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6. Dobre praktyki w obstudze KSeF - jak wdrozy¢
i korzystac?

e Obstuga KSeF w trybie offline

e Rola certyfikatu KSeF typu 2

e |dentyfikacja towaru przy imporcie

e |dentyfikacja pozycji faktury zawierajgcych ustugi przy imporcie faktur zakupowych
¢ |dentyfikator ptatnosci z KSeF

e Brak mozliwosci anulowania faktury wystanej do KSeF

e Odrebny obieg dokumentéw uzupetniajgcych do faktury

7. Jak przygotowac sie do wysytki KSeF krok po kroku:
przygotowanie formalne, techniczne i testowe w
enova365

8. Kalendarium KSeF

9. Stownik KSeF
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Szanowni Panstwo,

Oddajemy w Panstwa rece e-book, ktéry opisuje, jak system enova365 dla Biur
Rachunkowych dziata w dobie cyfrowego obiegu dokumentéw oraz jak Paristwo i Wasi
klienci mogg zyskac, korzystajac z naszego rozwigzania.

Cyfrowa rewolucja podatkowa trwa, a Krajowy System e-Faktur (KSeF) jest jej kolejnym,
przetomowym etapem. Obowigzkowe fakturowanie w KSeF zmienia sposoéb
funkcjonowania biur rachunkowych oraz klientéw korzystajgcych z ustug ksiegowo-
podatkowych, wprowadzajgc nowe standardy obstugi, komunikacji, kontroli
i bezpieczenstwa danych.

Biura rachunkowe odgrywajg kluczowg role w przygotowaniu swoich klientéw do nowych
obowigzkéw. Wdrozenie KSeF to nie tylko wymdg prawny, to réwniez szansa na
uporzadkowanie proceséw, automatyzacje i zwiekszenie efektywnos$ci pracy biura.
Nowoczesne rozwigzania pozwalajg nie tylko spetni¢ wymogi, ale takze zaoferowac
klientom komfort i bezpieczeristwo obstugi.

Jako dostawca systemu ERP, aktywnie wspdtpracujgcy z biurami rachunkowymi w ramach
inicjatyw takich jak Miedzynarodowy Kongres Biur Rachunkowych w Kielcach czy Biura
Rachunkowe na zakrecie (Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce), proponujemy kompletne
rozwigzanie dla biur i ich klientow - narzedzie wspierajgce transformacje cyfrowg oraz
Swiadczenie ustug ksiegowych na najwyzszym poziomie.

Pulpit Klienta - nowa jakos¢ komunikacji i wspétpracy

Integralng czescig rozwigzania ERP enova365 dla Biur Rachunkowych jest Pulpit Klienta
- innowacyjna przestrzen online, ktéra diametralnie zmienia sposéb komunikacji
i wspotpracy miedzy biurem a jego klientami.
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Dzieki Pulpitowi:

e Wymiana dokumentéw i faktur (sprzedazy i zakupu) odbywa sie w petni
elektronicznie, bez koniecznosci przesytania maili czy plikow w réznych formatach.

e Klient ma staly dostep do swoich danych, statuséw rozliczen i dokumentéw, co
zwieksza przejrzystosc i poczucie kontroli.

e Biuro zyskuje narzedzie do szybkiej komunikacji, eliminujgc opdznienia
i nieporozumienia.

Efekt? Wyzsza jakos$¢ i komfort pracy zaréwno dla biura, jak i dla klienta - w petni zgodne z
ideg cyfryzacji i nowoczesnych standardéw obstugi. Co wiecej, rozwigzanie jest dostepne
rowniez w wersji mobilnej.

Jadwiga Wojtas

Dyrektor ds. produkcji i rozwoju
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Jak sie przygotowac do

wdrozenia KSeF w biurze
rachunkowym?

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

Przygotowujgc sie do rozpoczecia pracy z platformg KSeF nalezy zauwazy¢, ze udostepnia
ona trzy Srodowiska (sposoby) korzystania z KSeF, wyrdzniajgce sie tym, jakie wigzg sie
z nimi konsekwencje:

Srodowisko testowe - przeznaczone do testéw, nie wywotuje skutkéw prawnych
w zakresie fakturowania, do ktérego dostep mozna uzyskaé podajac jedynie NIP, bez
koniecznosci podawania dodatkowych poswiadczen. To Srodowisko gtéwnie dla
producentéw oprogramowania.

Srodowisko przedprodukcyjne (demo) - $rodowisko takze przeznaczone do testéw.
To Srodowisko, podobnie jak Srodowisko testowe, nie wywotuje skutkdéw prawnych
w zakresie fakturowania, ale pozwala zobaczy¢ i przecwiczy¢ prace z KSeF - nadawanie
uprawnien czy wystawianie faktur. Dostep do konta wymaga w tym przypadku
poswiadczenia tozsamosci (uwierzytelnienia).

Srodowisko produkcyjne - $érodowisko stuzagce do wystawiania i pobierania
rzeczywistych faktur VAT, z ktérego korzystanie powoduje skutki prawne w zakresie
e-faktur, wynikajgce z ustawy o VAT. W tym przypadku wymagane jest uwierzytelnienie
w celu ustalenia rzeczywistej tozsamosci uzytkownika korzystajgcego z KSeF w imieniu
podatnika.
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Dostep do KSeF mozliwy jest po przejsciu na strone jednego ze wskazanych wyzej
Srodowisk. Ich adresy podano na koncu rozdziatu.

W czasie, w ktérym powstaje niniejsza publikacja (listopad 2025), po stronie Ministerstwa
Finanséw trwajg intensywne prace nad systemem KSeF, zwigzane z dostosowaniem do tak
zwanego KSeF 2.0. W ramach tych prac wylgczono wersje testowg Krajowego Systemu
e-Faktur, czyli KSeF 1.0. Uzytkownicy obecnego systemu produkcyjnego KSeF 1.0 nadal
mogg z niego korzystac, az do przerwy technicznej, ktéra nastgpi pod koniec stycznia 2026
r., na czas uruchomienia srodowiska produkcyjnego KSeF 2.0.

W praktyce oznacza to, ze przygotowanie do obowigzkowego KSeF nalezy prowadzi¢ na
Srodowisku testowym oraz demo KSeF 2.0. Od 1 lutego 2026 r. resort finanséw uruchomi
docelowg wersje systemu, czyli KSeF 2.0 produkcyjny.

Systemenova365 w biezagcych wersjach jest zaktualizowany w zakresie obstugi komunikacji
z Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF), zgodnie 2z obowigzujgcymi standardami
Ministerstwa Finansow. W systemie enova365 dostepna jest nowa wersja interfejsu APl 2.0
oraz nowa struktura logiczna faktury FA(3). Dodatkowo w systemie enova365 dostosowana
zostata wizualizacja dokumentu eksportowanego za pomocg schemy FA(3), zgodnie
z obowigzujgcym szablonem.

Nowe rozwigzania zastgpity dotychczasowe API 1.0 oraz scheme FA(2), ktore w KSeF 2.0 nie
bedg juz wspierane. Od 1 lutego 2026 roku API 2.0 stanowi jedyng obowigzujgcg wersje
produkcyjng, a struktura FA(3) bedzie wymagana przy wszystkich dokumentach
przesytanych do KSeF.

Przetestuj enova365 za darmo!



https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/

Do rozpoczecia korzystania z KSeF nie jest konieczne zaktadanie konta ani rejestracja na
platformie. Kazda firma ma juz swoje “konto” w KSeF, utworzone przez stuzby
informatyczne Ministerstwa Finansow. Aby jednak zaczg¢ korzystac z systemu, niezbedne
jest uwierzytelnienie. Mozna to zrobi¢ za pomoca:

kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
kwalifikowanej pieczeci elektronicznej,
podpisu zaufanego,

tokenu wygenerowanego przez Krajowy System e-Faktur.

W wypadku podatnikéw bedgcych osobami fizycznymi, rozpoczecie korzystania z KSeF
odbywa sie co do zasady po skorzystaniu z systemu autoryzujgcego w oprogramowaniu
umozliwiajgcym komunikacje z KSeF. Przyktadowo: w Aplikacji Podatnika KSeF
udostepnionej przez Ministerstwo Finansow. Osoba taka ma nadane tzw. uprawnienia
wiascicielskie.

@ Uprawnienia wtascicielskie sg uprawnieniami

umozliwiajgcymi petne, nieograniczone korzystanie z KSeF.

Autoryzacji takiej osoba fizyczna moze dokonac w dwojaki sposob:

przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego w postaci podpisu kwalifikowanego,

przy uzyciu profilu zaufanego.




Wyjatkiem jest sytuacja, kiedy osoba fizyczna dysponuje wytgcznie kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, ktéry nie potwierdza numeru NIP lub PESEL podatnika.

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

Korzystanie z KSeF jedynie po dokonaniu autoryzacji mozliwe jest takze dla podatnikdw,
ktoérzy nie sg osobami fizycznymi, ale posiadajg elektroniczng piecze¢ kwalifikowang
zawierajgcg NIP. Podmioty takie réwniez korzystajg z uprawnien witascicielskich.

Pozostate podmioty, aby korzysta¢ z KSeF, muszg wskaza¢ osobe fizyczng uprawniong do
korzystania z KSeF w ich imieniu - czyli same muszg nada¢ uprawnienia wiascicielskie.
Wskazania dokona¢ mozna za posrednictwem zawiadomienia ZAW-FA.

Podatnik, ktéry dokonat autoryzacji i korzysta z KSeF, moze nadac uprawnienia na rzecz
biura rachunkowego.




Proces ten obrazuja ponizsze schematy.

Logowanie do KSef i nadanie uprawnien

‘.‘"a dla biura rachunkowego ~< -
e \,‘
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Uzyskanie uprawnien do firmy A

Logowanie do KSeF - jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza

e Logowanie do KSef | nadanie uprawniefi
----- dla biura rachunkowego

Zioienie
ZAW-FA

Uzgodnienie zasad
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Uzyskanie uprawnien do firmy ABC sp. z.0.0

Logowanie do KSeF - spotki
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Rodzaj uprawnien, jakie mogg by¢ nadane przez podatnika na rzecz biura rachunkowego
do korzystania z KSeF w jego imieniu, zalezy od formy prawnej, w jakiej prowadzone jest
biuro rachunkowe.

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

zarzadzania uprawnieniami w KSeF,
przegladania uprawnien,

wystawiania faktur w KSeF,

L
L
L
® dostepu do faktur,
® przegladu historii sesji (generowanie UPO),
L

lub uprawnienia ograniczone np. tylko do wystawiania i dostepu do faktur.

2. Jezeli biuro rachunkowe prowadzone jest w innej formie, wowczas mozliwe jest
nadanie uprawnien zaréwno podmiotowi - np. spétce z o0.0. - jak i pracownikowi
biura, czyli konkretnej osobie fizycznej.

3. Jezeli podatnik wskaze podmiot, a nie konkretng osobe fizyczng, do korzystania z KSeF
w imieniu tego podatnika uprawnione bedg wszystkie osoby fizyczne wskazane przez
ten podmiot.

“ Mimo kampanii informacyjnej prowadzonej w Internecie, zaréwno ze strony
Ministerstwa Finansow, jak i producentow oprogramowania, niektérzy klienci
biur rachunkowych moga nie by¢ Swiadomi krokow, jakie powinni podja¢, aby
uzyskac dostep do KSeF. Przekazanie im tych informacji bedzie zatem czesto
spoczywato na wiascicielach i pracownikach biur rachunkowych.

Piotr Swiergon
) .
v,«f Konsultant projektu Handel
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W KSeF 2.0 zmienia sie rowniez sama filozofia uwierzytelniania. Zamiast tokendw
generowanych na poziomie systemu, Ministerstwo Finansow wprowadza certyfikaty KSeF -
cyfrowe narzedzia kryptograficzne wydawane przez Centrum Certyfikacji MF. Ich celem jest
zwiekszenie bezpieczenstwa oraz uproszczenie integracji pomiedzy systemami ERP, takimi
jak enova365, a KSeF.

Certyfikaty bedg stosowane zaréwno do logowania online, jak i do wystawiania faktur
offline. Ich znaczenie stanie sie kluczowe od 1 stycznia 2027 r., gdy catkowicie zastgpia
dotychczasowe tokeny.

Warto zrozumie¢ fundamentalng roéznice pomiedzy certyfikatem a tokenem. Token zawierat
konkretne uprawnienia, ktére nadawato sie w momencie jego tworzenia, natomiast
certyfikat jest jedynie narzedziem potwierdzajgcym tozsamos¢. To uprawnienia
uzytkownika w KSeF decydujg o tym, do jakich danych i operacji ma dostep.

Ministerstwo Finanséw przewidziato dwa rodzaje certyfikatow. Certyfikat typu pierwszego
stuzy do logowania i obstugi systemu online. Certyfikat drugiego typu zostat
zaprojektowany specjalnie na potrzeby trybu offline, czyli sytuacji, w ktérych faktura jest
wystawiana bez potgczenia z Internetem. W takim przypadku faktura musi zostac
oznaczona dwoma kodami QR, zawierajgcymi zarowno dane dokumentu, jak i dane
certyfikatu wystawcy.

Wiecej informacji na temat zasad uwierzytelniania mozna znalez¢ w materiale Ministerstwa
Finansow: https://ksef.podatki.gov.pl/media/cq3laefg/podrecznik-ksef-2-0-cz-i-rozpoczecie-
korzystania-z-ksef.pdf

—

-
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™

\
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https://ksef.podatki.gov.pl/media/cq3laefg/podrecznik-ksef-2-0-cz-i-rozpoczecie-korzystania-z-ksef.pdf

Od 1 listopada 2025 r. podatnicy mogg sktada¢ wnioski o certyfikaty poprzez Modut
Certyfikatow i Uprawnien (MCU), dostepny z poziomu strony KSeF. Do konca stycznia 2026
r. modut ten bedzie jedynym narzedziem do generowania certyfikatow. Po uruchomieniu
KSeF 2.0 jego funkcje zostang przeniesione do Aplikacji Podatnika i gtownego systemu
KSeF.

