedzie zatem juz tak
tatwym procesem, jak ma to miejsce obecnie. Nowy obowigzek moze
wydtuzy¢ i utrudnic¢ proces generowania przelewdw, dlatego warto tez
zadbac o odpowiednie oprogramowanie, pozwalajgce na automatyzacje
ptatnosci z uwzglednieniern nowych wymogow. Niezbedne do tego be-
dzie
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KSeF z perspektywy klienta biura rachunkowego

Eksperci enova365 na biezgco monitorujg zachodzace zmiany, udosko-
nalajac przy tym architekture systemu tak, aby maksymalnie usprawnic¢
prace uzytkownika przy realizacji obowigzkdw zwigzanych z erg obowigz-
kowego KSeF.

KOMENTARZ EKSPERTA:
Michat Sroda, konsultant projektu Ksiegowo$¢ enova365

Wspdtczesni przedsiebiorcy przyzwyczajeni sg do statych zmian
przepisow podatkowych, ktdre coraz czesciej 13czg sie z uzyciem
nowych technologii. Przyklady tego typu zmian z ostatnich lat to
wspomniane wczesniej wprowadzenie obowigzku dostarczania
plikow JPK, elektroniczna wysytka deklaracji i sprawozdari czy elek-
troniczna komunikacja z urzedami,

Wizystkie dotychczasowe etapy podatkowej rewolucji cyfrowej
byly realizowane przez ksiegowych i przez biura rachunkowe przy
pomocy specjalistycznego oprogramowania finansowo-ksiego-
wego. Wprowadzenie obowigzku elektronicznego fakturowania
i dostarczania faktur na rzgdowg platforme online to pierwszy etap,
ktdry dotyka bezposrednio samego przedsiebiorce. Mimo szeroko
Zakrojonej kampanii informacyjnej swiadomosc przedsiebiorcow
W tym Zakresie jest na razie znikoma — wiekszosc uwaza, Ze tak jak
przy poprzednich etapach podatkowej rewoludji cyfrowej, jest to
zZagadnienie, ktoremu uwage | czas powinni poswiecic jedynie
ksiegowi. W interesie biur rachunkowych jest zatem jak najszybsze
omaowienie z klientami procescw zwigzanych z KSeF | e-faktura ce-
lem ustalenia nowych zasad wspdforacy.
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KSeF z perspektywy klienta biura rachunkowego

Jak system enova365 wspiera biura rachunkowe
w obstudze KSeF?

Uruchomienie i wprowadzenie w Polsce KSeF jako rozwigzania obowigz-
kowego z dniem 1 lipca 2024 r. jest ogromnym wyzwaniem, ktére mo-
bilizuje producentéw oprogramowania do rozwijania swoich systemdw
w kierunku integracji z ta platforma. Dotyczy to réwniez firmy Soneta,
ktdra stworzyta i stale rozwija system ERP enova365.

I WAZNE

Integracja systemu ERP z KSeF pozwala na dwustronng
komunikacje miedzy tymi systemami i umozliwia realizacje
podstawowych proceséw: pobierania faktur zakupu i ich
rejestracji w systemie oraz wysytki do KSeF faktur sprzedazy.

Jednym 7z najwazniejszych celéw takiej integradji jest ograniczenie do
minimum dodatkowych czynnosci wykonywanych przez uzytkownikdw
systemu podczas ich codziennej pracy. Dla pracownikéw biur rachun-
kowych ma to szczegdlne znaczenie, gdyz codziennie ksieguija setki lub
tysigce faktur, a takze innych dokumentéw.

System ERP
umozliwiajgcy
komunikacje
z KSeF

Uzytkownik
systemu ERP

Komunikacja systemu ERP z KSeF
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KSeF z perspektywy klienta biura rachunkowego

System enova365 umozliwia biurom rachunkowym zautomatyzowanie
komunikacji z KSeF poprzez zapisanie parametrow potgczenia (w tym to-
kenu) osobno dla kazdego klienta. Niezaleznie od celu, w jakim system
komunikuje sie z KSeF (pobieranie czy wysytka faktur),

przy uzyciu zapisanego w danych konfiguracyjnych tokenu.
Dodatkowo enova365 automatyzuje procesy pobierania i wysytki faktur
zgodnie z utworzonym harmonogramem (np. raz dziennie, co godzine
lub w dowolnym interwale czasu).

Pobieranie faktur zakupu

Praca biur rachunkowych przed wprowadzeniem KSeF polegata w gtow-
nej mierze na gromadzeniu faktur przekazywanych im przez klientow
w formie elektronicznej lub papierowej, a nastepnie odpowiednim
ksiegowaniu ich w systemie w celu prawidtowego ujecia w ksiegach ra-
chunkowych oraz ewidencjach podatkowych. Nieterminowe przekaza-
nie dokumentow skutkowato w wielu wypadkach nieprawidtowosciami
w rozliczeniach podatkowych i koniecznoscig sktadania do organéw po-
datkowych korekt:

deklaracji podatkowych,

rozliczenia VAT w postaci JPK,

zapisow w ksiegach czy ewidencjach.

Uruchomienie KSeF moze pomdc wyeliminowac te problemy. Jezeli
klient nada pracownikom biura rachunkowego uprawnienia, umozliwia-
jace pobieranie faktur w jego imieniu biuro rachunkowe bedzie mogto
ustala¢, jak czesto pobierane bedg faktury, co pozwoli wyeliminowac pro-
blem nieterminowo przekazywanych dokumentow.

Oczywiscie
Moze to zro-

bi¢ za posrednictwemn Pulpitu Klienta Biura Rachunkowego (PKBR) eno-
va365, ktéry dodatkowo umozliwia np. podpiecie zatgcznika do faktury.
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( )
Pulpit Klienta Biura Rachunkowego enova365 to platforma do elektro-

nicznej komunikacji pomiedzy biurem rachunkowym a jego klientami.
Platforma ta ma charakter narzedzia obstugujacego wspdtprace w relacji
B2B. Uzytkownikiem Pulpitu Klienta Biura Rachunkowego jest wiasciciel
lub pracownik firmy bedacej klientem biura rachunkowego.

W Pulpicie Klienta Biura Rachunkowego, klient biura moze:
wystawiac wiasne faktury sprzedazy w ztotdwkach lub innej walucie,
ktore po zatwierdzeniu trafiajg bezposrednio do bazy klienta w biu-
rze rachunkowym (rozwigzanie dla mikroprzedsiebiorcéw, ktorzy nie
posiadaja wiasnego systemu ERP),
oznaczac kartoteki towarowe kodami GTU niezbednymi do przygo-
towania w biurze Jednolitego Pliku Kontrolnego VAT,
sprawdzac swoich kontrahentéw w bazie Ministerstwa Finanséw
(tzw. Biata lista), pobierac ich dane bezposrednio z serwisu GUS,
przekazywac dokumenty kosztowe do biura zbiorczo jako paczke pli-
kow PDF, JPG itp. lub pojedynczo, uzupetniajac jednoczesnie czesé
danych na formularzu dokumentu (takie dokumenty trafiaja bez-
posrednio do bazy klienta w biurze rachunkowym z odpowiednimi
oznaczeniami $wiadczacymi o wprowadzaniu przez Pulpit),
pobierac plik z przelewami gotowymi do realizacji w banku,
przegladac i samodzielnie drukowac rejestry i ewidencje (np. rejestr
VAT, KPIR, inwentarz),
przegladac zestawienia przygotowane i opublikowane dla niego
przez biuro rachunkowe (np. bilans, rachunek wynikéw itp),
zobaczy¢, jakie sg aktualne kwoty podatkéw i sktadek do zapfaty.

Pulpit Klienta Biura Rachunkowego umozliwia takze wysytanie wystawio-
nych faktur sprzedazy do KSeF oraz pobieranie z tej platformy faktur za-
kupu. W zaleznosci od ustalonego zakresu wspdtpracy z biurem rachun-
kowymn klient moze te czynnosci wykonywac samodzielnie lub przenies¢
czes¢ z nich (np. pobieranie faktur zakupowych) na swoje biuro rachun-
kowe.
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Jak sprawdzi¢, czy wszystkie faktury zostaty pobrane z KSeF? W tym
celu nalezy wysta¢ do KSeF zapytanie o dostepne faktury zakupowe
(obecnie system KSeF nie wysyta powiadomiert o wystawionych faktu-
rach). W rezultacie otrzymamy informacje na temat dostepnych faktur,
ktore w kolejnym kroku bedzie mozna zaimportowac do systemu ERP.

Pobieranie dostepnych
faktur zakupu

System ERP Krajowy

system e-Faktur

Uwierzytelnienie

Pobieranie faktur zakupowych

enovases

Zapytanie o dostepne
faktury

' WAZNE

W systemie enova365 operacja pobierania dostepnych faktur
zakupowych moze by¢ wykonywana automatycznie zgodnie ze
zdefiniowanym harmonogramem lub moze zosta¢ wywotana
na zyczenie uzytkownika.

