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Wprowadzenie Krajowego Systemu e-Faktur (

Praktyczne aspekty
funkcjonowania KSeF,

czyli niezbednik dla kazdego pracownika

KSeF) wymaga przygotowania nie tylko dzia-

tu finansowego i ksiegowosci, lecz wszystkich pracownikéw uczestniczacych w procesach

zakupowych, sprzedazowych i rozliczeniowyc

h. Zmiana dotyczy zaréwno formatu faktur,

sposobu ich dostarczania, jak i uprawnien dostepu do systemu, wymuszajac rewizje we-
wnetrznych procedur oraz szkolenie zespotéw w zakresie nowych obowigzkéw i mechani-

zmow weryfikacji dokumentow.

Zmiana formatu faktury
I wprowadzenie struktury
logicznej

Dotychczas faktury w obrocie gospodarczym byty przekazywane
w réznych formach — papierowej, PDF, JPEG, a nawet XLS — i wy-
sytane mailem, pocztg lub dostarczane przez kuriera, ich uktad
graficzny byt dowolny, a termin ptatnosci czy numer konta mogty
znajdowac sie w dowolnym miejscu dokumentu. Od momentu
wdrozenia KSeF w obrocie miedzy przedsiebiorcami (B2B)
obowigzywac bedzie jeden ogdlny wzér faktury, zwany strukturg
logiczna, w ktérym kazda informacja znajdzie sie w Scisle okreslo-
nym polu. Faktura w tej formie nazywa sie faktura ustrukturyzowa-
ng i ma postac pliku XML. Obraz faktury, ktéry uzytkownicy widza
na ekranie bedzie jedynie wizualizacjg danych zapisanych

w systemie, a nie samodzielnym dokumentem ksiegowym.

W praktyce oznacza to, ze tradycyjny dokument PDF czy wydruk
papierowy traca znaczenie jako podstawa do odliczenia VAT lub
ksiegowania — liczy sie wytacznie zapis w centralnym systemie
wraz z nadanym numerem KSeF.

Centralny obieg faktur
przez platforme Ministerstwa
Finansow

W obrocie krajowym faktury miedzy przedsiebiorcami beda krazy¢
wytgcznie przez system centralny — platforme Ministerstwa
Finanséw. Faktury sprzedazy przedsiebiorcy wysytajg do KSeF,

a faktury zakupowe odbierajg z systemu. Tradycyjna wysytka faktur
mailem do polskiego kontrahenta przestanie mie¢ znaczenie
prawne i nie bedzie stanowita podstawy do odliczenia VAT ani
ksiegowania. Jedynie w przypadku odbiorcéw zagranicznych,
ktérzy nie sa objeci obowigzkiem KSeF, fakture przesyta sie

w uzgodniony sposéb, na przyktad jako PDF z kodem QR. Nie
oznacza to jednak catkowitego zakazu wysytania dokumentéw
potwierdzajgcych transakcje do kontrahentéw krajowych — przed-
siebiorcy moga kontynuowac te praktyke dla celéw wewnetrznych
lub komunikacyjnych, nalezy jednak pamietac, ze dokumenty te
beda petnity role wytacznie pomocniczg i informacyjna, a wigzace
znaczenie prawne ma jedynie zapis w systemie KSeF potwierdzo-
ny unikalnym numerem systemowym.

Proces wystawiania e-faktur
i rola oprogramowania

Wiekszos¢ pracownikéw zajmujacych sie wystawianiem faktur
bedzie to robi¢ w sposdb zblizony do dotychczasowego —

W swoim programie sprzedazowym lub systemie ERP.
Oprogramowanie wykorzystywane w przedsiebiorstwach
zostanie wyposazone w moduty, ktére automatycznie
dostosujg dane do wymogow KSeF i przesla je do systemu
centralnego bez koniecznosci recznego wprowadzania
informacji w osobnej aplikacji. Kluczowe jest, aby kazda
jednostka w firmie stosowata jednolite zasady wpisywania
informacji dodatkowych, takich jak numery zamoéwien, kody




promocyjne czy identyfikatory wewnetrzne, w polach do
tego przeznaczonych. Brak standaryzacji moze prowa-
dzi¢ do problemoéw z automatycznym przetwarzaniem
dokumentoéw i ich przypisywaniem do odpowiednich
projektéw, dziatéw lub pracownikdw, co utrudni pdzniej-
sze rozliczenia i analizy finansowe.