Sktadajgc wniosek, podatnik musi najpierw uwierzytelni¢ sie podpisem zaufanym,
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub pieczecig kwalifikowang. Certyfikaty sa
wazne maksymalnie dwa lata i nie mogg by¢ uzywane przed dniem, ktory zostat wskazany
jako poczatek ich obowigzywania.

Co istotne, certyfikat moze zosta¢ wydany zaréwno na osobe fizyczng, jak i na podmiot.
Firma moze wiec zdecydowac, czy chce dysponowac wieloma certyfikatami wystawionymi
na siebie, czy woli przypisac¢ certyfikaty swoim pracownikom. W systemie KSeF faktury
wystawione certyfikatem podmiotu bedg widoczne jako dokumenty tego podmiotu,
natomiast faktury wystawione certyfikatem pracownika - jako dziatania wykonane przez
konkretng osobe dziatajgcg w imieniu firmy.

Certyfikaty a tokeny

W okresie fakultatywnym uwierzytelnienie w KSeF 1.0 odbywato sie za pomocg tokenéw.
Od 1 lutego 2026 r. mozliwe bedzie uwierzytelnianie zarowno tokenem, jak i certyfikatem.
Natomiast od 1 stycznia 2027 r. jedyng metodg pozostang certyfikaty KSeF.

Tokeny i certyfikaty réznig sie funkcjonalnie:

e Token zawiera uprawnienia podatnika - okreslane w momencie jego wygenerowania.

o Certyfikat KSeF nie zawiera uprawnien - jest wytacznie Srodkiem uwierzytelnienia,
analogicznym do podpisu kwalifikowanego.
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CERTYFIKAT KSeF

Czy moznfa‘go wykorzysta¢ do pracy w NIE TAK
réznych kontekstach?
Czy posiada okres waznosci? NIE TAK
Czy istniejg ograniczenia co do ilosci
. . s NIE TAK
posiadanych tokenéw/certyfikatow KSeF?
Czy zwiera w sobie uprawnienia osoby TAK NIE
fizycznej/podmiotu generujgcego?
Czy jest mozliwy do wygenerowania przez TAK TAK
osobe fizyczng?
Czy jest rpozhyvy do wygeneroyvama przez TAK TAK
podmiot niebedacy osobg fizyczng?
Czy mozna sie nim uwierzytelni¢ w sesji TAK TAK
interaktywnej? (dotyczy certyfikatu typu 1)
Czy mozna sie nim uwierzytelni¢ w sesji TAK
. TAK .
wsadowej? (dotyczy certyfikatu typu 1)
Czy jest uniewazniany po zmianie zakresu
usprawnien osoby lub podmiotu, ktory go NIE NIE
wygenerowat?
Czy mozna go uniewaznic? TAK TAK

[ZDJECIA | INFORMACJE Z PODRECZNIKA KSEF ZE STRONY MINISTERSTWA FINANSOW]
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Rodzaje certyfikatow KSeF

Certyfikaty KSeF wystepujg w dwéch typach, zaleznie od zastosowania:

1. Certyfikat KSeF typu 1 - do uwierzytelnienia

Stuzy jako srodek logowania do systemu KSeF 2.0. Po uwierzytelnieniu certyfikatem,
uzytkownik moze wykonywac w systemie dziatania zgodne z nadanymi mu uprawnieniami.
System uwzglednia powigzania miedzy identyfikatorami NIP i PESEL, dzieki czemu osoba
lub podmiot uwierzytelniony certyfikatem moze dziata¢ w obrebie uprawnien przypisanych
do obu tych identyfikatorow - niezaleznie, na ktéry z nich zostat wygenerowany certyfikat.

2. Certyfikat KSeF typu 2 - do wystawiania faktur OFFLINE

Certyfikat jest wymagany przy wystawianiu faktur w trybie offline. Umozliwia oznaczenie
faktury dwoma kodami QR:

Kod QR zawierajgcy dane faktury (m.in. numer NIP wystawcy oraz zaszyfrowany skrot
dokumentu) opatrzony podpisem OFFLINE.

Kod QR zawierajgcy certyfikat wystawcy opatrzony podpisem CERTYFIKAT.
Certyfikat typu 2 zapewnia ciggtos$¢ procesu fakturowania.
Wiecej informacji na temat certyfikatdw mozna znalez¢ w materiale udostepnionym przez

Ministerstwo Finanséw: https://ksef.podatki.gov.pl/media/cg3laefg/podrecznik-ksef-2-0-cz-i-
rozpoczecie-korzystania-z-ksef.pdf - podrecznik KSeF 2.0.

Z perspektywy witasciciela biura rachunkowego istotne jest:

e nadanie odpowiednich uprawnien swoim pracownikom (dla celéw zwigzanych z obstuga
dokumentéw wysytanych i odbieranych z KSeF na potrzeby wtasnej dziatalnosci);

e uzyskanie odpowiednich uprawnien od swoich klientéw do korzystania z KSeF w ich
imieniu;

e wsparcie w zapoznawaniu sie lub zapoznanie klientéw z zasadami dziatania tych
uprawnien, tak aby klienci mogli podjg¢ Swiadomg decyzje o zakresie uprawnien, ktére
nadajg na rzecz biura rachunkowego lub pracownikéw biura;
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e wygenerowanie tokendw lub certyfikatéw do obstugi wiasnej dziatalnosci biura;
e wygenerowanie tokendw lub certyfikatow do obstugi firm klientéw, zgodnie
z uzyskanymi uprawnieniami.

Uwaga! Systemy informatyczne komunikuja sie z APl KSeF 2.0 dzieki uwierzytelnianiu
opartemu o token lub o certyfikat typu 1. Pozyskanie jednej z tych danych
i wprowadzenie ich w konfiguracji potaczenia z KSeF jest niezbedne do wymiany
dokumentéw online z KSeF. Certyfikat typu 2 jest konieczny tylko w przypadku
wystawiania i wysytania faktur do KSeF w trybie offline24 lub awarii.

Proces konfiguracji potgczenia z KSeF jest prosty i intuicyjny. Wystarczy:

e dodac nowy system zewnetrzny KSeF w konfiguracji programu,
e Wprowadzi¢ token Ilub certyfikat, ktéry umozliwia komunikacje z systemem
Ministerstwa Finansow,

engvasss [ x| sz s t Q) onotlwl 1) ) P |- (F)

F o AuLOr Wz"\il‘ SYSLemow 2ewneirznych;

Autoryzacia

Autoryzacja przy uzyciu tokenu w enova365

e nadac odpowiednie uprawnienia operatorom lub rolom.
Dzieki takiemu rozwigzaniu logowanie do KSeF odbywa sie bezposrednio z poziomu
systemu ERP, bez potrzeby kazdorazowego korzystania z portalu Ministerstwa Finanséw.

Uzytkownik ma staty dostep do swoich dokumentéw.

Ponizej przedstawiamy adresy Srodowisk, pod ktérymi mozna zalogowac sie do platformy
KSeF. Aktualnie Aplikacja Podatnika KSeF dziata jako trzy niezalezne Srodowiska:
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e https://web2te-ksef.mf.gov.pl/ - zawiera ona dane wysytane na testowe APl. Mozna sie
tam zalogowac bez uwierzytelniania;

e https://web2tr-ksef. mf.gov.pl/web/ - jest to $rodowisko demo. Srodowisko
przedprodukcyjne (Demo) opiera sie o faktyczne dane uwierzytelniajgce, zgodne
z rejestrem informacji o wtascicielach firm. W celu zalogowania sie do ustugi konieczne
jest posiadanie faktycznych uprawnien, analogicznych jak dla Srodowiska
produkcyjnego. Aby sie zalogowad, nalezy uzy¢ wskazanych metod przez MF, czyli
nalezy posiadac piecze¢ firmy lub podpis kwalifikowany. Wszelkie pytania zwigzane
z dostaniem sie do samej strony podatnika KSeF powinny by¢ kierowane do obstugi
platformy KSeF;

o https://ksef.mf.gov.pl/web/login - jest to Srodowisko produkcyjne. Obowigzujg podobne
zasady autoryzacji jak przy Srodowisku demo.

Uwaga: dla sSrodowiska produkcyjnego w terminie od 1.11.2025 do 31.01.2026 generowanie
tokendéw i nadawanie uprawnien mozliwe jest w Module Certyfikatow i Uprawnien
dostepnym pod adresem: https://mcu.mf.gov.pl/web

Instrukcja logowania do platformy KSeF znajduje sie na stronach Ministerstwa Finansow:
ksef.podatki.gov.pl/media/cq3laefg/podrecznik-ksef-2-0-cz-i-rozpoczecie-korzystania-z-
ksef.pdf - podrecznik KSeF 2.0.

Jezeli w swoim biurze rachunkowym uzywasz systemu enova365, mozesz zintegrowac sie
z KSeF w petnym zakresie - pobierac faktury zakupu oraz wysta¢ faktury sprzedazy. Mozesz
wykorzysta¢ system enova365 zarowno do obstugi swojej firmy (instalacja standardowa),
jak i obstugi swoich klientéw (instalacja biura rachunkowego).

Uwierzytelnianie w enova365 realizowane jest za pomocg wspomnianych wyzej tokenéw
oraz certyfikatow, ktore zapisywane sg w ustawieniach konfiguracyjnych systemu. Taki
sposOb pozwala na sprawniejszg obstuge proceséw pobierania i wysytki faktur do KSeF,
poniewaz nie wymaga dodatkowych operacji po stronie uzytkownika.

a rachunkowe
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A

KSeF z perspektywy kllenta

biura rachunkowego

A

Pierwszym zagadnieniem wymagajgcym uzgodnienia z klientem jest sposéb dostarczania
dokumentdw do biura rachunkowego.

Wystawione i otrzymane przez klienta biura rachunkowego faktury przechowywane beda
w KSeF i stale dostepne w postaci cyfrowej. Przedsiebiorca nie bedzie zatem musiat
przygotowywac miesiecznego zestawienia faktur dla swojego ksiegowego i pamietac¢ o ich
dostarczeniu na czas.

Przekazanie faktur do biura rachunkowego moze nastgpic
na dwa sposoby.

- "
Q'—'.’- -
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Jedng z mozliwosci jest nadanie na rzecz biura rachunkowego lub pracownika biura
rachunkowego uprawnien do dostepu do faktur. Dotyczy ono zaréwno faktur
wystawianych, jak i otrzymywanych (zakupu i sprzedazy).

Klient Biura Biurg
Rachunkowego Rachunkowe

Przeptyw dokumentow w KSeF przy zatozeniu nadania uprawnien do odbioru faktur przez Biuro
Rachunkowe

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

Klient Biura Biuro
Rachunkowego Rachunkowe

Przeptyw dokumentow w KSeF bez nadawania uprawnieri do odbioru faktur przez biura rachunkowe
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UWAGA: poza systemem KSeF pozostajg faktury pochodzace od kontrahentéw
zagranicznych, faktury wystawiane w procedurach szczegélnych np. OSS, 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 sposoéb, np. forma papierowa badz inny, np. skan). Poza KSeF pozostang
ponadto w duzej mierze zatgczniki do faktur, niezbedne w pewnych sytuacjach do
poprawnego zaksiegowania faktury. W zwigzku z powyzszym muszg zosta¢ utrzymane
rowniez - cho¢ w ograniczonym zakresie - dotychczasowe formy przekazywania
dokumentow.

Zagadnieniem wymagajgcym szczegolnego rozwazenia jest merytoryczna weryfikacja faktur
zakupu oraz klasyfikacja kosztow i przychoddéw. W zwigzku ze zmieniajgcymi sie realiami
konieczne staje sie wypracowanie na nowo odpowiedniej formy przekazania przez klienta
do biura rachunkowego informacji o dokonanej przez niego merytorycznej weryfikacji
faktury zakupowej - oraz o rodzaju zakupdw i sprzedazy. Tutaj z pomocg mogg przyjsc
narzedzia informatyczne, ktore pozwolg odpowiednio zasili¢ informacja dokument
elektroniczny w taki sposéb, zeby biuro rachunkowe mogto uzyska¢ petng informacje
niezbedng dla prawidtowego zaksiegowania dokumentu.

Z perspektywy systemu enova365 szczegdllnie cenionym przez uzytkownikéw
rozwigzaniem, stuzgcym do komunikacji i pracy nad dokumentem, jest Pulpit Klienta
Biura Rachunkowego - pozwalajgcy na wspdlng prace ksiegowego i klienta w trybie
online, miedzy innymi w zakresie ostatecznej klasyfikacji kosztow i przychoddw.

Producent oprogramowania pozwala na r6zne modele pracy (w zaleznosci od konfiguracji),
miedzy innymi takie, w ktérych klient ma mozliwos¢ wprowadzenia uwag, komentarzy
badz catkowitego odrzucenia faktury pochodzacej z KSeF, zanim zostanie ona
zaksiegowana.

W przypadku samodzielnego przekazywania przez klienta faktur do biura rachunkowego
z pomocg przychodzi inna funkcjonalnosc¢ Pulpitu. Polega ona na:

e pobraniu dokumentoéw bezposrednio z KSeF przez klienta,

e dokonaniu ich wizualizacji,
e udostepnieniu ich pracownikowi biura.
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Wystawianie faktur sprzedazy
Poza ustaleniami w zakresie:

e sposobu i odpowiedzialnosci za przekazywanie faktur z KSeF do biura rachunkowego,

e formy dostarczenia dokumentéw niedostepnych z poziomu platformy KSeF,

e merytorycznej weryfikacji faktur zakupowych oraz zasad klasyfikacji kosztow
i przychodéw,

e nalezy rowniez ustali¢, kto bedzie wystawiat faktury sprzedazy oraz wysytat je do KSeF.