W obu przypadkach w pierwszej kolejnosci wykonywane jest zapytanie
do KSeF o dostepne faktury zakupowe z wybranego przedziatu czasowe-
go (np. faktury z dnia poprzedniego lub z kilku ostatnich dni). Wystane
zapytanie jest przetwarzane przez system KSef, a po jego przetworzeniu
moZliwe jest pobranie faktur zakupu z okresu podanego w zapytaniu.
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Na ponizszych zrzutach ekranu systemu enova365 zaprezentowano ope-
racje recznego pobierania dostepnych w KSeF faktur zakupowych.

@ 2zapytaj o dostepne faktury

System zewngtrzny

Okres

doct:
Tk

ystanie zapytania o faktury

Sprawd statu:

Zarzacza) banerem BI

Dodaj panel B

Pobranie dostepnych faktur zakupowych

Ve s
I WAZNE

Pobrane pliki faktur zapisywane sa w bazie danych systemu (lub

w wybranym katalogu), gdzie oczekujg na proces weryfikacji

i podziatu na faktury kosztowe oraz handlowo-magazynowe.

Podziat tego procesu na dwa etapy umozliwia rozdzielenie

pracy pomiedzy klienta biura, a biuro, zwtaszcza w kontekscie

merytorycznej weryfikacji faktury zakupu (weryfikacja pod katem

zgodnosci faktury z faktycznym przebiegiem transakgji).
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bo
niezbedna jest na tym etapie specjalistyczna wiedza dotyczaca zasad
rozliczenia podatkowego dokonywanych zakupdw oraz sposobu ich
ujmowania w zapisach ksiegowych. Szerszy opis dalszej czesci procesu
znajduje sie w punkcie “ak zaimportowac fakture?’.

Wysytanie faktur sprzedazy

W zaleznosci od zakresu wspdtpracy firma bedaca klientem biura rachun-
kowego moze realizowac wysytke faktur sprzedazy do KSeF samodzielnie
lub moze ten proces przekazac pracownikom biura rachunkowego.

Jezeli klient zdecyduje sie na przesytanie faktur samodzielnie, bedzie miat
do wyboru kilka mozliwosci wystawienia faktury, w tym przy pomaocy:
aplikacji Podatnika KSeF,
Pulpitu Klienta Biura Rachunkowego,
systernu ERP, takiego jak enova365.

Wystawianie faktur przy pomocy Aplikacji Podatnika KSeF

Jedng z mozliwosci jest wystawienie faktury przy pomocy aplikacji udo-
stepnionej przez Ministerstwo Finanséw — Aplikacji Podatnika KSeF. Wte-
dy klient biura rachunkowego musi recznie uzupetni¢ niezbedne pola
w udostepnionym w tej aplikacji interfejsie (formularzu).

Rozwigzanie to moze sprawdzi¢ sie w firmach, ktére wystawiajg i otrzy-
muja kilka faktur w miesiacu (np. 0séb samozatrudnionych). W organi-
zacjach, w ktérych liczba wystawianych i otrzymywanych faktur jest
znacznie wieksza (z informacji przekazywanych przez klientéw biur ra-
chunkowych wynika, ze takim progiem moze by¢ juz ponad 20-30 faktur
sprzedazy czy zakupu miesiecznie) korzystanie z tego rozwigzania moze
nie gwarantowac dostatecznego komfortu pracy ani nie zapewniac jej
satysfakcjonujacej wydajnosci.
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Wystawianie faktur przy pomocy Pulpitu Klienta
Biura Rachunkowego

Dla klientow, ktdrzy wystawiajg kilkanascie lub kilkadziesigt faktur w mie-
sigcy, a jednoczednie nie dysponujg wiasnym systemem ERP, optymal-
nym rozwiazaniem moze byc¢ wykorzystanie narzedzia, jakim jest Pulpit
Klienta Biura Rachunkowego. Pozwala on klientom wystawia¢ faktury
sprzedazy oraz przesytac je do KSeF, a dodatkowo utatwia wspotprace
7 biurem rachunkowym.

I WAZNE
Biuro rachunkowe, ktére posiada Pulpit Klienta Biura

Rachunkowego moze mie¢ pewnos¢, ze jego klient posiada
niezbedne zaplecze techniczne do komunikacji z KSeF.

Pobieranie UPO

Pobieranie informacji
o statusie

Krajowy
system e-Faktur

Uwierzytelnienie

System ERP

en@vases

Wysytka faktur
sprzedazy

Wysytka faktur do KSeF
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Wysytka faktur przy pomocy enova365

System enova365 stanowi doskonate rozwigzanie zardwno dla biura ra-
chunkowego, jak i dla jego klientéw, ktdrzy wysytke dokumentéow beda
realizowali samodzielnie, dbajac o rzetelnos¢ faktury.

wNa ponizszym diagramie zaprezentowano sposéb recznego wywolania
operacji wysytki faktury sprzedazy do KSeF. Proces ten obstugiwany jest
w taki sam sposéb na instalacjach standardowych oraz na instalacjach
dla biur rachunkowych. Po sporzadzeniu faktury w systemie enova356,
system sprawdza poprawno$¢ ze schemg i nastepie przesyta je do KSeF.

 Wysytanie

> > KSe > i 3
PKBRS > Faktury > KSeF > Wysytanie ) szukai

Drukarka fiskalna

vagszn [Fima = Konwanent

Wysytka faktury sprzedazy do KSeF
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* Wysytanie

PKBRS > Faktury > KSeF > Wysytanie

Po wystaniu dokumentéow do KSeF sg one weryfikowane pod katem
zgodnosci ze schemg (sprawdzana jest poprawnos¢ struktury pliku xml).
Jezelidokument jest poprawny, wowczas zostaje przyjety przez KSef i zo-
staje mu nadany unikalny numer systemowy KSeF. W przeciwnym razie
numer ten nie zostaje nadany i dokument nie zostaje zarejestrowany
w KSeF, co jest rOwnoznaczne z tym, ze nie zostat on wystawiony. System
enova365 7 jednej strony minimalizuje ryzyko wystapienia takich sytuacji
poprzez weryfikacje danych podczas ich wprowadzania oraz sprawdza-
nie czy dokument jest zgodny ze schema (elektronicznym wzorem do-
kumentu) jeszcze przed jego wystaniem do KSeF, a z drugiej — umozliwia
dalszg obstuge dokumentu, gdy ten z jakich$ powoddw zostanie odrzu-
cony przez KSeF.

a

Stk [rabocs

ZEFIR J Nowak i E Nowak

Sprawdzenie statusu wystanej do KSeF faktury sprzedazy

Po wystaniu dokumentéw do KSeF moZliwe jest sprawdzenie ich sta-
tusow. Dokumenty zarejestrowane w KSeF otrzymujg status Przyjety.
W przypadku dokumentdw, ktére nie zostaly przyjete ustawiany jest sta-
tus Odrzucony. Po weryfikacji i poprawie takich dokumentéw mozliwa
jestich ponowna wysytka do KSeF.
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Informacja o statusie dokumentu wraz z numerem nadanym przez KSeF

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO)

Jezeli wystany dokument zostat zarejestrowany w KSeF operacja spraw-
dzenia statusu zapisuje w systemie jedynie numer systemowy nadany
e-fakturze przez KSeF. Z drugiej strony, operacja ta nie pozwala na uzyska-
nie informacji, takich jak np. data rejestracji tego dokumentu w Systemie.
Platforma KSeF umozliwia jednak pobranie Urzedowego Poswiadczenia
Odbioru (UPO), w ktérym zawarta jest doktadna data i godzina:
- przestania faktury do systemu — traktowana jako data wystawienia
faktury,
rejestracji dokumentu w KSeF — data nadania numeru i jednocze-
$nie data otrzymania faktury przez nabywce.

Obie wspomniane daty mogg miec¢ znaczenie w sytuacji, gdy faktura
zostata wystana do KSeF na przefomie dnia, a takze miesigca lub roku
7 perspektywy wystawiajacego faktury moze to miec istotne znaczenie
np. podczas weryfikacji kursu waluty zastosowanego na fakturze sprze-
dazy walutowej. Wowczas istotna bedzie data przestania faktury do KSeF.

Choc¢ w wiekszosci sytuacji obie daty bedg takie same, jednak wyjatko-
wo, gdy beda one rézne, UPO moze byc¢ cennym Zrédtem informacji na
temat faktury wystanej do KSeF. W systemie enova365 mozliwe jest po-
branie UPO do faktur. Wéwczas obydwie dwie daty - wystania do KSeF
i zarejestrowania w KSeF - s3 widoczne na dokumencie w naszym sys-
temie ERP.
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Jak zaimportowac fakture?