Likwidacja pojecia daty

wptywu faktury i nowy
mechanizm potwierdzania

odbioru

Faktury otrzymane w pliku lub poczta tradycyjna nie beda
juz stanowity dowoddw ksiegowych w rozumieniu
przepiséw podatkowych. Dopiero potwierdzenie istnienia
faktury w KSeF wraz z unikalnym numerem systemowym
pozwala uznad jg za wystawiong i otrzymana. Co istotne,
datg otrzymania faktury jest data nadania jej indywidual-
nego numeru systemowego w KSeF, a nie data fizyczne-
go pobrania dokumentu przez nabywce z systemu czy
otwarcia pliku XML. Eliminuje to pojecie daty wptywu,
ktéra dotychczas byta ustalana przez nabywce na
podstawie daty otrzymania dokumentu poczta, mailem
lub od kuriera, i czesto réznita sie od daty wystawienia
faktury. W systemie KSeF te daty ulegajg synchronizacji
(s takie same) — moment nadania numeru przez system
jest jednocze$nie momentem wystawienia i otrzymania
faktury, co wptywa na terminy odliczenia VAT oraz
ewidencjonowania kosztéw.

Faktury dla konsumentow
i zasady fakultatywnosci

Obecnie nie ma obowigzku wystawiania faktur konsumenckich
(B2C) w Krajowym Systemie e-Faktur. To przedsiebiorca decyduje
czy chce wystawiacd takie faktury przez KSeF, czy tez stosowac
dotychczasowe rozwigzania. Jesli jednak przedsiebiorca zdecyduje
sie wystawic¢ fakture dla konsumenta w KSeF, musi doreczy¢ ja
konsumentowi w sposdb z nim uzgodniony, na przyktad poprzez
wydruk papierowy lub przestanie na adres e-mail, przy czym
dokument ten musi zawiera¢ kod QR umozliwiajacy weryfikacje
autentycznosci faktury w systemie. Rozréznienie miedzy transakcja-
mi B2B a B2C ma kluczowe znaczenie praktyczne — pracownicy
obstugujacy sprzedaz musza precyzyjnie identyfikowac charakter
transakcji i zgda¢ od nabywcow dziatajgcych jako przedsiebiorcy
podania numeru NIP, co aktywuje obowigzek wystawienia faktury
w KSeF.

Procedury awaryjne i tryby offline
w przypadku problemow
technicznych

Wprowadzenie KSeF nie zmienia ustawowych terminéw wystawiania
faktur, w tym faktur zaliczkowych, koncowych czy korygujacych. Jesli
z przyczyn technicznych, takich jak brak pradu, awaria internetu czy
konserwacja systemu KSeF, nie mozna wysta¢ dokumentu do
systemu w standardowy sposdb, nalezy zastosowac procedury
awaryjne przewidziane przez ustawodawce. Tryb offline pozwala
wystawic fakture, gdy nie ma potaczenia z KSeF, na przyktad podczas
pracy w terenie, przy awarii tgcza telekomunikacyjnego lub niedo-
stepnosci platformy rzadowej. Fakture takg mozna przekazac
klientowi, na przyktad jako wizualizacje z kodem QR, jednak przedsie-
biorca ma obowigzek wystac ja do KSeF w okre$lonym ustawowo
terminie, zazwyczaj nastepnego dnia roboczego po ustaniu przyczyn
technicznych, aby stata sie prawnie wigzgca. Nalezy pamietac, ze po
ustaniu awarii faktura musi niezwtocznie trafi¢ do systemu centralne-
go, a niedopetnienie tego obowigzku moze skutkowac brakiem
mozliwosci odliczenia VAT przez nabywce oraz sankcjami administra-

cyjnymi.
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Partner w Dziale Doradztwa
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System uprawnien i identyfikacja biuro w Pozraniu
. ol < +48 61 622 57 00
uzytkownikow w KSeF