WAZNE: przedsiebiorcy, ktérzy przed wejsciem w 2ycie obligatoryjnego KSeF
samodzielnie wystawiali faktury, réwniez od 1 lutego 2026 roku beda mieli taka
mozliwosé. Warunkiem wystawiania faktury przez przedsiebiorce bedzie korzystanie
z programu informatycznego stuzgcego do wystawiania faktur, zintegrowanego
z platforma KSeF. Brak integracji programu z Krajowym Systemem e-Faktur sprawi,
ze stanie sie on bezuzyteczny.

Program enova365 posiada szczegdlne rozwigzanie, dedykowane osobom prowadzgcym
jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarczg, ktére nie posiadajg wtasnego oprogramowania do
wystawiania faktur i korzystajg z ustug biura rachunkowego. Jest to Pulpit Klienta Biura
Rachunkowego - stuzgcy do wystawiania faktur w KSeF. Przyjecie takiego rozwigzania
MOCNO upraszcza i przyspiesza proces ewidencji, ksiegowania i wysytki faktur na platforme
ministerialng.

Wprowadzenie obowigzku postugiwania sie e-fakturami wptynie réwniez na zasady
ptatnosci i rozliczen.

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

Druga zmiana w ptatnosciach i rozliczeniach jest réwnie istotna, przy czym zacznie ona
obowigzywac od 1 stycznia 2027.
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Od tej daty przelewy realizowane za faktury objete obowigzkiem KSeF bedg musiaty
zawiera¢ numer systemowy KSeF nadawany e-fakturze. Obowigzek dotyczy zaréwno
przelewdw zwyktych, jak i przelewow realizowanych w mechanizmie podzielonej ptatnosci.

5. platnosé

4. zlecenie ptatnosci
z numeram KSeF

Z numarem KSeF Bank

1. faktura xml

3. faktura
z numerem KSeF
KSeF

Nabywca
Y Sprzedawca
2. numer KSeF

Schemat ptatnosci za fakture z wykorzystaniem numeru identyfikacyjnego KSeF

Czy mozliwe bedzie zatem dokonywanie przelewéw zbiorczych? Ustawodawca
przewidziat rozwigzanie umozliwiajgce identyfikacje faktur, ktérych dotyczy ptatnosc
zbiorcza - w postaci identyfikatora zbiorczego. W ramach tej funkcjonalnosci nabywca
bedzie mogt wygenerowad zapytanie do systemu KSeF o nadanie zbiorczego numeru
ptatnosci dla co najmniej dwoch faktur od tego samego sprzedajgcego. Z drugiej strony,
sprzedajgcy po otrzymaniu takiego przelewu bedzie miat mozliwos¢ ,odpytania” KSeF,

jakich faktur dotyczy ta ptatnosc.
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6. zlecenie platnodci 7. platnosE 2 identyfikatorem
z identyfikatorem zbiorczym \ zbiorczym

1. faktura xml
3. faktura ; A ——
z numaram KSeF
Nabywca —

Sprzedawca |

2. numer KSeF
_—m

4. prodba o indetyfikator 8. zapytanie o indetyfikator
zbiorczy dia numeréw KSeF KSeF zbiorczy
(generator |

5. idenftyfikator zbiorczy identyfikatora 9. informacja o numerach
dla wszystkich faktur zbiorczego) KSef faktur

Schemat ptatnosci za wiecej niz jednq fakture z wykorzystaniem identyfikatora zbiorczego

Przygotowanie przelewow przez przedsiebiorce nie bedzie zatem juz tak tatwym procesem,

jak ma to miejsce obecnie. Nowy obowigzek moze wydtuzyc i utrudni¢ proces generowania
przelewéw, dlatego warto zadba¢ o odpowiednie oprogramowanie, pozwalajgce na
automatyzacje ptatnosci z uwzglednieniem nowych wymogdw. Niezbedne do tego bedzie
obstuzenie komunikacji programu ksiegowego z platformg Krajowego Systemu
e-Faktur juz na etapie przygotowania przelewoéw.

Eksperci enova365 na biezgco monitorujg zachodzgce zmiany, udoskonalajgc przy tym

architekture systemu tak, aby maksymalnie usprawnic¢ prace uzytkownika przy realizacji
obowigzkéw zwigzanych z erg obowigzkowego KSeF.

Przetestuj enova365 za darmo!



https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/
https://www.enova.pl/testuj/

.

Wspotczesni przedsiebiorcy przyzwyczajeni sg do statych zmian przepiséw
podatkowych, ktdre coraz czesSciej tgczg sie z uzyciem nowych technologii.
Przyktady tego typu zmian z ostatnich lat to wspomniane wczesniej
wprowadzenie obowigzku dostarczania plikéw JPK, elektroniczna wysytka
deklaracji i sprawozdan, czy elektroniczna komunikacja z urzedami.

Wszystkie dotychczasowe etapy podatkowej rewolucji cyfrowej byty
realizowane przez ksiegowych i przez biura rachunkowe przy pomocy
specjalistycznego oprogramowania finansowo-ksiegowego. Wprowadzenie
obowigzku elektronicznego fakturowania i dostarczania faktur na rzgdowg
platforme online to pierwszy etap, ktéry dotyka bezposrednio samego
przedsiebiorce. Mimo szeroko zakrojonej kampanii informacyjnej Swiadomos¢
przedsiebiorcédw w tym zakresie jest na razie znikoma - wiekszos¢ uwaza, ze
tak jak w przypadku poprzednich etapéw podatkowej rewolucji cyfrowej, jest
to zagadnienie, ktéremu uwage i czas powinni poswieci¢ jedynie ksiegowi.
W interesie biur rachunkowych jest zatem jak najszybsze omdwienie
z klientami proceséw zwigzanych z KSeF i e-fakturg w celu ustalenia nowych
zasad wspotpracy.

Konsultant projektu Ksiegowos$¢

\)“ Quthorized
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Jak system enova365 wspiera

biura rachunkowe w obsiudze

Uruchomienie i wprowadzenie w Polsce, od 1 lutego 2026 r., KSeF jako rozwigzania
obowigzkowego, jest ogromnym wyzwaniem, ktére mobilizuje producentéw
oprogramowania do rozwoju swoich systemow pod katem integracji z tg platforma.
Dotyczy to réwniez firmy Soneta, ktora stworzyta i stale rozwija system ERP enova365.

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

Jednym z najwazniejszych celéow takiej integracji jest ograniczenie do minimum
dodatkowych czynnosci wykonywanych przez uzytkownikow systemu podczas ich
codziennej pracy. Dla pracownikéw biur rachunkowych ma to szczegdlne znaczenie,
poniewaz codziennie ksiegujg oni setki lub tysigce faktur, a takze innych dokumentéw.

- System ERP
Uzytkownik < ~ umozliwiajgcy

systemu ERP komunikacije
zZ KSeF

Komunikacja systemu ERP z KSeF
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System enova365 umozliwia biurom rachunkowym zautomatyzowanie komunikacji z KSeF
poprzez zapisanie parametréw potgczenia (w tym tokenu i certyfikatéw) osobno dla
kazdego klienta. Niezaleznie od celu, w jakim system komunikuje sie z KSeF (pobieranie czy
wysytka faktur), uzytkownik nie musi wykonywac zadnych dodatkowych dziatan zwigzanych
z uwierzytelnianiem, poniewaz system enova365 wykonuje te operacje automatycznie przy
uzyciu zapisanego w danych konfiguracyjnych tokenu lub certyfikatéw. Dodatkowo
enova365 automatyzuje procesy pobierania i wysytki faktur zgodnie z utworzonym
harmonogramem (np. raz dziennie, co godzine lub w dowolnym interwale czasu). System
jest dostosowany do obstugi APl 2.0 oraz wersji FA(3) e-faktury, zaréwno po stronie wysytki
danych, jak tez ich pobierania.

Praca biur rachunkowych przed wprowadzeniem KSeF polegata w gtéwnej 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 rachunkowych oraz ewidencjach podatkowych. Nieterminowe
przekazanie dokumentéw skutkowato w wielu wypadkach nieprawidtowosciami
w rozliczeniach podatkowych i koniecznoscig sktadania do organdw podatkowych korekt:

e deklaracji podatkowych,
e rozliczenia VAT w postaci JPK,
e zapisow w ksiegach czy ewidencjach.

Uruchomienie KSeF moze pomdc wyeliminowac te problemy. Jezeli klient nada
pracownikom biura rachunkowego uprawnienia, umozliwiajgce pobieranie faktur w jego
imieniu, biuro rachunkowe bedzie mogto ustala¢, jak czesto pobierane bedg faktury, co
w efekcie pozwoli wyeliminowad problem nieterminowo przekazywanych dokumentéw.

Oczywiscie nie mozna zapominaé o koniecznosci merytorycznej weryfikacji
poprawnosci faktur, zwtaszcza faktur zakupu, ktérej musi dokonywaé sam klient
biura rachunkowego. Moze to zrobi¢ za posrednictwem Pulpitu Klienta Biura
Rachunkowego (PKBR) enova365, ktory dodatkowo umozliwia, np. podpiecie zatgcznika do
faktury.

Pulpit Klienta Biura Rachunkowego enova365 to platforma do elektronicznej komunikacji
pomiedzy biurem rachunkowym a jego klientami. Platforma ta ma charakter narzedzia
obstugujgcego wspotprace w relacji B2B. Uzytkownikiem Pulpitu Klienta Biura
Rachunkowego jest wtasciciel lub pracownik firmy bedgcej klientem biura rachunkowego.
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W Pulpicie Klienta Biura Rachunkowego klient biura moze:

e wystawia¢ wiasne faktury sprzedazy w ztotéwkach lub innej walucie, ktére po
zatwierdzeniu trafiajg bezposrednio do bazy klienta w biurze rachunkowym
(rozwigzanie dla mikroprzedsiebiorcéw, ktérzy nie posiadajg wiasnego systemu ERP);

e oznaczac kartoteki towarowe kodami GTU niezbednymi do przygotowania w biurze
Jednolitego Pliku Kontrolnego VAT;

e sprawdzad¢ swoich kontrahentéw w bazie Ministerstwa Finanséw (tzw. Biata lista),
pobierac ich dane bezposrednio z serwisu GUS;

e przekazywac dokumenty kosztowe do biura zbiorczo jako paczke plikéw PDF, JPG itp.
lub pojedynczo, uzupetniajgc jednoczesnie czes¢ danych na formularzu dokumentu
(takie dokumenty trafiajg bezposrednio do bazy klienta w biurze rachunkowym
z odpowiednimi oznaczeniami Swiadczacymi o wprowadzaniu przez Pulpit);

e pobierac plik z przelewami gotowymi do realizacji w banku;

e przeglada¢ i samodzielnie drukowac rejestry i ewidencje (np. rejestr VAT, KPiR,
inwentarz);

e przeglagdad zestawienia przygotowane i opublikowane dla niego przez biuro
rachunkowe (np. bilans, rachunek wynikow itp.);

e zobaczy¢, jakie sg aktualne kwoty podatkéw i sktadek do zaptaty.

Pulpit Klienta Biura Rachunkowego umozliwia takze wysytanie wystawionych faktur
sprzedazy do KSeF oraz pobieranie z tej platformy faktur zakupu. W zaleznosci od
ustalonego zakresu wspotpracy z biurem rachunkowym, klient moze te czynnosci
wykonywac samodzielnie lub przenies¢ czes¢ z nich (np. pobieranie faktur zakupowych) na
swoje biuro rachunkowe.

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
powiadomienn o wystawionych fakturach). W rezultacie otrzymamy informacje na temat
dostepnych faktur, ktére w kolejnym kroku bedzie mozna zaimportowac do systemu ERP.
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Pobieranie faktur zakupowych

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 czasowego (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.

Na ponizszych zrzutach ekranu systemu enova365 zaprezentowano operacje recznego
pobierania dostepnych w KSeF faktur zakupowych.
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Wystanie zapytania o dostepne faktury
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Pobranie dostepnych faktur zakupowych

Po etapie weryfikacji merytorycznej faktury nastepuje etap ksiegowania,
wykonywany przez pracownika biura rachunkowego, poniewaz niezbedna jest na tym
etapie specjalistyczna wiedza dotyczgca zasad rozliczenia podatkowego dokonywanych
zakupow oraz sposobu ich ujmowania w zapisach ksiegowych. Szerszy opis dalszej czesci
procesu znajduje sie w punkcie “Jak zaimportowac fakture?”.

Przetestuj enova365 za darmo!
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W zaleznosci od zakresu wspotpracy, firma bedaca klientem biura rachunkowego moze
realizowac¢ wysytke faktur sprzedazy do KSeF samodzielnie lub za posrednictwem
pracownikéw biura rachunkowego.

Jezeli klient zdecyduje sie na przesytanie faktur samodzielnie, bedzie miat do wyboru kilka
mozliwosci wystawienia faktury, w tym przy pomocy:

e Aplikacji Podatnika KSeF,
e Pulpitu Klienta Biura Rachunkowego,
e systemu ERP, takiego jak enova365.

Wystawianie faktur przy pomocy Aplikacji Podatnika KSeF

Jedng z mozliwosci jest wystawienie faktury przy pomocy aplikacji udostepnionej przez
Ministerstwo Finanséw - Aplikacji Podatnika KSeF. W tym przypadku 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 otrzymujg kilka faktur
w miesigcu (np. oséb samozatrudnionych). W organizacjach, w ktérych liczba wystawianych
i otrzymywanych faktur jest znacznie wieksza (z informacji przekazywanych przez klientéw
biur rachunkowych wynika, ze takim progiem moze byc¢ juz ponad 20-30 faktur sprzedazy
czy zakupu miesiecznie) korzystanie z tego rozwigzania moze nie gwarantowac
dostatecznego komfortu pracy ani nie zapewniac jej satysfakcjonujgcej wydajnosci.