Jednym z najbardziej czasochtonnych zaje¢ pracownikdw biura rachun-
kowego jest wprowadzanie do systemu dokumentdw dostarczanych
przez klientéw. Praca z takimi dokumentami sprowadza sie czesto do
recznego przepisywania informacji do formularza w programie ksiego-
wym. Integracja systemu ERP z KSeF pozwala na zautomatyzowanie sze-
regu czynnosci zwiagzanych z wprowadzaniem do systemu faktur zaku-
powych klientdw.

System enova365 pozwala importowac faktury do obszaru handlowego
lub bezposrednio do obszaru ksiegowego, czyli do ewidencji dokumen-
téw. Proces ten przebiega dwuetapowo:

Pierwszy etap obejmuje wystanie zapytania o dostepne faktury za-
kupu do KSeF oraz pobranie plikéw dostepnych (nie pobranych jesz-
cze) faktur. Operacja ta moze by¢ wykonywana automatycznie zgodnie
z harmonogramem lub wykonywana na zadanie uzytkownika. Proces
ten sktada sie z zapytania o dostepne faktury zakupowe oraz pobrania
dostepnych dokumentéw do bazy danych systemu enova365 (lub wska-
zanego katalogu). Zostat on réwniez opisany w punkcie Pobieranie faktur
Zakupu.

Etap drugi to weryfikacja i kwalifikacja pobranych plikéw faktur (po-
dziat na dokumenty kosztowe oraz handlowo magazynowe) oraz
przetworzenie pobranych plikéw na dokumenty w enova365. Najcze-
sciej to wiasnie ten etap procesu bedzie wykonywany przez pracowni-
kow biur rachunkowych. Wazne jest zatem, aby nie byt on skomplikowa-
ny i czasochtonny oraz pozwalat na wglad do istotnych danych. Pozwoli
to na szybkg ocene z jakiego rodzaju dokumentem mamy do czynienia,
Co przetozy sie na przyspieszenie procesu kwalifikacji.

' WAZNE
System enova365 umozliwia dostep do danych na poziomie

podgladu dokumentu i z tego samego poziomu umozliwia
przypisanie odpowiedniej kategorii np. kosztowe;.
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Na ponizszym zrzucie ekranu zaprezentowano proces przypisywania ka-
tegorii pobranym z KSeF fakturom zakupowym.

en ova 365 Pobrane b Plik KSeF

> [Plik KSeF Prayciski

@

_do poprzedniej lub nastepnej faktury
—>
DOKUMENT
Data 16.08.2023 Warto$¢ 371,46 PLN  Nazwa kontrahenta DEMO sp z 0.0.

Kategoria =

I Nieokreslona

| Dokument handlowy

Dokument ewidendji
Do wyjasnienia

Krajowy System e-Faktur (KSeF)

FAKTURA PODSTAWOWA
Data i czas wytworzenia faktury: 2023-08-16T13:15:38Z
Nazwa systemu teleinformatycznego, z ktérego korzysta podatnik: enova365 2306.1

Okno podglgdu faktury

Przypisanie kategorii pobranej z KSeF fakturze zakupowej

Dla pobranych z KSeF faktur zakupowych, ktérym przypisano kategorie
dostepna jest operacja przetworzenia ich na dokumenty w systemie eno-
va365, ktéra moze by¢ wykonana dla pojedynczych faktur lub zbiorczo.
W zaleznosci od przypisanej kategorii utworzone zostang nastepujace
dokumenty.

Dokument zakupu w ewidencji dokumentéw (kosztowy) — dla faktur,
ktérym przypisano kategorie Fwidencja. Taki dokument podlega bezpo-
Srednio kwalifikacji VAT, ptatnosci oraz ksiegowaniu, nie ma skutku w ma-
gazynie.

Dokument zakupowy handlowy - dla faktur, ktérym przypisano kate-
gorie Handel Taki dokument ma wptyw na magazyn, powoduje wyge-
nerowanie niezbednych dokumentéw magazynowych i powigzanie ich
odpowiednimi relacjami.
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Operacja tworzenia dokumentu dla faktury z przypisana kategoria

Korzysci z korzystania z KSeF przy uzyciu ERP

Przyspieszenie obiegu faktur

Obieg dokumentéw w biurze rachunkowym jest skomplikowany, ponie-
waz obejmuje dokumenty pochodzace z wielu firm bedacych jego klien-
tami. Dokumenty te obecnie docierajg do biur w postaci papierowej lub
elektronicznej. Jesli jest to postac elektroniczna, to w zaleznosci od syste-
mu, 7 ktérego pochodza faktury mogg one miec rézne formaty (skan, plik
xml lub inny format np. tekstowy) i rézne uktady danych. Dokumenty te
mogg by¢ dostarczane na rézne sposoby (e-mail, serwer ftp lub na no-
$niku danych). Wprowadzenie KSeF spowoduje, ze wszystkie faktury
beda dostepne na jednej platformie i beda one miaty ujednolicony
format zapisu. Stwarza to szanse na znaczne przyspieszenie prac zwia-
zanych z pobieraniem i wysytkg tych dokumentéw oraz wprowadzaniem
danych z faktur do systemu ksiegowego i ewidencji podatkowych.

Ve .
' WAZNE
System enova365 pozwala na sprawng i zautomatyzowana
komunikacje z KSeF w zakresie pobierania oraz wysytki faktur.
Dzieki temu rejestracja dokumentu zakupu w systemie
mozliwa jest niemal bezposrednio po jego wystawieniu przez
sprzedawce. Wiasciciele biur rachunkowych moga w tatwy
sposéb kontrolowac ewidencje otrzymanych od klientéw
dokumentéw pochodzgcych z KSeF.
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Minimalizacja btedéw

Praca z duzg iloscia faktur pochodzgcych z réznych systemow, roznigcych
sie wygladem graficznym i uktadem danych stwarza ryzyko pojawiania
sie bteddw podczas ich wprowadzania do systemu. Problemy te znane
sg pracownikom biur rachunkowych, poniewaz spotykajg sie z nimi na co
dzien. Systemy ERP czy OCR oczywiscie umozliwiaja zautomatyzowanie
procesu wprowadzania tych danych, jednak rozwigzania te nie sg idealne
i takze sg narazone na biedy.

Narzucona struktura pliku XML faktury ustrukturyzowanej pozwala
na automatyzacje procesu rejestracji faktury w systemie i jednocze-
$nie pozostawia mniejszy margines btedu. Oprocz przyspieszenia sa-
mego procesuy, przektada sie to takze na znaczace zmniejszenie wyste-
powania bteddw zwigzanych z recznym wprowadzaniem faktur zakupu
do systemu.

WAZNE

Z uwagi na jednolity format danych obowigzujacy dla
wszystkich, mechanizmy importu faktur do systeméw ERP,
takich jak enova365 sg bardziej precyzyjne niz np. rozwigzania
wykorzystujgce OCR.

Pracownik, ktéry do tej pory byt odpowiedzialny za rejestrowanie faktur
zakupowych w systemie, bedzie zatem petnit funkcje kontrolng, gdyz
sporg czes¢ dotychczasowej pracy wykona za niego system.

W weryfikacji merytorycznej faktury (rzetelnosci faktury) przez klienta
mozliwe jest z kolei wykorzystanie funkcjonalno$ci programu enova365
w postaci Pulpitu Klienta Biura Rachunkowego.
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Bezpieczenstwo

Jedna z najpopularniejszych metod przekazywania faktur do biur rachun-
kowych jest przesytanie ich przez klientéw poczta elektroniczng. Jest to
oczywiscie duzo wygodniejsze niz dostarczanie ich na nosniku danych, czy
np. w formie papierowej. Nie zawsze jest to jednak bezpieczne, bo doku-
menty wysytane sg z réznych kont pocztowych o réznym stopniu zabez-
pieczen. Moze sie to przekfadac, z jednej strony, na przechwycenie tych do-
kumentdw przez osoby trzecie, a z drugiej strony na mozliwos¢ podszycia
sie pod nadawce wiadomosci w celu uzyskania dostepu do danych np. za
pomocg ztosliwego oprogramowania w zataczniku wiadomosci.

Ze wzgledu na zastosowane w systemie KSeF mechanizmy uwie-
rzytelniania, pobieranie i wysytka faktur do tego systemu jest
bezpieczna. S3 one odpowiednio zabezpieczone przed ingerencjg
0s6b trzecich i zapewniajg wieksze bezpieczeristwo niz niektére konta
pocztowe, wykorzystywane do wysytki i odbierania faktur w formie
elektronicznej. Dzieki zastosowaniu metody wykorzystujacej token,
proces uwierzytelniania jest dodatkowo niezauwazalny dla uzytkownika.

4 : N
' WAZNE

System enova365 umozliwia zapisanie tokenu w danych

konfiguracyjnych potaczenia do KSeF. Pozwala to na

automatyczne uwierzytelnianie podczas odbierania i wysytki

faktur, gdyz system, korzystajac z zapisanego tokenu, robi to

automatycznie.
A J

Digitalizacja obiegu dokumentéw

Jedng 7 korzysci wynikajacych z wdrozenia KSeF jest szansa na urucho-
mienie w firmie wewnetrznego procesu obiegu dokumentdw z uzyciem
narzedzi DMS (Document Managment System — system do zarzadzania
dokumentami).