Marek.Sporny@bdo.pl
Dostep do Krajowego Systemu e-Faktur opiera sie na trzech filarach: identyfikacji uzytkownika,
kontekscie dziatania oraz zakresie uprawnien. Identyfikacja polega na logowaniu sie do
systemu przy uzyciu profilu zaufanego, podpisu kwalifikowanego lub innego $rodka identyfika-
cji elektronicznej. Kontekst oznacza wybdr konkretnej firmy, w imieniu ktérej uzytkownik dziata
— pracownik moze by¢ upowazniony do reprezentowania kilku podmiotow, ale w danym
momencie musi okresli¢, dla ktérego z nich wykonuje czynnosci. Uprawnienia okreslajg zakres
czynnosci, ktére uzytkownik moze wykonywac w systemie, na przyktad wytgcznie wystawianie
faktur sprzedazowych, wytgcznie podglad faktur zakupowych, peten dostep do zarzadzania Emilia Wolnowska
dokumentami czy mozliwo$¢ nadawania uprawnien innym osobom. Pracodawcy musza Partner w Dziale Doradztwa
opracowac polityke dostepu do KSeF, precyzyjnie okre$lajaca, ktérzy pracownicy maja jakie Podatkowego BDO,
uprawnienia, oraz wdrozy¢ procedury nadawania, modyfikowania i cofania tych uprawnien, doradca podatkowy,

co jest istotne z punktu widzenia bezpieczenstwa danych i kontroli wewnetrznej. tel _tizjsr%\fls;%zg?n(;g

Emilia.Wolnowska@bdo.pl

Identyfikator wewnetrzny dla zakupow
pracowniczych i brak not korygujacych

Identyfikator wewnetrzny to jedno z najwazniejszych narzedzi organizacyjnych dla przedsie-
biorstw zatrudniajgcych pracownikéw terenowych lub realizujacych zakupy zdecentralizowane.
Przy dokonywaniu zakupow stuzbowych pracownik powinien podawac sprzedawcy identyfikator
wewnetrzny, jesli zostat on nadany przez firme, co pozwala systemowi automatycznie przypisac
fakture do konkretnego dziatu, projektu lub pracownika. Jesli pracownik nie posiada identyfika-
tora, powinien stosowac ustalone w firmie procedury, na przyktad wpisywanie swojego imienia

i nazwiska w polu ,,Uwagi” lub ,Numer zaméwienia”. KSeF nie przewiduje mozliwosci wystawia-
nia not korygujgcych przez nabywce, ktére byty dotychczas stosowane w przypadku btedéw na
fakturze, takich jak nieprawidtowa nazwa firmy, adres czy numer NIP. Jedyng droga naprawy
takiego btedu jest wystawienie faktury korygujacej przez sprzedawce. Wymusza to ogromna
starannos¢ przy podawaniu danych do faktury oraz biezgca weryfikacje dokumentéw otrzymy-
wanych z systemu. Ponadto faktura wystana do KSeF natychmiast wchodzi do obrotu prawnego
i nie mozna jej anulowac ani wycofac przed zaksiegowaniem — jedynym sposobem na wycofanie
btednego dokumentu jest wystawienie faktury korygujgcej ,do zera”, co dodatkowo podkresla
wage jaka ma wdrozenie procedur kontrolnych na etapie wystawiania faktur.

W przypadku pytan

lub watpliwosci,
zapraszamy do kontaktu
z ekspertami BDO.
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BDO to miedzynarodowa siec niezaleznych firm audytorsko—doradczych,
ktorych wspdtpraca koordynowana jest z centralnego biura w Brukseli.
Poczatki BDO siegaja 1963 roku. W Polsce BDO dziata od 1991 roku.
Mamy 5 biur, w: Warszawie, Krakowie, Poznaniu, Wroctawiu, Katowicach.

BDO od lat doceniane jest w prestizowych Rankingach dotyczacych dziatalnosci
m.in. Dziatow:
Audytu oraz Doradztwa Podatkowego.

Ostatnie wyrdznienia dla firmy dotycza Rankingdw:

Firm i Doradcow Podatkowych Dziennika Gazety Prawnej za 2024 rok:
IV miejsce Najlepsza Firma Doradztwa Podatkowego
pod wzgledem przychodow

Rzeczpospolitej i Parkietu za 2024 rok:
Najlepsza Firma Audytorska (V miejsce)
Najbardziej Aktywna Firma na Gietdzie (IV miejsce)
Najlepsza Firma Badajaca Spétki Gietdowe (IV miejsce)
Wyroéznienie z zakresu Employer Branding

BDO spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia spotka komandytowa,
ul. Postepu 12, 02—676 Warszawa;
tel.: +48 22 543 16 00, fax: +48 22 543 16 01,
e—mail: office@bdo.pl