Wystawianie faktur przy pomocy Pulpitu Klienta Biura
Rachunkowego

Dla klientow, ktorzy wystawiajg kilkanascie lub kilkadziesigt faktur w miesigcu,
a jednoczesnie nie dysponujg wtasnym systemem ERP, optymalnym rozwigzaniem moze
by¢ wykorzystanie narzedzia, jakim jest Pulpit Klienta Biura Rachunkowego. Pozwala on
klientom wystawiac¢ faktury sprzedazy oraz przesytaC je do KSeF, a dodatkowo utatwia
wspotprace z biurem rachunkowym.
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Wysytka faktur do KSeF

Wysytka faktur przy pomocy enova365

System enova365 stanowi doskonate rozwigzanie zaréwno dla biura rachunkowego, jak
i dla jego klientow, ktorzy wysytke dokumentédw beda realizowali samodzielnie, dbajac
o rzetelnos¢ faktury.

Na ponizszym diagramie zaprezentowano sposob recznego wywotania operacji wysyiki
faktury sprzedazy do KSeF. Proces ten obstugiwany jest w taki sam sposob na instalacjach
standardowych oraz na instalacjach dla biur rachunkowych. Po sporzadzeniu faktury
w systemie enova356, nastepuje sprawdzenie jej poprawnosci ze schemg, a nastepnie jest
ona przesytana do KSeF.
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Wysytka faktury sprzedazy do KSeF

Po wystaniu dokumentéw do KSeF, sg one weryfikowane pod katem zgodnosci ze schemg
(sprawdzana jest poprawnos¢ struktury pliku XML). Jezeli dokument jest poprawny,
wowczas zostaje przyjety przez KSeF i otrzymuje unikalny numer systemowy KSeF.
W przeciwnym razie numer ten nie zostaje nadany i dokument nie zostaje zarejestrowany
w KSeF, co jest rGwnoznaczne z tym, ze nie zostat on wystawiony. System enova365 z jednej
strony minimalizuje ryzyko wystgpienia takich sytuacji - poprzez weryfikacje danych
podczas ich wprowadzania oraz sprawdzanie, czy dokument jest zgodny ze schemg
(elektronicznym wzorem dokumentu) jeszcze przed jego wystaniem do KSeF, a z drugiej -

umozliwia dalszg obstuge dokumentu, gdy ten z jakichs powoddéw zostanie odrzucony przez
KSeF.

enowva3ss [

Wysytanie B et (S Raporty

Sprawdzenie statusu wystanej do KSeF faktury sprzedazy

Po wystaniu dokumentow do KSeF mozliwe jest sprawdzenie ich statuséw. Dokumenty
zarejestrowane w KSeF otrzymujg status Przyjety. W przypadku dokumentéw, ktére nie

zostaly przyjete, ustawiany jest status Odrzucony. Po weryfikacji i poprawie takich
dokumentéw mozliwa jest ich ponowna wysytka do KSeF.
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Informacja o statusie dokumentu wraz z numerem nadanym przez KSeF

Jezeli wystany dokument zostat zarejestrowany w KSeF, operacja sprawdzenia statusu
zapisuje numer systemowy nadany e-fakturze przez KSeF. Z drugiej strony, operacja ta nie
pozwala na uzyskanie 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:

e przestania faktury do systemu - traktowana jako data wystawienia faktury,
e nadania numeru KSeF - data nadania numeru i jednoczesnie data otrzymania faktury
przez nabywce.

Zapewne w wiekszosci sytuacji obie daty bedg takie same, jednak gdy wyjgtkowo bedg one
rozne, UPO moze by¢ cennym Zzrodtem informacji na temat faktury wystanej do KSeF.
W systemie enova365 mozliwe jest pobranie UPO do faktur. Wéwczas obie daty - wystania
do KSeF oraz zarejestrowania w KSeF - sg widoczne na dokumencie w naszym systemie
ERP.

Jednym 2z najbardziej czasochtonnych zaje¢ pracownikédw biura rachunkowego jest
wprowadzanie do systemu dokumentow dostarczanych przez klientdéw. Praca z takimi
dokumentami sprowadza sie czesto do recznego przepisywania informacji do formularza
w programie ksiegowym. Integracja systemu ERP z KSeF pozwala zautomatyzowac szereg
czynnosci zwigzanych z wprowadzaniem do systemu faktur zakupowych klientéw.
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System enova365 pozwala importowac faktury do obszaru handlowego lub bezposrednio
do obszaru ksiegowego, czyli do ewidencji dokumentéw. Proces ten przebiega
dwuetapowo:

e pierwszy etap obejmuje wystanie zapytania o dostepne faktury zakupu do KSeF
oraz pobranie plikéw dostepnych (nie pobranych jeszcze) faktur. Operacja ta moze
by¢ wykonywana automatycznie, zgodnie z harmonogramem lub na Zzadanie
uzytkownika. Proces ten sktada sie z zapytania o dostepne faktury zakupowe oraz
pobrania dostepnych dokumentéw do bazy danych systemu enova365. Zostat on
rowniez opisany w punkcie Pobieranie faktur zakupu;

o etap drugi to weryfikacja i kwalifikacja pobranych plikéw faktur (podziat na
dokumenty kosztowe oraz handlowo-magazynowe) oraz przetworzenie
pobranych plikéw na dokumenty w enova365. Najczesciej to witasnie ten etap
procesu bedzie wykonywany przez pracownikdéw biur rachunkowych. Wazne jest zatem,
aby nie byt on skomplikowany 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.

System enova365 umozliwia dostep do danych na
poziomie podglagdu dokumentu i z tego samego poziomu

umozliwia przypisanie odpowiedniej kategorii, np.
kosztowe,;.

Na ponizszym zrzucie ekranu zaprezentowano proces recznego przypisywania kategorii
fakturom zakupowym pobranym z KSeF.

* Plik KSeF: BS88B8E88E-20251125-0100005F5835-21 {25.11.2025) R - o @ v 3

=

Krajauy System a-Faktur (KSeF)

FAKTURA PODSTAWOWA

Przypisanie kategorii pobranej z KSeF fakturze zakupowej
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Dla pobranych z KSeF faktur zakupowych, ktérym przypisano kategorie, dostepna jest
operacja przetworzenia ich na dokumenty w systemie enova365. Moze by¢ ona wykonana
dla pojedynczych faktur lub zbiorczo. W zaleznosci od przypisanej kategorii, utworzone
zostang nastepujgce dokumenty.

e dokument zakupu w ewidencji dokumentéw (kosztowy) - dla faktur, ktorym
przypisano kategorie Ewidencja. Taki dokument podlega bezposrednio kwalifikacji VAT,
ptatnosci oraz ksiegowaniu, oraz nie ma skutku w magazynie.

e dokument zakupowy handlowy - dla faktur, ktérym przypisano kategorie Handel.
Taki dokument ma wplyw na magazyn, powoduje wygenerowanie niezbednych
dokumentdéw magazynowych i powigzanie ich odpowiednimi relacjami.

B cnovasss RN - Q » owe 0 & ook L L)

Pobrane

Operacja tworzenia dokumentu dla faktury z przypisana kategorig

Podczas wykonywania czynnosci Utwoérz dokument, system dodatkowo wspiera
uzytkownika poprzez automatyczne dodawanie kartotek nowych kontrahentdw,
sprawdzanie ich danych w GUS oraz weryfikowanie statusu podatnika, a takze rachunkéw
bankowych w wykazie podatnikdw VAT (tzw. biatej liScie). Ponadto dostepne sg parametry,
pozwalajgce skopiowac najwazniejsze informacje z juz istniejgcych w systemie dokumentéw
danego kontrahenta.
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Typ: INVOICE
!
|
Definicja komunikatu a-faktura KSeF ewidencia FA(3) :=  Definicja dokumentu ZR - Zakupy rddne =
Matryca i= Kopiuj z poprzedniego dokumentu @ Tak
Dodawanie kontrahentdw a Tak Opis dokumentu oraz opis analitycany 9 Tak
Dane nowych kontrahentéw z GUS @ Tk Parametry VAT ] Tak
Dedawanie rachunkow bankowych Tylko dla nowych kontrahentdw i=  Procedury VAT 9 Tak
Cechy ] Tak
ot miesigey wstecs dla okresu dokumentdw poprzednich 3
o Data Kontrahent Kontrahent z pliku KSeF NIP z pliku KSef Numer faktury S Kwota Definicja dokumentu
O 2025-1-25 enova3ss Wersja Demonstracyjna B858888888 FV/045693/25 123.00 PLN
O 2025-11-25 enova3ss Wersja Demonstracyjna B838888868 FV/5581253/25 123.00 PLN
o 2025-1-25 #nova3ss Wersja Demonstracyina B8588B8688 FV/5581254/25 123.00 PLN
O 2035-11-25 enova3ss Wersja Demonstracyjna S888HBEREER FV{S581255/25 123.00 PLN
O 2025-1-25 enova3ss Wersja Demonstracyjna B8888BEEEE PV 25 123.00 PLN

Parametry tworzenia dokumentdw ewidencji

System umozliwia jeszcze petniejsze zautomatyzowanie przetwarzania plikéw zakupu
i sprzedazy pobranych z KSeF, dzieki mechanizmowi definiowalnych przez uzytkownika
rodzajow dokumentow KSeF. Jest to funkcjonalnos$¢, ktéra umozliwia automatyczne
analizowanie danych z plikbw KSeF podczas importu, a nastepnie faczenie ich
z konkretnymi danymi systemowymi, takimi jak np.: kategoria pliku, powigzana definicja,
matryca jako nosnik opisu analitycznego, odpowiedni oddziat, magazyn itp.

Umow prezentacje enova365
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Przyspieszenie obiegu faktur

Obieg dokumentéw w biurze rachunkowym jest skomplikowany, poniewaz obejmuje
dokumenty pochodzgce z wielu firm bedacych jego klientami. Dokumenty te obecnie
docierajg do biur w postaci papierowej lub elektronicznej. Jesli jest to postac elektroniczna,
to w zaleznosci od systemu, z ktérego pochodzg faktury, mogg one miec rézne formaty
(skan, plik XML lub inny format, np. tekstowy) i rézne uktady danych. Dokumenty te moga
by¢ dostarczane na rdézne sposoby (e-mail, serwer ftp lub na nosniku danych).
Wprowadzenie KSeF spowoduje, ze wszystkie faktury bedg dostepne na jednej platformie
i bedg one miaty ujednolicony format zapisu. Stwarza to szanse na znaczne przyspieszenie
prac zwigzanych z pobieraniem i wysytkg tych dokumentéw oraz wprowadzaniem danych
z faktur do systemu ksiegowego i ewidencji podatkowych.

Minimalizacja btedow

Praca z duzg liczbg faktur pochodzacych z réznych systemdw, réznigcych sie wyglagdem
graficznym i uktadem danych stwarza ryzyko pojawiania sie btedow podczas ich
wprowadzania do systemu. Pracownicy biur rachunkowych doskonale znajg te problemy,
poniewaz wynikajg one bezposrednio z ich codziennej praktyki zawodowej. Systemy ERP
czy OCR oczywiscie umozliwiajg zautomatyzowanie procesu wprowadzania tych danych,
jednak rozwigzania te nie sg idealne i takze sg narazone na btedy.

Narzucona struktura pliku XML faktury ustrukturyzowanej pozwala na automatyzacje
procesu rejestracji faktury w systemie i jednoczesnie pozostawia mniejszy margines btedu.
Oprocz przyspieszenia procesu, przektada sie to takze na istotne ograniczenie bteddéw
wynikajgcych z recznego wprowadzania faktur zakupu do systemu.
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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 procesie weryfikacji merytorycznej faktury przez klienta (rzetelnosci faktury) mozliwe jest
z kolei wykorzystanie funkcjonalnosci programu enova365 w postaci Pulpitu Klienta Biura
Rachunkowego.

Bezpieczenstwo

Jedng z najpopularniejszych metod przekazywania faktur do biur rachunkowych jest
przesytanie ich przez klientéw pocztg elektroniczng. Jest to oczywiscie duzo wygodniejsze
niz dostarczanie ich na nosniku danych, czy np. w formie papierowej. Nie zawsze jest to
jednak bezpieczne, bo dokumenty wysytane sg z réznych kont pocztowych, posiadajgcych
rozny stopien zabezpieczen. Moze sie to przektadad, z jednej strony, na przechwycenie tych
dokumentdéw 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 zatgczniku wiadomosci.

Ze wzgledu na zastosowane w systemie KSeF mechanizmy uwierzytelniania, pobieranie
i wysytka faktur do tego systemu jest bezpieczna. Sg one odpowiednio zabezpieczone przed
ingerencjg osob trzecich i zapewniajg wieksze bezpieczenstwo niz niektore konta pocztowe,
wykorzystywane do wysytki i odbierania faktur w formie elektronicznej. Dzieki zastosowaniu
metod wykorzystujgcych token lub certyfikat, proces uwierzytelniania jest dodatkowo
niezauwazalny dla uzytkownika.

System enova365 umozliwia zapisanie tokenu lub
certyfikatéw w danych konfiguracyjnych potgczenia do KSeF.