DMS enova365 umozliwia gromadzenie, przekazywanie oraz udostepnia-
nie dokumentdw w formie elektronicznej. Pozwala to na przyspieszenie
obiegu tych dokumentéw miedzy dziatami w firmie albo w relacji biuro
rachunkowe — klient.
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W przypadku dokumentéw zakupu obieg ten moze obejmowac takie
etapy jak:
+ rejestracja dokumentu (import z KSeF),

weryfikacja jego poprawnosci,

kwalifikacja (dokument kosztowy lub handlowo magazynowy),

a na koniec — dekretacja dokumentu w module ksiegowym.

Narzedzia DMS pozwalajg na elektroniczng obstuge kazdego etapu
w procesie obstugi dokumentu zakupu, a po zakoriczeniu obstugi na
danym etapie — przekazanie dokumentu uzytkownikowi odpowiedzial-
nemu za kolejny etap.

Ve 3
' WAZNE

Poniewaz integracja z KSeF znacznie ograniczy ilos¢

papierowych faktur dostarczanych do firm, bo dokumenty

te beda trafiaty bezposrednio do systemdw ERP, mozna

wiec powiedzie¢, ze faktury w formie papierowej zostang

wyeliminowane z wewnetrznego obiegu. Skorzystajg na tym

rowniez biura rachunkowe, bo pozwoli im to m.in. na redukcje

kosztéw, ponoszonych w zwigzku z drukowaniem faktur oraz

ich archiwizacja.
(S %

Zgodnos¢ z przepisami

Waznym aspektem pracy biura rachunkowego jest zgodnos¢ uzywanego
przez nie systemu ERP z przepisami. Dlatego zapewnienie informatycznych
narzedzi technicznych, ktdre wspierajg uzytkownikéw w wypetnianiu na-
tozonych na nich obowiazkéw prawnych oraz pomagaja minimalizowac
ryzyko podatkowe, zwigzane z kwestionowaniem przez organy rzetelnosci
ksiegowanych faktur, nabierze szczegdlnego znaczenia. Szczegdlnie wte-
dy, gdy w zycie wejdzie obowigzkowy KSeF i e-faktury.
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Ve s
' WAZNE
System enova365 jest na biezgco dostosowywany do
obowigzujacych przepiséw i wymogow zwigzanych z
pobieraniem i wysytka faktur do KSeF. Wszelkie zapowiadane
zmiany sg na biezaco monitorowane przez producenta i z
duzym wyprzedzeniem wprowadzane do systemu. Oznacza
to, ze dokumenty wysytane do KSeF sg zawsze zgodne z
obowigzujacg strukturg danych.

KSeF a dotychczasowe OCR

Postep w rozwoju technologii OCR (z ang. optical character recognition)
doprowadzit w ostatnich latach do rewolucji w procesie przeptywu doku-
mentow w biurach rachunkowych. Zblizajacy sie termin obowigzkowe;]
integracji z rzadowym systemem Krajowego Systemu e-Faktur wigze sie
jednak z koniecznoscig opracowania nowych procedur obiegu doku-
mentow. Wzbudza to szereg watpliwosci co do uzytecznosci OCR w do-
tychczasowej formie. Czy sg one uzasadnione?

OCR to rozwigzanie umozliwiajace inteligentne rozpoznawanie znakow
znajdujacych sie w plikach graficznych i ich konwersje na tekst mozliwy
do zinterpretowania przez komputer. Biura rachunkowe chetnie korzy-
stajg z tego narzedzia w celu usprawnienia pracy w swojej organizacji.
W praktyce ksiegowej OCR wykorzystywany jest do przetwarzania doku-
mentow przestanych w formie zdigitalizowanej, jak np. skan faktury, a na-
stepnie przeniesienia odczytanych danych do systemu informatycznego.
Oznacza to, ze pracownicy biura rachunkowego nie musza przepisywac
danych pochodzacych z faktury do programu ksiegowego. Robi to za
nich automat, co w znaczny sposéb przyspiesza proces ksiegowania.
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Dane
w systemie
ksiegowym

Faktura
papierowa

Przekazywanie faktur papierowych poprzez OCR do systemu ksiegowego

e s B\
I WAZNE

Krajowy System e-Faktur przynosi standaryzacje w zasadach

zapisu faktur do okreslonego formatu XML, co oznacza, ze

kazda faktura wystawiona za pomocg platformy bedzie miafa

taki sam zestaw danych. Technicznie pozwoli to na odczyt

takich faktur bezposrednio przez systemy informatyczne, bez

9 koniecznosci korzystania z technologii OCR. )

Wyeliminowane zostang potencjalne bledy interpretacyjne w odczycie
faktur, a mozliwosc ich odbioru w czasie rzeczywistym zwiekszy efektyw-
nos¢ pracy dziatu ksiegowego.

Narzedzia do
komunikacji
z platformg KSeF
np. system ERP

Dane w systemie
ksiegowym
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7 drugiej strony, jak wskazano wyzej, obowigzkowy KSeF dotyczy¢ bedzie
podmiotéw zarejestrowanych jako czynni podatnicy VAT oraz (w dalszej
perspektywie) takze zwolnionych z podatku VAT. Faktury od pozostatych
podmiotéw nie beda funkcjonowaty w obiegu platformy KSeF, zatem
w ich przypadku w dalszym ciggu sprawdzi sie OCR.

Zatozenia Krajowego Systernu e-Faktur nie przewidujg mozliwosci do-
tgczania do faktur dokumentéw dodatkowych takich jak np. protokoty
odbioru prac. Zaftaczniki bedq zatem przekazywane miedzy stronami
z pominieciem rzadowej platformy. Ciekawe rozwiazanie w tym zakresie
przedstawia producent oprogramowania enova365, ktory udostep-
nia mozliwos¢ dotaczenia zatgcznikéw do faktur pobranych z KSeF,
dzieki czemu w programie znajduje sie komplet informacji: zaréwno
faktura, jak i jej zalaczniki. Daje to gwarancje bezpiecznego przecho-
wywania dokumentu wraz z fakturg oraz pozwoli na zmniejszenie czesto-
tliwosci korzystania z OCR.

Dostawcy systemow OCR czesto oferujg rdwniez ustuge archiwizacji do-
kumentéw. W przypadku faktur ustrukturyzowanych przechowywanie
bedzie mozliwe na platformie KSeF. Takie podejscie daje biurom szanse
na zmniejszenie kosztow archiwizacji.

' WAZNE

KSeF niewatpliwie przyczyni sie do wzmozenia procesu
odchodzenia od technologii opartej o OCR, ale to absolutnie
nie oznacza jej catkowitego wyeliminowania. Takie narzedzia
beda w dalszym ciggu uzyteczne.
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Jak KSeF usprawni procesy w biurze rachunkowym?

Praca ksiegowego oraz pracownikéw wspomagajacych ksiegowego
w biurze rachunkowym skupia sie wokot przetwarzania duzej ilosci
dokumentoéw dostarczanych przez wielu klientéw. Efektywna obstuga
wymusza wiec duze tempo pracy. Zeby je osiagna¢, zachowujgc jed-
noczesnie merytoryczng jakos¢ (prawidtowe ksiegowania z perspek-
tywy ujecia rachunkowego i podatkowego), nalezy tam, gdzie tylko
to moZliwe, pozyskiwac¢ od klientow jak najwiecej danych w formie
elektronicznej. Niezbedne jest rdwniez zastosowanie w pracy narzedzi
informatycznych, ktére bedg te dane automatycznie, elektronicznie
przetwarzaty.
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Wykorzystanie mozliwosci systemdw informatycznych do usprawniania
komunikacji wewnatrz biura oraz z klientami jest w obecnych czasach
niezbedne.

' WAZNE

Kazde biuro rachunkowe korzysta z systemu informatycznego,
zatem wprowadzenie KSeF stwarza biurom doskonatg okazje
do jeszcze petniejszego wykorzystania mozliwosci tych
systemow w zakresie automatyzacji proceséw.

Ponadto przedsiebiorcy, ktérzy dotychczas nawet nie rozwazali prze-
kazywania faktur drogg elektroniczna, bedg musieli takie rozwigzanie
zaakceptowac.

Wysytka faktur za Swiadczone ustugi

Jak juz wspominalismy, elementem niezbednym do wspdtpracy z KSeF
jest ustawienie odpowiednich uprawnien dla pracownikéw do obstugi
faktur wychodzacych (sprzedazy) i przychodzacych (zakupu). Wiasciciele
biur rachunkowych muszg wiec zadbac o nadanie uprawnier dla siebie
i swoich pracownikéw w systemie KSeF, a nastepnie odzwierciedli¢ te in-
formacje w swoim systemie informatycznym.