Pozwala to na automatyczne uwierzytelnianie podczas
odbierania i wysytki faktur, poniewaz system, korzystajgc z
zapisanego tokenu, robi to automatycznie.
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Digitalizacja obiegu dokumentéw

Jednag z korzysci wynikajgcych z wdrozenia KSeF jest szansa na uruchomienie w firmie
wewnetrznego procesu obiegu dokumentéw z uzyciem narzedzi DMS (Document
Management System - system do zarzgdzania dokumentami).

DMS enova365 umozliwia gromadzenie, przekazywanie oraz udostepnianie dokumentéw
w formie elektronicznej, co przyspiesza ich obieg miedzy dziatami w firmie lub w relacji
biuro rachunkowe - klient.

W przypadku dokumentdéw zakupu obieg ten moze obejmowac takie etapy, jak:

e rejestracja dokumentu (import z KSeF),

o weryfikacja jego poprawnosci,

e kwalifikacja (dokument kosztowy lub handlowo-magazynowy),
¢ ana koniec - dekretacja dokumentu w module ksiegowym.

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

Zgodnos¢€ z przepisami

Waznym aspektem pracy biura rachunkowego jest zgodnos¢ uzywanego przez nie systemu
ERP z przepisami. Dlatego zapewnienie informatycznych narzedzi technicznych, ktére
wspierajg uzytkownikow w wypetnianiu natozonych na nich obowigzkéw prawnych oraz
pomagajg minimalizowac ryzyko podatkowe, zwigzane z kwestionowaniem przez organy
rzetelnosci ksiegowanych faktur, nabierze szczegdlnego znaczenia. Szczegdlnie wtedy, gdy
w zycie wejdzie obowigzkowy KSeF i e-faktury.
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System enova365 jest na biezgco dostosowywany do
obowigzujgcych przepisow i wymogow zwigzanych z
pobieraniem i wysytkg faktur do KSeF. Wszelkie

zapowiadane zmiany sg na biezgco monitorowane przez
producenta i z duzym wyprzedzeniem wprowadzane do
systemu. Oznacza to, ze dokumenty wysytane do KSeF sg
zawsze zgodne z obowigzujgcg strukturg danych.

Postep w rozwoju technologii OCR (z ang. optical character recognition) doprowadzit
w ostatnich latach do rewolucji w procesie przeptywu dokumentéw w biurach
rachunkowych. Zblizajgcy sie termin obowigzkowej integracji z rzagdowym systemem
Krajowego Systemu e-Faktur wigze sie jednak z koniecznoscia opracowania nowych
procedur obiegu dokumentéw. Wzbudza to szereg watpliwosci co do uzytecznosci OCR
w dotychczasowej formie. Czy sg one uzasadnione?

OCR to rozwigzanie umozliwiajgce inteligentne rozpoznawanie znakdéw znajdujgcych sie
w plikach graficznych i ich konwersje na tekst mozliwy do zinterpretowania przez
komputer. Biura rachunkowe chetnie korzystajg z tego narzedzia w celu usprawnienia
pracy w swojej organizacji. W praktyce ksiegowej OCR wykorzystywany jest do
przetwarzania dokumentéw przestanych w formie zdigitalizowanej, jak np. skan faktury,
a nastepnie przeniesienia odczytanych danych do systemu informatycznego. Oznacza to, ze
pracownicy biura rachunkowego nie muszg przepisywac danych pochodzgcych z faktury do
programu ksiegowego. Robi to za nich automat, co w znaczny sposob przysSpiesza proces
ksiegowania.

Dane

—_— OCR w systemie

ksiegowym

Faktura
papierowa

Przekazywanie faktur papierowych poprzez OCR do systemu ksiegowego
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Wyeliminowane zostang potencjalne btedy interpretacyjne w odczycie faktur, a mozliwos¢
ich odbioru w czasie rzeczywistym zwiekszy efektywnos$c¢ pracy dziatu ksiegowego.

Narzedzia do
e-Faktura = komunikacji = Dane w systemie

z platformg KSeF ksiegowym
np. system ERP

Przekazywanie e-faktur do systemu ksiegowego

Zatozenia Krajowego Systemu e-Faktur nie przewidujg mozliwosci dotgczania do faktur
dokumentéw dodatkowych, takich jak np. protokoty odbioru prac. Zatgczniki bedg zatem
przekazywane miedzy stronami z pominieciem rzgdowej platformy. Ciekawe rozwigzanie
w tym zakresie przedstawia system enova365, ktéry udostepnia mozliwosé dotaczenia
zalacznikéw do faktur pobranych z KSeF, dzieki czemu w programie znajduje sie
komplet informacji: zaréwno faktura, jak i jej zalgczniki. Daje to gwarancje
bezpiecznego przechowywania dokumentu wraz z fakturg, a w efekcie pozwoli na
zmniejszenie czestotliwosci korzystania z OCR.

Dostawcy systemow OCR czesto oferujg rowniez ustuge archiwizacji dokumentow.
W przypadku faktur ustrukturyzowanych przechowywanie bedzie mozliwe na platformie
KSeF. Takie podejscie daje biurom szanse na zmniejszenie kosztéw archiwizacji.
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KSeF z perspektywy pracownika

biura rachunkowego

Praca ksiegowego oraz pracownikow wspomagajacych ksiegowego w biurze rachunkowym
skupia sie wokot przetwarzania duzej liczby dokumentéw dostarczanych przez wielu
klientéw. Efektywna obstuga wymusza wiec duze tempo pracy. Zeby je o0siggnaé,
zachowujgc jednoczesnie merytoryczng jakos¢ (prawidtowe ksiegowania z perspektywy
ujecia rachunkowego i podatkowego), nalezy tam, gdzie tylko to mozliwe, pozyskiwac od
klientow jak najwiecej danych w formie elektronicznej. Niezbedne jest réwniez
zastosowanie w pracy narzedzi informatycznych, ktére bedg te dane automatycznie,
elektronicznie przetwarzaty.

Wykorzystanie mozliwosci systemow informatycznych do usprawniania komunikagji
wewnatrz biura oraz z klientami jest w obecnych czasach niezbedne.

Kazde biuro rachunkowe korzysta z systemu
informatycznego, zatem wprowadzenie KSeF stwarza biurom

doskonatg okazje do jeszcze petniejszego wykorzystania
mozliwosci tych systeméw w zakresie automatyzacji
procesow.

Ponadto przedsiebiorcy, ktérzy dotychczas nawet nie rozwazali przekazywania faktur drogg
elektroniczng, bedg musieli takie rozwigzanie zaakceptowac.
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Jak juz wspominaliSmy, elementem niezbednym do wspotpracy z KSeF jest ustawienie
odpowiednich uprawnien dla pracownikéw do obstugi faktur wychodzgcych (sprzedazy)
i przychodzacych (zakupu). Wtasciciele biur rachunkowych muszg wiec zadba¢ o nadanie
uprawnien dla siebie i swoich pracownikéw w systemie KSeF, a nastepnie odzwierciedli¢ te
informacje w uzywanym systemie informatycznym.

System enova365 juz teraz daje wsparcie pracownikom biur w przygotowaniu
i dostarczaniu faktur do klientow - wysytka do KSeF witgczy sie w ten proces naturalnie.
Wdrozenie rozwigzan z obszaru CRM (customer relationship management - zarzgdzanie
relaciami z klientami) umozliwia ewidencje realizowanych na rzecz klienta ustug
podstawowych i zlecert dodatkowych, zliczanie zaksiegowanych dokumentéw oraz cykliczne
wystawiane faktur na podstawie tych danych. W efekcie proces przygotowania faktury
bedzie krotszy, a samo wystawienie faktury 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 wigczy¢ do tego
procesu automat (w enova365 nazywa sie on Harmonogramem zadan), ktéry bedzie
wysytat faktury i pobierat statusy wysytki w ustalonym czasie.

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

43 | Krajowy System e-Faktur - biura rachunkowe



Na ten moment KSeF nie bedzie w zaden sposdéb
informowac nabywcy o pojawieniu sie na jego koncie

nowych faktur. Informacja taka zostanie zwrdcona dopiero
po inicjacji odpowiedniego zapytania do platformy.

Oznacza to, ze biura chcgce sprawdzi¢, czy na ich ,koncie”, lub na ,koncie" ich klientow
znajdujg sie nowe faktury do pobrania, bedg musialty za kazdym razem dokonac
,odpytania” rzgdowego serwisu. Warto takie dziatanie zleci¢ automatowi (chociazby
wspomnianemu Harmonogramowi zadan w enova365), ktéry w ustalonych, dopasowanych
do biura okresach bedzie odpytywat serwis i pobierat pliki do systemu ksiegowego.

Samo pobranie danych z KSeF to dopiero poczatek pracy. Czysty plik danych musi zostac
przeksztatcony w dokument, ktory bedzie nastepnie kierowany jedng z dwéch Sciezek:
e do ewidencji handlowo-magazynowej - w przypadku zakupdéw towardéw Ilub
materiatdw na magazyn,
e do dokumentu kosztowego w ewidencji dokumentéw - jesli dotyczy ustugi lub
materiatow przeznaczonych do bezposredniego zuzycia.

Systemy informatyczne sg w stanie odczyta¢ wiele informacji z pliku faktury z KSeF
i zautomatyzowac kategoryzacje dokumentu. Nalezy tylko dokonad audytu uzywanego
oprogramowania w  zakresie takich mozliwosci. Warto réwniez  rozwazyc
zautomatyzowanie w biurze procesu obiegu dokumentéw kosztowych, zeby poszczegdlne
osoby odpowiedzialne za koszt mogty go zweryfikowac i zaakceptowac.

Ponizszy zrzut ekranu pokazuje gotowy dokument ksiegowy (kosztowy) w ewidencji
enova365, ktory zostat utworzony automatycznie na podstawie danych odczytanych z pliku
KSeF. Daty, numer dokumentu, podmiot, podziat na stawki VAT oraz forma ptatnosci zostaty
uzupetnione automatycznie. Na formularzu dokumentu dostepny jest podreczny podglad
oryginalnego pliku KSeF w formie wizualizacji. Dokument jest przygotowany do
zaksiegowania.

Umoéw prezentacje



https://www.enova.pl/umow-prezentacje/
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Dokument kosztowy, ktory utworzyt sie automatycznie po pobraniu pliku KSeF

Przedsiebiorca moze zlecic¢ pobieranie faktur zakupowych z KSeF pracownikowi biura (przez
nadanie odpowiednich uprawien w KSeF). Moze takze sam pobierac¢ faktury z KSeF,
dokonywac ich merytorycznej weryfikacji, akceptowac je, a nastepnie przekazywac do
obstugujacego firme ksiegowego.

W pierwszym przypadku ksiegowy, po pobraniu plikéw faktur do systemu, powinien méc
obejrze¢ fakture w czytelniej formie oraz mie¢ mozliwos¢ uzyskania od klienta
potwierdzenia, ze dany zakup jest faktycznie zwigzany z prowadzong dziatalnoscia.

W drugim przypadku, klient réwniez musi mie¢ mozliwos¢ wgladu w fakture oraz
przekazania biuru rachunkowemu informacji, ze podlega ujeciu w kosztach. Jezeli
narzedzie, w ktorym klient biura dokonuje weryfikacji, ma takg funkcje, mégtby on
przekaza¢ dodatkowe informacje, ktérych nastepnie ksiegowy uzyje do prawidtowego
ujecia dokumentu w ksiegach.

Oprogramowanie enova365 wspiera pracownikéw biur rachunkowych w obydwu
przywotanych scenariuszach, miedzy innymi poprzez Pulpit Klienta Biura Rachunkowego,
w ktérym pracownik biura oraz jego klient majg dostep do tych samych danych kosztowych
i na biezgco moga wymieniad na ich temat informacje.
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Jezeli biuro chciatoby, zeby klient dokonywat klasyfikacji kosztowych, moze przygotowac dla
niego zestaw matryc lub wspomnianych wczesniej rodzajow dokumentédw KSeF, czyli
szablonéw informacji ksiegowych wspierajgcych dekretacje. S one oparte na stowach
kluczach, np.: koszty paliwa, koszty projektu, koszty wynajmu itp., ktérych klient w Pulpicie
bedzie uzywat do oznaczenia plikéw pobranych z KSeF.

Biura rachunkowe bedg musiaty podjg¢ szereg czynnosci, aby w peini sprostac
wymaganiom Krajowego Systemu e-Faktur. Ta czesto wyboista droga moze jednak pozwoli¢
na uporzadkowanie wielu proceséw z zakresu organizacji pracy biura oraz ich relacji
z klientami.

Niezbednym narzedziem do stworzenia dogodnych
warunkow 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 procesow
zwigzanych z obstugg dokumentéw w firmie. Wdrozenie KSeF bedzie wymagato
usystematyzowania obiegu dokumentéw. Ma to zwigzek 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 systemach ERP operacji anulowania dokumentéw.

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

W wiekszosci przypadkdow zatwierdzenie dokumentu bedzie

jednoznaczne z jego wystaniem do KSeF.

Kolejnym zadaniem jest opracowanie procedur zwigzanych z importowaniem faktur z KSeF.
W wiekszosci firm proces wprowadzania faktur do systemu lezat po stronie biura
rachunkowego. Klient biura rachunkowego 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 dokumenty 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 spowoduje, ze
czes¢ zwigzana z odtwarzaniem pozycji zostanie zautomatyzowana. Nie oznacza to jednak,
ze dokumenty te nie bedg podlegaty kontroli. Niejednokrotnie dokumenty zaimportowane
z KSeF bedg wymagaty uzupetnienia lub poprawy, np. ze wzgledu na nierozpoznang przez
system kartoteke towarowa. Oznacza to, ze pojawig sie nowe czynnosci zwigzane
z rejestracjg dokumentéw 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 uporzadkowanie obiegu faktur.
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Obstuga KSeF w trybie offline

Jednym z zagadnienn wymagajgcych szczegdlnej uwagi, jest sposdb postepowania
w przypadku awarii, ktora uniemozliwia wystanie dokumentéw do KSeF. Taka awaria moze
wystgpi¢ po stronie platformy KSeF (czasowa niedostepnosc) lub po stronie podatnika (np.
awaria tgcza internetowego).