Ve s
' WAZNE
Jezeli w biurze proces fakturowania klienta za ustugi
podstawowe i dodatkowe jest zautomatyzowany, to nalezy
zadbac o to, zeby proces wysytki faktur do KSeF wpasowac w
istniejacy proces. Jezeli zas fakturowanie i dostarczanie faktur
odbywato sie recznie, nalezy zastanowic sie nad automatyzacjg
catosci lub czesci procesu.
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System enova365 juz teraz daje wsparcie pracownikom biur w przy-
gotowaniu i dostarczaniu faktur do klientéw — wysytka do KSeF wigczy
sie w ten proces naturalnie. Wdrozenie rozwigzar z obszaru CRM (cu-
stomer relationship management - zarzgdzanie relacjami z klientami)
umozliwia ewidencje realizowanych na rzecz klienta ustug podstawo-
wych i zlecerr dodatkowych, zliczanie zaksiegowanych dokumentéw
oraz cykliczne wystawiane faktur na podstawie tych danych. W efekcie,
proces przygotowania faktury bedzie krotszy, a samo wystawienie fak-
tury moze podlegac automatyzacji. Po zatwierdzeniu faktury do wysytki,
nalezy nastepnie wysta¢ jg do KSeF, skad kontrahent moze jg pobrac.
Wysytka do KSeF moze zosta¢ wywotana recznie, ale znacznie lepiej jest
wiaczy¢ do tego procesu automat (w enova365 nazywa sie on Harmo-
nogramem zadan), ktdry bedzie wysytat faktury i pobierat statusy wysytki
w ustalonym czasie.

Pobieranie faktur zakupowych (wtasnych biura)

Biura rachunkowe, podobnie jak inne przedsiebiorstwa, beda miaty staty
dostep do KSeF, a pracownicy, zgodnie z nadanymi uprawnieniami, beda
mogli pobierac faktury zakupowe.

1 WAZNE

Na ten moment KSeF nie bedzie w zaden sposéb informowac
nabywcy o pojawieniu sie na jego koncie nowych faktur.
Informacja taka zostanie zwrécona dopiero po inicjacji
odpowiedniego zapytania do platformy.

Oznacza to, ze biura chcgce sprawdzi¢, czy na ich koncie”, lub na kon-
cie” ich klientéw znajdujg sie nowe faktury do pobrania, bedg musiaty
7a kazdym razem dokona¢ ,odpytania” rzadowego serwisu. Warto takie
dziatanie zleci¢ automatowi (chociazby juz przywotywanemu Harmo-
nogramowi zadan w enova365), ktéry w ustalonych, dopasowanych do
biura okresach bedzie odpytywat serwis i pobierat pliki do systemu ksie-
gowego.
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ENOVAMSS ...

Samo pobranie danych z KSeF to dopiero poczatek pracy. Czysty plik

danych musi zosta¢ przeksztatcony do dokumentu, ktory pojdzie jedng

z dwach sciezek:

» ewidencji handlowej — w przypadku zakupdw towardw lub mate-
riatéw na magazyn,

» Dokumentu kosztowego — ustugi lub materiaty przeznaczone do
bezposredniego zuzycia.

Systemy informatyczne sa w stanie odczyta¢ wiele informadji z pliku fak-
tury z KSeF i zautomatyzowac kategoryzacje dokumentu. Nalezy tylko
dokonac¢ audytu uzywanego oprogramowania w zakresie takich mozli-
wosci. Warto rowniez rozwazy¢ w biurze zautomatyzowanie procesu
obiegu dokumentow kosztowych, zeby poszczegélne osoby odpo-
wiedzialne za koszt mogly go zweryfikowa¢ i zaakceptowac.

Ponizszy zrzut ekranu pokazuje gotowy dokument ksiegowy (kosztowy)
w ewidencji enova365, ktory zostat utworzony automatycznie na podsta-
wie danych odczytanych z pliku KSeF. Daty, numer dokumentu, podmiot,
podziat na stawki VAT oraz forma ptatnosci zostaty uzupetnione automa-
tycznie. Dokument jest przygotowany do zaksiegowania.

[—
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Dokument kosztowy, ktéry utworzyl sie automatycznie po pobraniu pliku KSef.
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Pobieranie faktur zakupowych (klientow biura)

Przedsiebiorca moze zleci¢ pobieranie faktur zakupowych z KSeF pra-
cownikowi biura (przez nadanie odpowiednich uprawier w KSeF). Moze
takze sam pobierac faktury z KSeF, dokonywac ich merytorycznej weryfi-
kacji, akceptowac je, a nastepnie przekazywac¢ do obstugujgcego firme
ksiegowego.

W pierwszym przypadku ksiegowy, po pobraniu plikdw faktur do syste-
mu, powinien moc obejrzec fakture w czytelniej formie oraz mie¢ moz-
liwosc uzyskania od klienta potwierdzenia, ze dany zakup jest faktycznie
zwigzany z prowadzong dziatalnoscia.

W drugim przypadku klient réwniez musi mie¢ mozliwos¢ obejrzenia
faktury oraz przekazania informacji biuru rachunkowemu, ze podlega
ona ujeciu w kosztach. Jezeli narzedzie, w ktorym klient biura dokonuje
weryfikacji ma taka funkcje, mogtby on przekazac dodatkowe informacje,
ktorych nastepnie ksiegowy uzyje do prawidtowego ujecia dokumentu
w ksiegach.

Oprogramowanie enova365 wspiera pracownikdw biur rachunkowych
w obydwu przywotanych scenariuszach, miedzy innymi poprzez Pulpit
Klienta Biura Rachunkowego, w ktérym pracownik biura oraz jego klient
maja dostep do tych samych danych kosztowych i na biezaco moga wy-
mienia¢ na ich temat informacje.

Jezeli biuro chciatoby, Zzeby klient dokonywat klasyfikacji kosztowych,
moze przygotowac dla niego zestaw matryc, czyli szablondw informadji
ksiegowych wspierajacych dekretacje, opartych na stowach kluczach, np.:
koszty paliwa, koszty projektu, koszty wynajmu itp., ktorych klient w Pulpi-
cie bedzie uzywat do oznaczenia plikéw pobranych z KSeF.
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Oznaczenie kategorii Do wyjasnienia w przypadku watpliwosci,
czy uznac dokument jako kosztowy

Biura rachunkowe beda musiaty podjac¢ szereg czynnosci, aby w peni
sprosta¢ wymaganiom Krajowego Systemu e-Faktur. Ta czesto wyboista
droga moze jednak pozwoli¢ na uporzadkowanie wielu proceséw z za-
kresu organizacji pracy biura oraz ich relacji z klientami.

' WAZNE
Niezbednym narzedziem do stworzenia dogodnych warunkéw

pracy w nowej cyfrowej rzeczywistosci bedzie system
informatyczny obstugujacy faktury ustrukturyzowane.
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Dobre praktyki w obstudze KSeF
— jak wdrozyc i korzystac?

Integracja systemu ERP z KSeF stwarza szanse na wypracowanie na nowo
procesdw zwigzanych z obstuga dokumentéw w firmie. Wdrozenie KSeF
bedzie wymagato usystematyzowania obiegu dokumentdw. Ma to zwig-
zek m.in. z tym, ze nie bedzie juz funkcjonowato pojecie anulowania
dokumentu czy duplikatu dokumentu. Dokument wystany do KSeF nie
moze zosta¢ wycofany, zatem nie bedzie mozliwosci stosowania w syste-
mach ERP operacji anulowania dokumentéw.

Wiele systeméw (w tym system enova365) udostepniato mozliwoscé
oznaczenia jako ,anulowany” dokumentu, ktéry zostat zatwierdzony, ale
nie zostat jeszcze wystany do klienta. Oznacza to zmiany w podejsciu do
wystawiania faktur i koniecznos¢ opracowania wewnetrznych procedur
zwigzanych z zatwierdzaniem faktur sprzedazy w systemach ERP.
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1 WAZNE

W wiekszosci przypadkéw zatwierdzenie dokumentu bedzie
jednoznaczne z jego wystaniem do KSeF.

Kolejnym zadaniem jest opracowanie procedur zwigzanych z importo-
waniem faktur z KSeF. W wiekszosci firm proces wprowadzania faktur
do systemu lezat po stronie biura rachunkowego. Klient biura rachun-
kowego przekazywat dokumenty w formie papierowej lub przesytat je
w formacie elektronicznym do biura rachunkowego, ktére zajmowato
sie rejestracjg tych dokumentéw w systemie, w podziale na dokumen-
ty kosztowe i handlowo-magazynowe. W przypadku tych drugich (gdy
klient prowadzit gospodarke magazynowa) konieczne byto odtworzenie
pozycji dokumentu w systemie z uwzglednieniem kartotek towarowych.
Mozliwos¢ zaimportowania dokumentéw zakupowych z KSeF spowodu-
je, ze czes$¢ zwigzana z odtwarzaniem pozydji zostanie zautomatyzowana.
Nie oznacza to jednak, ze dokumenty te nie beda podlegaty kontroli. Nie-
jednokrotnie dokumenty zaimportowane z KSeF beda wymagaty uzu-
petnienia lub poprawy, np. ze wzgledu na nierozpoznang przez system
kartoteke towarowa. Oznacza to, ze pojawig sie nowe czynnosci zwigza-
ne z rejestracjg dokumentdw zakupowych w systemach ERP, a co za tym
idzie konieczne moze by¢ opracowanie procedur z tym zwigzanych. Jest
to z jednej strony wyzwanie dla firm, ale z drugiej strony szansa na upo-
rzadkowanie obiegu faktur.
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Najwazniejsze potencjalne problemy
i wskazowki jak sobie z nimi radzi¢

Obstuga KSeF w trybie offline

Jednym zzagadniert wymagajacych szczegdlnej uwagi, jest sposob poste-
powania w przypadku awarii, ktéra uniemozliwia wystanie dokumentéw
do KSeF. Taka awaria moze wystapic¢ po stronie platformy KSeF (czasowa
niedostepnos¢) lub po stronie podatnika (np. awaria tacza internetowego).

W takich przypadkach po stronie platformy KSeF przewidziano mozli-
wos¢ wystawiania faktur w tzw. trybie offline, czyli poza Systemem. Do-
kumenty wystawione w tym trybie muszg jednak zosta¢ dostarczone
do KSeF w odpowiednim terminie. W zaleznosci od tego, po ktorej stro-
nie wystapita awaria, terminy dostarczenia tych dokumentéw sg rézne.
W przypadku awarii po stronie podatnika, dostarczenie dokumentow
powinno nastapi¢ najpdzniej w nastepnym dniu roboczym po ich wy-
stawieniu offline.

W przypadku awarii po stronie wysytajacego, ter-
min ten jest stosunkowo krétki i moze by¢ niewystarczajgcy w przypadku,
gdy awaria bedzie trwac dtuzej, tym bardziej, ze niedostarczenie faktury
do KSeF w terminie zagrozone jest karg finansowa.

Identyfikacja towaru przy imporcie

Jezeli klient biura prowadzi gospodarke magazynowa, wowczas wsrod
dokumentow zakupowych pojawiajg sie faktury zawierajgce towary, ktore
beda tworzyty takze ruch magazynowy. Jednym z problemaow, jaki moze
pojawic sie przy imporcie takich faktur z KSeF, jest identyfikacja towardw.
Faktura ustrukturyzowana zakfada identyfikacje towaréw wedtug takich
koddw, jak GTIN, PKWiU, CN (kod wedtug nomenklatury scalonej) czy PKOB
(Polska Klasyfikacja Obiektow Budowlanych). W najnowszej wersji schemy
zostato takze przewidziane pole o nazwie ‘Indeks’, ktére daje mozliwosc
zamieszczenia w pliku XML kodu towaru z kartoteki dostawcy/odbiorcy.

W poczatkowej fazie funkcjonowania rozwigzania, jakim jest KSeF, moze to
sprawic¢ pewne trudnosci, poniewaz nie wszystkie firmy prowadzg kartoteki
w tak szczegdtowy sposdb i zdarzaja sie sytuacje, w ktdrych towary w karto-
tece nie maja przypisanych kodow GTIN, PKWiU, czy CN. Zdarzaja sie takze
sytuacje, w ktérych ten sam kod jest przypisany do wielu kartotek.
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Rozwigzanier moze by¢ nowe pole Indeks. Po pierwsze jednak — nie jest
ono polem obowigzkowym, a po drugie nie ma ono narzuconego forma-
tu. W zwigzku z tym, nie zawsze musi by¢ tam kod, ktéry zostat zapisany
w kartotece towardw. Dla firm oznacza to koniecznos¢ zweryfikowania
kartotek towarowych i uporzadkowania gtéwnie pod katem poprawno-
$ci koddw GTIN. Pozwoli to unikng¢ sytuacji, w ktérych podczas importu
faktur zakupowych system ERP nie bedzie w stanie przyporzadkowac
kodu GTIN do towaru z kartoteki, co bedzie skutkowato koniecznoscig
recznej poprawy zaimportowanego z KSeF dokumentu.

' WAZNE
System enova365 posiada rozwigzania, ktére umozliwiajg

import nierozpoznanych pozydji faktur wraz z danymi
zawartymi w pliku faktury ustrukturyzowane;j.

Na potrzeby takich pozycji mozliwe jest stworzenie w systemie osobnej
kartoteki towarowej, ktéra postuzy jako tymczasowy rekord przecho-
wujacy zaimportowane dane. Na tej podstawie mozliwe bedzie reczne
przyporzadkowanie takiej pozycji do istniejgcej w systemie kartoteki to-
warowej lub wprowadzenie nowej kartoteki, gdy taka nie bedzie istniata
w systemie.

Identyfikacja pozycji faktury zawierajacych ustugi przy
imporcie faktur zakupowych.

Podobnie jak w przypadku kartotek towarowych bez koddw GTIN, pro-
blem z identyfikacja pozycji faktury bedzie wystepowat w przypadku
ustug, poniewaz ustugi nie posiadajg tego kodu. Oznacza to, ze dla pozy-
ji ustugowych czesciej bedzie zachodzita koniecznosc recznej poprawy
dokumentdw, na ktdrych sie one znajda.
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Identyfikator ptatnosci z KSeF

Uruchomienie KSeF wigze sie takze ze zmianami przy zaptacie za faktury
przelewem. Przelewy pomiedzy czynnymi podatnikami VAT za faktury
wystane do Systemu bedg musiaty zawierac unikalny 35-cyfrowy numer
identyfikacyjny (systemowy) nadawany przez KSeF. W przypadku zaptaty
zbiorczej mozliwe jest takze wygenerowanie w KSeF zbiorczego iden-
tyfikatora takiej pfatnosci. Po jej otrzymaniu adresat przelewu bedzie
maogt wystac do platformy zapytanie o liste faktur kryjacych sie pod takim
identyfikatorem zbiorczym. Rodzi to jednak pewne problemy zwigzane
7 rozliczaniem przelewdw zbiorczych na kwote inng niz ta, ktéra wynika
ze zbiorczego identyfikatora ptatnosci.

' WAZNE
Jezeli rozliczaniem ptatnosci zajmuje sie BR, konieczne moze

by¢ uzgodnienie ze swoimi klientami dodatkowych zasad
rozliczania takich ptatnosci.

Brak mozliwosci anulowania faktury wystanej do KSeF
Jezeliklienci biura rachunkowego korzystajg z narzedzia, jakim jest anulo-
wanie faktur w systemie, to bedg oni musieli zaakceptowac w tym zakre-
sie zmiany. Pojecie anulowania faktury nie jest jednoznacznie okreslone
przepisami, jednak producenci systemdw ERP czesto udostepniajg takg
operacje w swoich systemach. Wynika to z potrzeb rynku, poniewaz zda-
rzaja sie sytuacje, w ktérych faktura zostata wystawiona, ale strony trans-
akcji zdecydowaty o jej odwotaniu. W przypadku, gdy faktura nie zostata
jeszcze wystana do odbiorcy, mozliwe byto jej anulowanie w systemie, co
byto jednoznaczne z tym, ze dokument ten nie zostat wystawiony.

Wdrozenie KSeF wigze sie z mocnym ograniczeniem, a nawet rezygnacja
7 tej funkcjonalnosci w systemach ERP —

Co wiecej, w samym systemie nie przewidziano mozliwosci
usuwania faktur, ktére zostaty do niego wystane.
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Ve .
' WAZNE
Oznacza to, ze jedyng metodg rezygnacji z transakcji, po
wystaniu faktury sprzedazy do KSeF, bedzie wystawienie
faktury korygujacej. Odbiorca tych dokumentéw bedzie wiec
musiat wystawiong fakture oraz korekte zarejestrowac w swoim

systemie.
A J

Odrebny obieg dokumentéw uzupetniajacych do faktury

W niektorych branzach (np. metalurgiczna, chemiczna, budowlana) wraz
7 fakturg sprzedazy dostarczane sg dodatkowe dokumenty, np. specyfika-
Cje dostarczanych towardw. Obecnie struktura plikdw xml tworzonych na
potrzeby wysytki do KSeF nie umoZliwia wysytania takich zatgcznikéw. Dla
niektérych branz oznacza to konieczno$¢ wprowadzenia dodatkowych
rozwigzar w zakresie obiegu dokumentéw (np. wysytka na maila). Taki
sposob moze jednak wprowadzi¢ pewne zamieszanie, poniewaz bedzie
wyrmnagat dodatkowych dziatary zaréwno ze strony dostawcow jak i od-
biorcédw. Mozliwe jest oczywiscie wysylanie faktur do KSeF oraz przesta-
nie jej mailem wraz z dodatkowymi dokumentami do odbiorcy, ale na
samym odbiorcy wymusza to korzystanie z wiecej, niz jednego zrédta
importu dokumentéw do systemu, a co za tym idzie zwiekszenia ryzyka
wystapienia pomytek.