W takich przypadkach po stronie platformy KSeF przewidziano mozliwos¢ wystawiania
faktur w tzw. trybie offline, czyli poza Systemem. Dokumenty wystawione w tym trybie
muszg jednak zosta¢ dostarczone do KSeF w odpowiednim terminie. W zaleznosci od tego,
po ktorej stronie wystgpita awaria, terminy dostarczenia tych dokumentéw sg rézne.
W przypadku awarii po stronie podatnika, dostarczenie dokumentéw powinno nastgpic
najpdzniej w nastepnym dniu roboczym po ich wystawieniu offline.

Jezeli awaria miala miejsce po stronie platformy KSeF, termin ten wynosi 7 dni
roboczych. W przypadku awarii po stronie wysytajgcego, termin ten jest stosunkowo krotki
i moze byc¢ niewystarczajgcy w przypadku, gdy awaria bedzie trwac dtuzej, tym bardziej, ze
niedostarczenie faktury do KSeF w terminie zagrozone jest karg finansowa.

e Tryb ,offline” (oraz jego wariant ,offline24”) umozliwia wystawianie faktur
ustrukturyzowanych poza bezposrednim potgczeniem z KSeF — na przyktad z powodu
braku dostepu do Internetu lub niedostepnosci systemu.

e Tryb ,offline24” pozwala na wystawienie faktury lokalnie, z obowigzkiem przestania jej
do KSeF najpézniej nastepnego dnia roboczego po jej wystawieniu.

e Tryb ,offline” przy niedostepnosci KSeF (np. awaria) rowniez przewiduje mozliwos¢
wystawienia faktury, z wymaganym terminem pozniejszego przestania do systemu.

Rola certyfikatu KSeF typu 2

Certyfikat typu 2 petni kluczowg funkcje w trybie offline, poniewaz umozliwia generowanie
kodu QR o nazwie ,CERTYFIKAT”, ktéry stanowi cyfrowe potwierdzenie tozsamosci
wystawcy faktury. Dzieki temu odbiorca faktury oraz sam system KSeF mogg zweryfikowac,
ze faktura zostata prawidtowo wystawiona, nawet zanim zostanie nadany numer KSeF. Bez
aktywnego certyfikatu typu 2 faktura w trybie offline nie moze zosta¢ wystawiona.
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Kody QR w fakturach offline
Kazda faktura w trybie offline otrzymuje dwa kody QR:
+OFFLINE”

e zawiera wszystkie niezbedne dane faktury w formie umozliwiajgcej jej pdzniejsza
weryfikacje w KSeF;

e dzieki temu fakture mozna sprawdzi¢ i przesta¢ do systemu po przywrdceniu jego
dziatania, zachowujgc petng zgodnos¢ z przepisami;

+CERTYFIKAT"

e potwierdza tozsamos¢ wystawcy faktury i prawidtowe uzycie certyfikatu KSeF typu 2;

e zabezpiecza fakture przed mozliwoscig fatszerstwa i pozwala odbiorcy zweryfikowac, ze
dokument jest autentyczny;

e kod QR zawiera m.in. identyfikator certyfikatu, identyfikator faktury i NIP wystawcy.

Proces przesytania faktury offline

Po wystawieniu faktury w trybie offline i wygenerowaniu obu kodéw QR, numer KSeF nie
jest nadawany od razu. W tym czasie faktura moze by¢ udostepniona odbiorcy w formie
potwierdzenia transakcji, ktére réwniez zawiera oba kody QR. Pozwala to nabywcy
weryfikowac¢ dokument i korzysta¢ z niego w rozliczeniach, zanim faktura zostanie oficjalnie
zarejestrowana w KSeF. Po przestaniu faktury do systemu i nadaniu numeru KSeF mozna
przekazac¢ odbiorcy standardowg fakture, juz z numerem i wiasciwym kodem QR, ktory
pozwala na petng weryfikacje w systemie KSeF.

Znaczenie certyfikatu i kodéw QR
Potgczenie certyfikatu typu 2 z kodami QR w fakturach offline zapewnia:

e autentycznos¢ dokumentu - odbiorca moze zweryfikowaé, ze faktura zostata
wystawiona przez uprawnionego podatnika;

e zgodnosc¢ z przepisami KSeF - faktura w formacie FA(3) i z odpowiednimi kodami QR
spetnia wymogi prawne nawet w trybie offline;

e bezpieczenstwo i integralnos¢ danych - kody QR pozwalajg sprawdzi¢, czy dokument
nie zostat zmieniony po wystawieniu.

Dzieki temu mechanizmowi tryb offline w KSeF nie tylko umozliwia ciggtos¢ wystawiania

faktur w sytuacjach awaryjnych, ale réwniez zachowuje pelng transparentnosc
i bezpieczenstwo transakgji dla wszystkich stron.
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Identyfikacja towaru przy imporcie

Jezeli klient biura prowadzi gospodarke magazynowg, wowczas wsréd dokumentow
zakupowych pojawiajg sie faktury zawierajgce towary, ktére beda tworzyly takze ruch
magazynowy. Jednym z problemow, jaki moze pojawié sie przy imporcie takich faktur
z KSeF, jest identyfikacja towardw.

Faktura ustrukturyzowana zaktada identyfikacje towarow 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 mozliwos¢ zamieszczenia w pliku XML kodu towaru z kartoteki
dostawcy/odbiorcy.

W poczgtkowej fazie funkcjonowania rozwigzania, jakim jest KSeF, moze to sprawi¢ pewne
trudnosci, poniewaz nie wszystkie firmy prowadzg kartoteki w tak szczegdtowy sposob
i zdarzajg sie sytuacje, w ktérych towary w kartotece nie majg przypisanych kodéw GTIN,
PKWiU, czy CN. Ten sam kod moze by¢ takze przypisany do wielu kartotek.

Rozwigzaniem moze by¢ nowe pole Indeks. Po pierwsze jednak - nie jest ono polem
obowigzkowym, a po drugie nie ma ono narzuconego formatu. W zwigzku z tym, nie zawsze
musi by¢ tam kod, ktory zostat zapisany w kartotece towardw. Dla firm oznacza to
koniecznos¢ zweryfikowania kartotek towarowych i uporzgdkowania gtéwnie pod katem
poprawnosci kodéw GTIN. Pozwoli to unikng¢ sytuacji, w ktérych podczas importu faktur
zakupowych system ERP nie bedzie w stanie przyporzagdkowa¢ kodu GTIN do towaru
z kartoteki, co bedzie skutkowato koniecznoscig recznej poprawy zaimportowanego z KSeF
dokumentu.

Na potrzeby takich pozycji mozliwe jest stworzenie w systemie osobnej kartoteki
towarowej, ktéra postuzy jako tymczasowy rekord przechowujgcy zaimportowane dane. Na
tej podstawie mozliwe bedzie reczne przyporzadkowanie takiej pozycji do istniejgcej
w systemie kartoteki towarowej lub wprowadzenie nowej kartoteki, gdy taka nie bedzie
istniata w systemie.
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Identyfikacja pozycji faktury zawierajacych ustugi przy imporcie
faktur zakupowych

Podobnie jak w przypadku kartotek towarowych bez kodéw GTIN, problem z identyfikacjg
pozycji faktury bedzie wystepowat w przypadku ustug, poniewaz ustugi nie posiadajg tego
kodu. Oznacza to, ze dla pozycji ustugowych czesciej bedzie zachodzita koniecznos¢ recznej
poprawy dokumentdw, na ktorych sie one znajda.

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 beda
musiaty zawierac unikalny 35-cyfrowy numer identyfikacyjny (systemowy) nadawany przez
KSeF. W przypadku zaptaty zbiorczej mozliwe jest takze wygenerowanie w KSeF zbiorczego
identyfikatora takiej ptatnosci. Po jej otrzymaniu adresat przelewu bedzie mogt wystac¢ do
platformy zapytanie o liste faktur kryjgcych sie pod takim identyfikatorem zbiorczym. Rodzi
to jednak pewne problemy zwigzane z rozliczaniem przelewow zbiorczych na kwote inng
niz ta, ktéra wynika ze zbiorczego identyfikatora ptatnosci.

@ 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

Jezeli klienci biura rachunkowego korzystajg z narzedzia, jakim jest anulowanie faktur
w systemie, to bedg oni musieli zaakceptowac w tym zakresie zmiany. Pojecie anulowania
faktury nie jest jednoznacznie okreslone przepisami, jednak producenci systeméw ERP
czesto udostepniajg taka operacje w swoich systemach. Wynika to z potrzeb rynku,
poniewaz zdarzajg sie sytuacje, w ktorych faktura zostata wystawiona, ale strony transakgji
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.
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Wdrozenie KSeF wigze sie z mocnym ograniczeniem, a nawet rezygnacjg z tej
funkcjonalnosci w systemach ERP - wysytka faktury do KSeF oznacza, ze w utamku sekundy
po tej operacji faktura bedzie dostepna dla odbiorcy. Co wiecej, w samym systemie nie
przewidziano mozliwosci usuwania faktur, ktore zostaty do niego wystane.

Odrebny obieg dokumentéw uzupetniajacych do faktury

W niektorych branzach (np. metalurgiczna, chemiczna, budowlana) wraz z fakturg
sprzedazy dostarczane sg dodatkowe dokumenty, np. specyfikacje dostarczanych towaréw.
Obecnie struktura plikéw XML tworzonych na potrzeby wysytki do KSeF nie umozliwia
wysytania takich zatgcznikéw. Dla niektorych branz oznacza to koniecznos$¢ wprowadzenia
dodatkowych rozwigzan w zakresie obiegu dokumentéw (np. wysytka na maila). Taki
sposéb moze jednak wprowadzi¢ pewne zamieszanie, poniewaz bedzie wymagat
dodatkowych dziatarn zaréwno ze strony dostawcéw, jak i odbiorcow. Mozliwe jest
oczywiscie wysytanie faktur do KSeF oraz przestanie jej mailem wraz z dodatkowymi
dokumentami do odbiorcy, ale na samym odbiorcy wymusza to korzystanie z wiecej, niz
jednego zrdodta importu dokumentow do systemu, a co za tym idzie zwiekszenia ryzyka
wystgpienia pomytek.
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o
Jak przygotowac sie do wysytki

KSeF krok po kroku:

przygotowanie formalne,
techniczne i testowe w enova365

Scenariusz ten opisuje model wspotpracy, w ktorym Klient samodzielnie realizuje
komunikacje z KSeF w swojej wtasnej aplikacji (np. systemie ERP, programie do
fakturowania lub innym narzedziu zintegrowanym z KSeF), natomiast Biuro Rachunkowe
korzysta z enova365 wytgcznie do pobierania i ksiegowania dokumentow.

W tym wariancie nie istnieje wspdlna przestrzen robocza, taka jak Pulpit Klienta Biura
rachunkowego (PKBR), a wymiana danych pomiedzy Klientem a Biurem odbywa sie
wytgcznie za posrednictwem KSeF. Kluczowym elementem wspotpracy jest nadanie przez
Klienta odpowiednich uprawnien do KSeF, dzieki ktéorym Biuro Rachunkowe moze pobierac
faktury bezposrednio z rzgdowej platformy.

Model ten zapewnia najszybszy mozliwy dostep do dokumentdw, poniewaz Biuro pobiera
je bezposrednio z KSeF, bez koniecznosci recznego przekazywania plikow lub dodatkowej

synchronizacji pomiedzy systemami.

Krok 1. Nadanie uprawnien do KSeF dla Biura Rachunkowego
(Klient)

Aby Biuro Rachunkowe mogto pobiera¢ dokumenty z KSeF, Klient musi nada¢ mu
odpowiednie uprawnienia na platformie KSeF. Moze to zosta¢ wykonane:

e na poziomie podmiotu (np. dla firmy Biura Rachunkowego),
¢ |ub na poziomie konkretnej osoby (np. ksiegowego obstugujgcego danego Klienta).
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Uprawnienia te umozliwiajg m.in. dostep do faktur sprzedazy i zakupu wystawionych oraz
odebranych przez Klienta w KSeF. Od zakresu nadanych uprawnien zalezy, jakie operacje
Biuro bedzie mogto wykonywac z poziomu enova365.

Po nadaniu uprawnien Klient nie musi wykonywac¢ zadnych dodatkowych czynnosci
w swoim systemie - dokumenty pozostajg w KSeF i sg dostepne dla Biura w trybie on-line.

Krok 2. Przygotowanie uwierzytelnienia KSeF w enova365 (Biuro
Rachunkowe)

Na podstawie otrzymanych uprawnien Biuro Rachunkowe generuje wtasne poswiadczenia
(certyfikaty) umozliwiajgce komunikacje z KSeF w imieniu Klienta.

Certyfikat jest tworzony na rzgdowej platformie KSeF z uzyciem nadanych uprawnien,
a nastepnie wprowadzany do enova365 w konfiguracji bazy danych Klienta. Dzieki temu
enova365 uzyskuje bezposredni dostep do KSeF tego Klienta.

Wprowadzenie certyfikatu odbywa sie w konfiguracji systemu enova365, w obszarze
ustawien KSeF, gdzie wskazywane sg pliki certyfikatu i klucza, ich przeznaczenie oraz
wymagane dane autoryzacyjne. Od tego momentu enova365 moze samodzielnie
komunikowac sie z KSeF Klienta.