Ve .
' WAZNE

W przypadku wymiany dokumentéw pomiedzy biurem

rachunkowym a jego klientami rozwigzaniem moze by¢

enova365 wraz z Pulpitem Klienta Biura Rachunkowego,

ktéry umozliwia dodawanie zatgcznikéw do faktur, np. w

postaci skanu. Ma to niewatpliwie te zalete, ze nie wymusza

dodatkowego obiegu dla tego rodzaju dokumentéw i pozwala

unikna¢ problemoéw zwigzanych z koniecznoscia dopasowania

zatacznika przestanego mailem do faktury pobranej z KSeF.
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Ministerstwo Finanséw publikuje robocza wersje
struktury logicznej e-faktury.

Rada Ministrow przyjmuje projekt zmian ustawy
0 ustawy o podatku od towardw i ustug wprowadzajacej KSeF.

Projekt ustawy o zmianie ustawy o podatku od
towardw i ustug oraz niektérych innych ustaw zostaje skierowany do
sejmu.

po akceptacji przez Rade Ministréw, Sejm
przyjmuje projekt ustawy o zmianie ustawy o podatku od towaréw
i ustug wdrazajacej Krajowy System e-Faktur. Decyzja zostaje podjeta
niemal jednogto$nie, co oznacza, ze prawie pewne jest ostateczne
wejscie w zycie ustawy.

udostepniona zostaje pilotazowa platforma
KSeF, ktora daje mozliwosc¢ petnego przetestowania (i ewentualne-
go dostosowania) rozwigzar zawartych w pakiecie KSeF.

Sejm ustala jednoczesnie z poprawkami
Senatu ustawe z dnia 29 pazdziernika 2021 r. 0 zmianie ustawy o po-
datku od towardw i ustug oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. poz.
2096).

Prezydent podpisat ustawe z dnia 29 pazdzier-
nika 2021 r. o zmianie ustawy o podatku od towardw i ustug oraz
niektorych innych ustaw, wdrazajgcg w Polsce Krajowy System e-
-Faktur. E-fakturowanie w 2022 r. ma by¢ dobrowolne. Obowigzko-
we stanie sie od 1 stycznia 2023 1.

Opublikowanie w Dzienniku Ustaw ustawy
7 dnia 29 pazdziernika 2021 r. o zmianie ustawy o podatku od towa-
row i ustug oraz niektérych innych ustaw, wdrazajacg w Polsce Krajo-
wy System e-Faktur.

Wzor e-faktury (struktura logiczna) zostaje opu-
blikowany na platformie ePUAP.
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opublikowany zostaje projekt rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-
-Faktur.

wydane zostaje rozporzadzenie Ministra Finan-
sOw w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.

w Dzienniku Ustaw opublikowane zostaje roz-
porzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. 2021 poz. 2481).

Uruchomienie Krajowego Systemu e-Faktur jako
opcji fakultatywnej dla przedsiebiorcow.

Komisja Europejska wyraza zgode na obowigz-
kowg e-fakture w Polsce. Dokument zawiera dwie istotne kwestie,
ktdre dotychczas byty w wiekszosci pomijane. Zostajg wskazane
wylgczenia podmiotowe — podmiotdw zagranicznych oraz podmio-
téw zarejestrowanych do celdw VAT niemajgcych siedziby w Polsce
(wystepuja tutaj kwestie sporne ttumaczenia z jez. ang. ,siedziby”).

Ministerstwo Finanséw udostepnia do testow
Aplikacje Podatnika KSeF. Ma ona umozliwi¢ wystawianie, odbiera-
nie i przegladanie e-faktur.

Ministerstwo Finanséw udostepnia wersje produk-
cyjna aplikacji podatnika KSeF — zarzgdzanie uprawnieniami KSeF.

Rada Unii Europejskiej ogtasza projekt, zgodnie
7 ktérym fakturowanie elektroniczne w Polsce ma obowigzywac od
1 stycznia 2024 1.

Wersja testowa Aplikacji Podatnika KSeF
zostaje zaktualizowana.

Ministerstwo Finanséw publikuje projekt zmiany
ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz niektérych innych ustaw.
Rozpoczynajg sie konsultacje publiczne ustawy wprowadzajacej e-
-fakture jako powszechny system rozliczania oraz konsultacje podat-
kowe struktur logicznych FA(Q2) i FA_RR.
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Ministerstwo Finanséw informuje o planowanych
zmianach w regulacjach, m.in.:
obowigzek e-fakturowania zostaje przesuniety na 1 lipca 2024 .
faktury konsumenckie (B2C) nie bedg objete obowigzkowym
KSeF.

Ministerstwo Finanséw aktualizuje projekt ustawy.

Rada Ministrow przyjmuje projekt ustawy o Krajo-
wym Systemie Finanséw Publicznych.

Ministerstwo Finanséw publikuje roboczg wersje
struktury logicznej FA(2).

Sejmowa Komisja Finansow Publicznych przyj-
muje projekt ustawy o Krajowym Systemie Finanséw Publicznych.

Nowa wersja struktury logicznej e-faktury
FA(2) zostaje opublikowana na platformie ePUAP.

Prezydent podpisuje ustawe o KSeF.

Wchodzi w zycie obowiazek wystawiania e-faktur
poprzez KSeF.

Wchodzi w zycie obowigzek wystawiania e-faktur
7 uzyciem KSeF przez podatnikdw wykonujacych wytgcznie czynno-
$cizwolnione z VAT. Zaczyna obowigzywac system kar za niestoso-
wanie sie do obowigzku wystawiania e-faktur poprzez KSeF.
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— program uzytkowy udostepniony
przez Ministerstwo Finansow, ktdry stuzy do wystawiania e-faktur.
UmoZzliwia on m.n. wystawianie i odbieranie faktur oraz ich podglad.
Aplikacja dostepna jest pod linkiem:
https://www.podatki.gov.pl/ksef/bezplatne-narzedzia-ksef/

— dzien przestania faktury do Krajowego
Systernu e-Faktur (art. 106na ust. 1 ustawy o VAT). W systemach ksiego-
wych w przypadkach, w ktérych data wystawienia faktury ma wptyw na
date ujecia zdarzenia w ewidendji, jako date wystawienia nalezy przyjac
date przyjecia jej przez KSeF, poniewaz w przypadku odrzucenia e-fak-
tury przez system nie bedzie ona uznana jako wystana.

—okres od 1 stycznia 2022 roku do 30
czerwca 2024 roku, w ktorym mozna dobrowolnie korzystac z KSeF.

— (synonim okreslenia ,faktura ustrukturyzowana”) faktura
wystawiona przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur wraz z przy-
dzielonym numerem identyfikujacym te fakture w tym systemie (art.
2 ust. 32a ustawy o podatku od towardw i ustug).

— dokument w formie papierowej lub w formie elektronicz-
nej, zawierajacy dane wymagane ustawa i przepisami wydanymi na
jej podstawie (art. 2 ust. 31 ustawy o podatku od towardw i ustug).

— faktura wystawiona przy uzyciu Krajo-
wego Systemu e-Faktur wraz z przydzielonym numerem identyfiku-
jacym te fakture w tym systemie (art. 2 ust. 32a ustawy o podatku od
towardw i ustug).

— okreslony przepisami
konkretny, oparty na XML, format zapisu tresci faktury ustrukturyzo-
wanej. Utatwia zapisywanie, opfacanie, wyszukiwanie i przechowy-
wanie faktur elektronicznych w firmach. Faktury takie moga by¢ ge-
nerowane za pomocg udostepnionej przez Ministerstwo Finanséw
Aplikacji KSeF.
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— powszechnie stosowany sposob cyfrowego zapisu da-
nych; format tekstowy, ktéry pozwana na zapisywanie danych w po-
staci, ktora jest tatwa do odczytu zardwno przez maszyny, jak i przez
ludzi. Przyktadami takich konkretnych formatéw opartych na XML,

7 ktérymi ksiegowi spotykaja sie w swojej pracy, sa: JPK_VAT, JPK_FA
Czy — coraz czesciej — wiasnie faktura ustrukturyzowana z KSeF.
Wymiana danych pomiedzy systernami ERP a KSeF odbywa sie wiasnie
zwykorzystaniem plikéw w formacie XML. Zgodnie ze specyfikacja,
pliki wysytane do systemu KSeF musza mie¢ ustalong strukture zgodng
7 publikowanym przez MF szablonem (schema). Plik taki nosi nazwe
faktury ustrukturyzowanej i jest zbiorem danych o strukturze drzewia-
stej, w ktérym zapisywane s poszczegdlne elementy faktury, takie jak:

dane sprzedawcy oraz nabywcy,

poszczegdlne pozycje faktury wraz z ilosciami, cenami, stawkami

i kwotami podatky,

inne elementy opisujgce fakture.
Wiasciciele i pracownicy biur rachunkowych juz od kilku lat majg do
czynienia z wysytka dokumentdw w formacie XML do urzeddw skarbo-
wych —chodzi oczywiscie o JPK Systemy ERP przyzwyczaity nas do tego,
ze sam plik stanowi jedynie nosnik informacji, a uzytkownik systemu nie
musi przejmowac sie tym, czy dane w nim zawarte maja poprawng struk-
ture, poniewaz dba o to system. Nie inaczej jest w przypadku systemu
enova3e5 i plikéw XML (faktur ustrukturyzowanych), ktére beda wysytane
i pobierane z KSeF. enova365 pozwala zardwno na importowanie, jak i na
wysytke do KSeF faktur zapisanych w takich plikach.