Krok 3. Pobieranie faktur z KSeF do enova365 (Biuro
Rachunkowe)

Po skonfigurowaniu uwierzytelnienia Biuro Rachunkowe moze pobiera¢ dokumenty
bezposrednio z KSeF, korzystajgc z list KSeF dostepnych w enova365. W konfiguracji
dodatkowo okresla, czy chce pobiera¢ dla danego Klienta tylko zakupy, czy réwniez
sprzedaze.

Biuro wykonuje zapytanie o dostepne faktury, okres$lajgc zakres dat oraz sposob
autoryzacji, a nastepnie pobiera pakiety dokumentéw udostepnione przez KSeF. W ten
sposéb do systemu trafiajg zaréwno:

o faktury sprzedazy wystawione przez Klienta,
e jakifaktury zakupu otrzymane od kontrahentow.

Pobrane dokumenty sg widoczne na liscie KSeF / Pobrane w enova365 i stanowig

kompletny, oficjalny zestaw danych pochodzgcych bezposrednio z rzgdowego
repozytorium.
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Krok 4. Klasyfikacja i ksiegowanie dokumentéw w enova365
(Biuro Rachunkowe)

Po pobraniu dokumentéw Biuro Rachunkowe przystepuje do ich opracowania ksiegowego.
Proces ten obejmuije:

e Analize dokumentéw Ksiegowy przeglada faktury na liscie KSeF / Pobrane, weryfikujgc
ich poprawnos¢ formalng oraz zasadnosc ujecia w ewidencji.

o Kwalifikacje dokumentéw W razie potrzeby do dokumentéw mogg zostac przypisane
odpowiednie atrybuty, w tym np. Rodzaj dokumentu KSeF, matryce zakupu lub
sprzedazy.

e Tworzenie dokumentéw ksiegowych Na podstawie danych z faktur KSeF ksiegowy
w Biurze wywotuje czynno$¢ Utwdrz dokument i tworzy wiasciwe dokumenty ksiegowe,
zgodnie z konfiguracjg i przyjetymi w biurze zasadami.

e Dekretacje i zaksiegowanie Ostatecznie dokumenty sg dekretowane i ujmowane
w ksiegach rachunkowych Klienta.

W tym modelu cata odpowiedzialnos¢ za kwalifikacje i ksiegowanie spoczywa na Biurze
Rachunkowym, natomiast Klient ogranicza sie do poprawnego wystawiania i odbierania
faktur w KSeF w swoim witasnym systemie.

Komunikacja pomiedzy Klientem a Biurem Rachunkowym w kontekscie KSeF i Pulpitu
Klienta Biura Rachunkowego (PKBR) moze przebiega¢ wedtug réznych scenariuszy,
w zaleznosci od przyjetego modelu wspotpracy oraz podziatu rél pomiedzy stronami.

W praktyce spotykane sg dwa gtdwne podejscia do pracy z dokumentami.

W pierwszym z nich to Biuro Rachunkowe pobiera faktury z KSeF, a Klient korzystajac
z PKBR analizuje je, uzupetnia wymagane informacje i akceptuje dokumenty do
ksiegowania.

W drugim scenariuszu Klient samodzielnie pobiera faktury sprzedazy i zakupu, dokonuje

ich wstepnej analizy oraz odpowiednio oznacza, a nastepnie przekazuje komplet
dokumentdw do dalszej obstugi ksiegowej przez Biuro.
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Biuro rachunkowe

3. Praca na zaakceptowanych
‘;—I dokumentach

1. Pobieranie dokumentow z KSeF 1. Pobranie dokumentow z KSef
Analiza i akceptacja do ksiegowania na podstawie otrzymanego petnomocnictwa

7. Praca na zaakceptowanych 2. Analiza dokumentdw, nadawanie atrybutow
dol.ume_ntach i akceptacja do ksiegowania

Biuro rachunkowe | Klient

Scenariusz 1. Analiza dokumentéw pobranych przez biuro
rachunkowe (najprostszy wariant)

Jest to najprostszy scenariusz pracy, w ktérym Klient nie pobiera samodzielnie faktur
z KSeF, lecz pracuje na gotowym zestawie dokumentow przygotowanych i pobranych przez
biuro rachunkowe. Scenariusz ten nie przewiduje uzupetniania ani dodawania
dodatkowych atrybutédw do dokumentéw - Klient wykonuje wytgcznie czynnosci analityczne
i decyzyjne.

Krok 1. Analiza pobranych dokumentow

Klient przeglada i analizuje dokumenty udostepnione przez biuro rachunkowe na liscie
KSeF / Pobrane, weryfikujgc ich poprawnos¢ oraz zasadnosc ujecia w ksiegach.
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Krok 2. Akceptacja dokumentéw do ksiegowania

Dokumenty, ktoére powinny zostal przekazane do zaksiegowania, Klient zatwierdza,
wykonujgc czynnos¢ ,Akceptuj do ksiegowania”, (oznaczajgc parametr Akceptuje do
ksiegowania na ,Tak”). Czynnos$¢ dostepna na liscie KSeF / Pobrane. Mozna wykonac jg dla
pojedynczego dokumentu, badz tez dla wielu jednoczes$nie.

Krok 3. Przyjecie dokumentdéw przez biuro rachunkowe i dekretacja

Biuro rachunkowe, po otrzymaniu informacji o akceptacji dokumentéw przez Klienta,
przyjmuje dokumenty do ksiegowania i wykonuje dekretacje.

Scenariusz 2. Analiza dokumentéw pobranych przez biuro
rachunkowe wraz z kwalifikacjg dokumentu

Scenariusz 2 stanowi rozszerzenie Scenariusza 1 o dodatkowy etap kwalifikacji
dokumentdw poprzez przypisanie Rodzaju dokumentu KSeF.

W odrdznieniu od scenariusza podstawowego, w tym wariancie Klient nadaje dodatkowe
oznaczenia, ktére wptywajg na sposdb tworzenia dokumentédw w systemie. Nalezy
pamieta¢, ze aby mdéc w odpowiedni sposdb oznacza¢ dokumenty, nalezy wczesniej
utworzy¢ odpowiednie oznaczenia w bazie danych.

Krok 1. Przygotowanie odpowiednich oznaczen dla dokumentéw (Biuro rachunkowe)

Na tym etapie uprawniony pracownik biura rachunkowego przygotowuje w bazie danych
klienta odpowiednie oznaczenia, czyli Rodzaje dokumentow KSeF, umozliwiajgce
kwalifikacje dokumentow pod katem witasciwych kosztéw lub przychoddw. W ramach tego
kroku biuro rachunkowe definiuje liste Rodzajow dokumentow KSeF, ktére bedg dostepne
do wyboru przez Klienta. Po wyborze takiego oznaczenia, do dokumentu automatycznie
zostang przypisane odpowiednie atrybuty.

Oznaczenia te sg definiowane z poziomu konfiguracji systemu: Narzedzia / Opcje / Ogdlne /
KSeF / Pobieranie i pliki KSeF / Rodzaj dokumentu KSeF.

Kazdy Rodzaj dokumentu KSeF moze miec przypisanych wiele informacji, w tym m.in.

odpowiednig matryce zakupu lub sprzedazy, a takze dane niezbedne do prawidtowe]
kwalifikacji dokumentu do kosztéw lub przychoddw.
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Krok 2. Analiza z mozliwoscig przypisania rodzaju dokumentu KSeF

Klient przeglada i analizuje dokumenty udostepnione przez biuro rachunkowe na liscie KSeF
/ Pobrane, weryfikujgc ich poprawnos¢ formalng oraz zasadnos$¢ ujecia w ksiegach
rachunkowych.

W trakcie analizy Klient ma mozliwos¢ przypisania do dokumentu Rodzaju dokumentu KSeF,
co pozwala na wskazanie, do jakich kosztéw Iub przychodow kwalifikuje sie dany
dokument. Czynnos¢ ta moze zosta¢ wykonana zaréowno dla pojedynczego dokumentu, jak
i zbiorczo dla wielu dokumentéw jednoczesnie.

Przypisanie Rodzaju dokumentu KSeF powoduje automatyczne uzupetnienie dokumentu
o dodatkowe informacje, zgodnie z konfiguracjg danego rodzaju dokumentu, w tym m.in.
odpowiednig matryce (zakupu lub sprzedazy). Dzieki temu dokument zostaje wstepnie
przygotowany do dalszego przetwarzania ksiegowego, a pracownik biura rachunkowego
otrzymuje kompletne i jednoznaczne informacje wraz ze wstepng klasyfikacje kosztéw lub
przychodow.

Krok 3. Akceptacja dokumentéw do ksiegowania

Podobnie jak w poprzednim scenariuszu, po przeanalizowaniu dokumentéw Klient
zatwierdza je do dalszego przetwarzania, wykonujgc czynnos¢ ,Akceptuj do ksiegowanid”.
Zatwierdzenie dokumentu stanowi dla pracownika biura rachunkowego informacje, ze
dokument jest kompletny i gotowy do ujecia w ksiegach. Dzieki wczesniejszej kwalifikacji
kosztow lub przychoddéw ksiegowy otrzymuje od Klienta gotowy zestaw informacji na temat
transakgji, co znaczgco usprawnia i przyspiesza proces ksiegowania.

Scenariusz ten opisuje wariant, w ktorym Klient samodzielnie realizuje petng obstuge faktur
w KSeF z poziomu Pulpitu Klienta Biura Rachunkowego (PKBR). W ramach tego modelu
postepowania Klient ma mozliwos¢ pobierania dokumentéw z KSeF oraz wystawiania faktur
sprzedazy, wysyiki ich do KSeF, a takze pobrania Urzedowe Poswiadczenia Odbioru (UPO).

Dodatkowo przedstawiony wariant procesu przewiduje samodzielne dodanie przez Klienta

poswiadczenia (certyfikatu), ktére umozliwia komunikacje z KSeF bezposrednio z poziomu
PKBR.

58 | Krajowy System e-Faktur - biura rachunkowe



Po pobraniu dokumentéw zakupu z KSeF proces przebiega analogicznie do wczesniejszych
scenariuszy. Klient dokonuje analizy dokumentéw, w razie potrzeby nadaje odpowiednie
oznaczenia (np. Rodzaj dokumentu KSeF), a nastepnie zatwierdza dokumenty do
ksiegowania. W ten sposéb przekazuje je do dalszego przetwarzania przez BR.

Krok 1. Wprowadzenie do PKBR certyfikatu do uwierzytelniania i certyfikatu offline

Aby umozliwi¢ komunikacje z KSeF z poziomu Pulpitu Klienta Biura Rachunkowego (PKBR),
uzytkownik musi mie¢ skonfigurowane odpowiednie potgczenie. W tym celu konieczne jest
dodanie certyfikatu, ktéry umozliwia komunikacje z KSeF, a takze wystawianie faktur w
trybie offline (trybie awaryjnym).

Nalezy pamieta¢, ze przed dodaniem certyfikatu konieczne jest wczesniejsze utworzenie
systemu zewnetrznego KSeF. Czynno$¢ ta moze zosta¢ wykonana zaréwno przez
uprawnionego pracownika biura rachunkowego, jak i przez Klienta, w zaleznosci od
przyjetego modelu wspoétpracy.

W PKBR na liscie Autoryzacje, dostepnej z poziomu Pulpit Klienta BR / KSeF / Autoryzacje,
mozna skorzysta¢ z czynnosci ,Dodaj sposéb autoryzacji”. W tym miejscu mozliwe jest
dodanie certyfikatu wygenerowanego wczesniej na rzgdowej platformie, ktéry uprawnia do
komunikacji z KSeF.

Po uruchomieniu tej czynnosci, nalezy wskaza¢ pobrane ze strony ministerialnej pliki
certyfikatu oraz klucza, okresli¢ ich przeznaczenie, a takze uzupetni¢ wymagane dane, takie
jak hasto oraz numer certyfikatu.

Krok 2. Wystawianie faktury sprzedazy oraz przekazanie do KSeF

Klient wystawia faktury w Pulpicie, a po ich zatwierdzeniu ma mozliwo$¢ wystania ich do
KSeF. Wysytka moze by¢ wykonana zaréwno z poziomu pojedynczego dokumentu:
Czynnosci / KSeF / Wyslij, jak z listy KSeF - Wysytanie, dostepnej z poziomu: Pulpit Klienta BR /
KSeF / KSeF - Wysytanie.

Po wybraniu czynnos$ci pozwalajgcej na wysytke faktury, uzytkownik moze okresli¢
parametry zwigzane z przesytanym plikiem, np. wybra¢ rodzaj poswiadczenia, w ramach
ktorego nastgpi potgczenie z platformg rzgdowa. Po przyjeciu dokumentu do repozytorium
KSeF nalezy sprawdzi¢ status wystanego zapytania, co umozliwia pobranie numeru KSeF
przypisanego do dokumentu.

Warto pamietac, ze po potwierdzeniu wysyiki i pobraniu numeru KSeF mozliwe jest rowniez
pobranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO). Aby funkcja ta byta dostepna,
w konfiguracji bazy danych klienta nalezy oznaczy¢ parametr Obsfuga UPO na ,Tak”.
Parametr znajduje sie w konfiguracji systemu: Narzedzia / Opcje / Ogdlne / KSeF / Ogdlne /
UPO: Obstuga UPO. Dokument UPO mozna wydrukowad z poziomu listy raportéw na
dokumencie.
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Krok 3. Pobieranie faktur z KSeF, analiza oraz przekazanie do biura

Klient w Pulpicie Klienta Biura Rachunkowego ma mozliwos¢ pobierania z KSeF zaréwno
faktur zakupu, jak i sprzedazy. Aby to zrobi¢, nalezy skorzystac z listy KSeF - Pobieranie
(dostepnej w lokalizacji: Pulpit Klienta BR, KSeF, KSeF - Pobieranie) i wykona¢ czynnos¢ Zapytaj
o dostepne faktury.