— zbior
regut $cisle opisujgcy szczegdtowo sposdb komunikowania sie ze
sobg programaéw lub podprogramdw. Jest to specyfikacja wytycz-
nych, jak powinna przebiegac interakcja miedzy komponentami
programowymi. Implementacja API jest zestawem rutyn, protoko-
téw i rozwigzan informatycznych do budowy aplikacji komputero-
wych. Ponadto APl ma teZ prawo do korzystania z komponentow
graficznego interfejsu uzytkownika.

— zestaw danych o operacjach gospo-
darczych firmy w okreslonym okresie. Wszystkie informacje niezbed-
ne do wygenerowania JPK pobierane sa bezposrednio z programéw
finansowo-ksiegowych danego przedsiebiorstwa, a nastepnie wysylta-
ne w formie elektronicznej do wiasciwego urzedu.
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— centralna baza danych admini-
stracji skarbowej, archiwizujgca na biezaco faktury wystawiane przez
przedsiebiorcdw w Polsce.

- unikalny numer identyfikujgcy fakture

w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF), skladajacy sie z pieciu sekgji:

NIP sprzedawcy,

Data wystawienia faktury w formacie RRRRMMDD,

Czed¢ techniczna sktadajgca sie z 6 znakdw.
W przypadku sprzedawcy istnieje konieczno$¢ przechowywania nu-
meru KSeF z uwagi na wymaog podawania go w ewentualnie wysta-
wianych fakturach korygujacych. W przypadku nabywcy przepisy nie
zaktadaja takiego obowigzku, jednak w celach dowodowych warto
ten numer przechowywa¢, gdyz fakt jego nadania przesagdza o tym,
7e faktura zostata wystawiona.

— okres, w ktérym korzystanie z KSeF be-
dzie obowigzkowe; rozpocznie sie on:
1 lipca 2024 roku — dla czynnych podatnikow VAT,
1 stycznia 2025 roku — dla podatnikdw zwolnionych podmioto-
wo oraz przedmiotowo z VAT,

— zaawansowana pieczec elektroniczna
sktadana za pomoca specjalnego kwalifikowanego urzadzenia, opie-
rajgca sie na kwalifikowanym certyfikacie i pieczeci elektronicznej;
(Dz.U.UE910/2014). Kwalifikowana piecze¢ elektroniczna jest cyfro-
wym odzwierciedleniem pieczatki firmowej i stuzy do pieczetowa-
nia dokumentow cyfrowych danymi organizacji. Moga z niej korzy-
sta¢ osoby prawne, a wiec firmy, organizacje czy instytucje.

- srodek identyfikacji elektronicznej
wydawany w przytagczonym do wezta krajowego systemie
identyfikacji elektronicznej. Podpis kwalifikowany jest
elektronicznym narzedziem stworzonym dla przedsiebiorcéw,
organizadji, instytucji, a takze 0séb prywatnych celem sktadania
przez nich o$wiadczen przez Internet. Od dnia 6 pazdziernika 2016
roku zastapit bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany kwalifi-
kowanym certyfikatem.

65 Krajowy System e-Faktur | Przewodnik dla biur rachunkowych



Stownik KSeF

- podpis elektroniczny, ktéry nie jest opa-
trzony wiasciwym certyfikatem i nie wywotuje skutkéw takich, jak
podpis kwalifikowany badZ podpis wiasnoreczny, jednakze mozna
go wykorzystywac, np. do kontaktu z urzedami, gdy wyraZnie zazna-
czona jest informacja o braku wymogu podpisu kwalifikowanego
opatrzonego certyfikatem.

- techniczny plik, ktéry opisuje w formalnym jezyku,
jaka strukture (tzn. jakie dane, w jakiej kolejnosci i jak sformutowane)
powinien miec okreslony plik XML. Jest to swego rodzaju instrukcja
dla komputera, dotyczaca stworzenia poprawnego pliku w danym
formacie. Ministerstwo Finanséw udostepni schemat XSD faktury
ustrukturyzowanej, dzieki czemu (z pomocg specjalnego programu
komputerowego) mozemy zweryfikowac jej poprawnosc jeszcze
zanim zostanie przestana do KSeF.

— standard stuzacy do definiowania struktury dokumentu XML.
Schematy XSD, na podstawie ktorych tworzone sg e-faktury, zapisy-
wane sg w plikach. Pliki utworzone na podstawie tych schematéw
nazywane sg FA. Obecnie obowigzuje schemat FA (1).

—elektroniczny wzér dokumentu, z kto-
rym zgodna jest kazda faktura ustrukturyzowana w formacie XML.
Struktura logiczna e-faktury obowigzuje od 1 stycznia 2022 roku.

- specjalny sposob logowania sie do KSeF.
Inaczej niz w przypadku podpisu kwalifikowanego, ePUAPU i piecze-
ci elektronicznej, token nie wymaga udziatu uzytkownika w celu wy-
stania faktury do KSeF lub pobrania z niego dokumentéw zakupo-
wych. Osoba posiadajaca odpowiednie uprawnienia moze w KSeF
wygenerowac token.
Token to identyfikator wygenerowany w systemie KSeF przez pod-
miot uwierzytelniony, zawierajacy podzbidr uprawnien tego pod-
miotu. Stosowany jest do uwierzytelniania sie uprawnionych osob
poprzez systemy ERP poprzez udostepnione APl w systemie KSeF.
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— potwierdzenie przez uzytkownika KSeF
zadeklarowanej tozsamosci; druga obok autoryzacji procedura
niezbedna przy logowaniu sie do Systemu. Jest obowigzkowa dla
kazdej osoby, ktéra chce zalogowac sie do KSeF. Uzytkownicy, ktérzy
chca skorzystac z platformy, muszg przejs¢ caty ten proces. Niezalez-
nie od tego, czy wykorzystywany jest zintegrowany z KSeF program
komercyjny czy oficjalna aplikacja udostepniona przez Minister-
stwo — zawsze wymagane jest uwierzytelnianie. W obu przypadkach
uwierzytelnianie bedzie wygladac troche inaczej. Szczegdtowy opis
procesu uwierzytelniania zamiescilismy w artykule poswieconym
wystawianiu Faktury Ustrukturyzowanej.

— proces, w ktorym Krajowy System e-Faktur
sprawdza, czy dana faktura ustrukturyzowana zostata uzupetniona
prawidtowo, i czy spetnia okreslone kryteria. Tylko poprawna walida-
Cja pozwala na akceptacje faktury przez system.
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Stowarzyszenie
Ksiegowych w Polsce

Profesjonalny ksiegowy
z certyfikatem SKwP

IV stopien

DYPLOMOWANY
KSIEGOWY

Badz doradca i partnerem w biznesie

Il stopieri

GLOWNY
KSIEGOWY

Zostan ekspertem w swojej dziedzinie

Il stopieri

SPECJALISTA DS.
RACHUNKOWOSCI

Rozwijaj kariere i zostar specjalistag

I stopien

KSIEGOWY

Rozpocznij kariere i rozwijaj umiejetnosci

Wiedza, wspodtpraca, wsparcie od 1907 1.

www.skwp.pl HinX@E@W



e n ova 365 % Stowarzyszenie

Ksiegowych w Polsce
ERP klasy biznes cgowy

Konieczno$§¢ funkcjonowania KSeF i e-faktury jako rozwigzania obowigzko-
wego powoduje, ze podatnicy i obstugujgcy ich ksiegowi, w tym biura
rachunkowe, muszq rozpoczg¢ przygotowania do funkcjonowania w nowej
rzeczywisto$ci z odpowiednim wyprzedzeniem.

SONETA Sp. z 0.0., ktéra jest tworcqg systemu enova365, wraz z partnerem
merytorycznym - Stowarzyszeniem Ksiegowych w Polsce, udziela biurom
rachunkowym wsparcia w procesie cyfrowej rewolucji. Wspélnie wycho-
dzimy naprzeciw potrzebom samych biur rachunkowych, ale takze ich
klientéw. Proces wsparcia obejmuje takze kolejny etap rewoluciji cyfrowej
w postaci obowigzkowego KSeF i e-faktury.