Podczas wykonywania tej czynnosci uzytkownik moze okresli¢, za jaki okres majg zostac
pobrane faktury oraz wskaza¢, na podstawie jakich dostepnych poswiadczern powinno
nastapi¢ potgczenie do KSeF (jesli zostato przypisanych wiecej do jednego uzytkownika). Po
wystaniu zapytania nalezy sprawdzic¢ status zapytania, aby upewnic sie, ktére dokumenty sg
dostepne do pobrania, a nastepnie pobrac dostepne pakiety dokumentow.

Pobrane dokumenty zostajg zapisane na liscie KSeF - Pobrane, gdzie Klient moze je
szczegbtowo przeanalizowac. Tak jak w poprzednich scenariuszach, w razie potrzeby
istnieje mozliwos¢ przypisania do dokumentéw odpowiednich atrybutéw, co pozwala na
wstepng kwalifikacje dokumentéw do kosztow lub przychodéw. Po zakonczeniu analizy
dokumenty mozna zatwierdzi¢ do ksiegowania.




Kalendarium KSeF

2020 r.

Rozpoczecie prac koncepcyjnych nad Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF).
Ministerstwo Finanséw opracowuje zatozenia prawne i techniczne systemu oraz plan
wdrozenia e-faktur w Polsce.

2021r.

Uruchomienie Srodowiska testowego KSeF API 1.0 dla producentéow oprogramowania
i integratoréw. Rozpoczyna sie proces legislacyjny majacy na celu wprowadzenie faktur
ustrukturyzowanych jako nowej formy dokumentu sprzedazy.

Styczen 2022 r.

Start produkcyjnego KSeF w wersji APl 1.0 - przedsiebiorcy mogg dobrowolnie korzystac
z systemu i wystawia¢ e-faktury. Wersja ta wykorzystuje tokeny autoryzacyjne jako
podstawowy sposéb uwierzytelniania.

Wrzesien - listopad 2023 r.

Ministerstwo Finansow publikuje scheme FA(2) - zaktualizowany wzorzec e-faktury.
Udostepniony zostaje kod QR, umozliwiajgcy szybkie identyfikowanie faktur w KSeF.

Styczen 2024 r.

Dostepne staje sie petne Srodowisko testowe KSeF APl 1.0, zintegrowane z Aplikacjg
Podatnika KSeF. Firmy mogg testowac wystawianie, pobieranie i wizualizacje e-faktur.

Kwiecien 2024 r.
Ministerstwo Finansow ogtasza decyzje o przesunieciu obowigzkowego KSeF na rok 2026.

Jednoczesnie zapowiada prace nad KSeF 2.0, obejmujgcym nowg wersje APl oraz
mechanizmy certyfikatowe.
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Styczen - marzec 2025 r.

Trwajg prace nad nowelizacjg ustawy o VAT i rozporzadzen wykonawczych.
Ministerstwo prowadzi konsultacje publiczne dotyczgce KSeF 2.0 i nowego interfejsu
API. Producenci ERP przygotowuja sie do testéw API 2.0.

Czerwiec 2025 r.
30 czerwca 2025 r. Ministerstwo Finansow publikuje:

e peing dokumentacje APl KSeF 2.0,
e nowg strukture faktury FA(3) (nastepczyni FA(2)),
e przewodniki integracyjne, SDK oraz OpenAPI.

To moment oficjalnego udostepnienia KSeF 2.0 w wersji technicznej. APl 1.0 wcigz dziata i
pozostaje obstugiwane w sSrodowisku produkcyjnym, ale jego rozwdj zostaje zakonczony.

Lipiec 2025 r.

25 lipca 2025 r. uchwalona zostaje nowelizacja ustawy o VAT wprowadzajgca KSeF 2.0.
Nowelizacja okresla:

e harmonogram wdrozenia,

e wprowadzenie certyfikatow KSeF jako nowego sposobu uwierzytelniania,
e tryby awaryjne (Offline24),

e obowigzek umieszczania numeru KSeF i kodu QR na fakturach.

Wrzesien 2025 r.

30 wrzesnia 2025 r. udostepnione zostaje srodowisko testowe (sandbox) APl KSeF 2.0.
Firmy mogg testowac nowg strukture FA(3) i autoryzacje przy uzyciu certyfikatéw. To etap
intensywnych testéw i integracji z nowymi mechanizmami.

Listopad 2025 r.
1 listopada 2025 r. uruchomiony zostaje Modut Certyfikatow i Uprawnien (MCU).
Od tego dnia przedsiebiorcy mogg uzyskiwac certyfikaty KSeF, ktore bedg stopniowo

zastepowac tokeny. Certyfikaty sg wazne maksymalnie 2 lata. Réwnolegle udostepniona
zostaje testowa wersja Aplikacji Podatnika KSeF 2.0.
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Luty 2026 r.

1 lutego 2026 r. - start produkcyjnej wersji KSeF 2.0. Obowigzek korzystania z
systemu obejmuje duze przedsiebiorstwa (powyzej 250 pracownikéw lub obrét
powyzej 50 min euro). Wchodzi w zycie nowa struktura FA(3) i obowigzek uzywania
certyfikatéw w API 2.0. API 1.0 pozostaje czynne w trybie zgodnosci.

Kwiecien 2026 r.

1 kwietnia 2026 r. - obowigzek korzystania z KSeF rozszerza sie na wszystkich
przedsiebiorcéw, w tym MSP i JDG. Trwa okres przej$ciowy - w uzyciu sg zaréwno tokeny
(AP1 1.0), jak i certyfikaty (API 2.0).

Do konca 2026 roku
Trwa réwnolegte dziatanie obu wersji APl - 1.0 i 2.0. Firmy stopniowo migrujg na nowg
wersje systemu i model certyfikatowy. Ministerstwo Finanséw zapowiada, ze wsparcie dla
API 1.0 zostanie zakonczone z dniem 31 grudnia 2026 r.
Styczen 2027 r.
1 stycznia 2027 r. - oficjalne wytgczenie API 1.0 i zakohczenie obstugi tokendw.
Od tego dnia jedynym aktywnym interfejsem jest API 2.0 z autoryzacjg opartg na
certyfikatach. Obowigzek korzystania z KSeF obejmuje takze najmniejszych podatnikow i
podmioty wykluczone cyfrowo.
Po 2027 roku
Ministerstwo Finansow zapowiada dalszy rozwdj KSeF - planowane sga:

e integracja z systemami ptatnosci i raportowaniem zdarzen gospodarczych,

e obstuga dodatkowych typéw dokumentéw (np. paragony fakturowe),
e rozbudowa API 2.1 o funkcje automatycznego rozliczania.

Umoéw prezentacje
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Aplikacja Podatnika KSeF - program uzytkowy udostepniony przez Ministerstwo
Finansow, ktory stuzy do wystawiania e-faktur. Umozliwia on m.in. wystawianie i odbieranie
faktur oraz ich podglad.

Data wystawienia e-faktury - dzien przestania faktury do Krajowego Systemu e-Faktur. W
systemach ksiegowych w przypadkach, w ktérych data wystawienia faktury ma wptyw na
date ujecia zdarzenia w ewidencji, jako date wystawienia nalezy przyjg¢ date przyjecia jej
przez KSeF, poniewaz w przypadku odrzucenia e-faktury przez system nie bedzie ona
uznana jako wystana.

Dobrowolny okres KSeF - okres od 1 stycznia 2022 roku do 1 lutego 2026 r. / 1 kwietnia
2026 r. / 1 stycznia 2027 r. (szczegodty opisane w poradniku), w ktérym mozna dobrowolnie
korzystac z KSeF.

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

Faktura - dokument w formie papierowej lub w formie elektronicznej, zawierajgcy dane
wymagane ustawg i przepisami wydanymi na jej podstawie (art. 2 ust. 31 ustawy o podatku
od towardw i ustug).

Faktura ustrukturyzowana - faktura wystawiona przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur
wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakture w tym systemie (art. 2 ust. 32a
ustawy o podatku od towardw i ustug).

Format faktury ustrukturyzowanej XML - okreslony przepisami konkretny, oparty na
XML, format zapisu tresci faktury ustrukturyzowanej. Utatwia zapisywanie, optacanie,
wyszukiwanie i przechowywanie faktur elektronicznych w firmach. Faktury takie moga by¢
generowane za pomocg udostepnionej przez Ministerstwo Finanséw Aplikacji KSeF.

Format XML - powszechnie stosowany sposob cyfrowego zapisu danych; format tekstowy,
ktory pozwala na zapisywanie danych w postaci, ktora jest tatwa do odczytu zaréwno przez
maszyny, jak i przez ludzi.

Wymiana danych pomiedzy systemami ERP a KSeF odbywa sie wtasnie z wykorzystaniem

plikbw w formacie XML. Zgodnie ze specyfikacjg, pliki wysytane do systemu KSeF muszg
miec ustalong strukture zgodng z publikowanym przez MF szablonem (schemg).
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Plik taki nosi nazwe faktury ustrukturyzowanej i jest zbiorem danych o strukturze
drzewiastej, w ktérym zapisywane sg poszczegdlne elementy faktury, takie jak:

e dane sprzedawcy oraz nabywcy,
e poszczegdlne pozycje faktury wraz z iloSciami, cenami, stawkami i kwotami podatku,
e inne elementy opisujgce fakture.

Interfejs APl (ang. Application Programming Interface) - zbior regut Scisle opisujacy
sposéb komunikowania sie ze sobg programdéw lub podprograméw. Jest to specyfikacja
wytycznych, jak powinna przebiegac interakcja miedzy komponentami programowymi.
Implementacja API jest zestawem rutyn, protokotdéw i rozwigzan informatycznych do
budowy aplikacji komputerowych. Ponadto APl ma tez prawo do korzystania z
komponentdéw graficznego interfejsu uzytkownika.

Krajowy System e-Faktur (KSeF) - centralna baza danych administracji skarbowej,
archiwizujgca na biezgco faktury wystawiane przez przedsiebiorcow w Polsce.

Numer KSeF e-faktury - unikalny numer identyfikujgcy fakture w Krajowym Systemie e-
Faktur (KSeF), sktadajacy sie z 4 sekc;ji:

NIP sprzedawcy,

data wystawienia faktury w formacie RRRRMMDD,

czesc¢ techniczna - sktada sie z 12 znakdw i generowana jest automatycznie,
suma kontrolna - sktadajaca sie z 2 znakdéw, nadawana automatycznie.

Piecze¢ kwalifikowana - zaawansowana pieczec¢ elektroniczna sktadana za pomoca
specjalnego kwalifikowanego urzgdzenia, opierajgca sie na kwalifikowanym certyfikacie i
pieczeci elektronicznej (Dz.U.UE.910/2014). Kwalifikowana piecze¢ elektroniczna jest
cyfrowym odzwierciedleniem pieczatki firmowej i stuzy do pieczetowania dokumentéw
cyfrowych danymi organizacji. Mogg z niej korzysta¢ osoby prawne, a wiec firmy,
organizacje, czy instytucje.

Podpis kwalifikowany - srodek identyfikacji elektronicznej wydawany w przytgczonym do
wezta krajowego systemie identyfikacji elektronicznej. Podpis kwalifikowany jest
elektronicznym narzedziem stworzonym dla przedsiebiorcéw, organizacji, instytucji, a takze
0sOb prywatnych celem sktadania przez nich oswiadczen przez Internet. Od 6 pazdziernika
2016 roku zastgpit bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany kwalifikowanym
certyfikatem.

Podpis niekwalifikowany - podpis elektroniczny, ktéry nie jest opatrzony wtasciwym
certyfikatem i nie wywotuje skutkdéw takich, jak podpis kwalifikowany badz podpis
wiasnoreczny, jednakze mozna go wykorzystywac, np. do kontaktu z urzedami, gdy
wyraznie zaznaczona jest informacja o braku wymogu podpisu kwalifikowanego
opatrzonego certyfikatem.
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Schemat XSD - techniczny plik, ktéry opisuje w formalnym jezyku, jakg 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.

Schemat XSD (ang. ,XML Schema Definition” w skrécie XSD) - standard stuzgcy do
definiowania struktury dokumentu XML. Schematy XSD, na podstawie ktorych tworzone sg
e-faktury, zapisywane s w plikach. Pliki utworzone na podstawie tych schematéw
nazywane sg FA. Obecnie obowigzuje schemat FA (2) FA (3).

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

Token autoryzacyjny - specjalny sposéb logowania sie do KSeF. Inaczej niz w przypadku
podpisu kwalifikowanego, ePUAPu i pieczeci elektronicznej, token nie wymaga udziatu
uzytkownika w celu wystania faktury do KSeF lub pobrania z niego dokumentéw
zakupowych. Osoba posiadajgca odpowiednie uprawnienia moze w KSeF wygenerowac
token.

Token to identyfikator wygenerowany w systemie KSeF przez podmiot uwierzytelniony,
zawierajgcy podzbidér uprawnien tego podmiotu. Stosowany jest do uwierzytelniania sie
uprawnionych oséb poprzez systemy ERP poprzez udostepnione APl w systemie KSeF.

Uwierzytelnianie w KSeF - 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, ktorzy
chcg skorzysta¢ z platformy, muszg przejs¢ caty ten proces. Niezaleznie od tego, czy
wykorzystywany jest zintegrowany z KSeF program komercyjny czy oficjalna aplikacja
udostepniona przez Ministerstwo - zawsze wymagane jest uwierzytelnianie. W obu
przypadkach uwierzytelnianie bedzie wygladac troche inaczej.

Walidacja e-faktur - proces, w ktérym Krajowy System e-Faktur sprawdza, czy dana

faktura ustrukturyzowana zostata uzupetniona prawidtowo, i czy spetnia okreslone kryteria.
Tylko poprawna walidacja pozwala na akceptacje faktury przez system.
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