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Jak przygotowac firme na KSeF?

Krajowy system e-Faktur — kompleksowy przewodnik
dla przedsiebiorcy
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Wprowadzenie

Dynamiczny rozwdj technologii, automatyzacja rutynowych proceséw oraz postepy w rozwoju sztucznej inteligencji
rewolucjonizujg tradycyjne metody zarzadzania finansami. Jednym z kluczowych elementéw tej transformacji jest
implementacja Krajowego Systemu e-Faktur, ktéry stanowi istotne narzedzie usprawniajgce procesy ksiegowe
i podatkowe.

Wprowadzenie w Polsce obowigzkowego e-fakturowania jest mozliwe dzieki decyzji derogacyjnej Komisji Europej-
skiej wydanej 17 czerwca 2022 r. zezwalajgcej na wprowadzenie obowigzkowych e-faktur. 0d 1 stycznia 2022 r.
wprowadzono mozliwo$¢ dobrowolnego wystawiania faktur ustrukturyzowanych (dalej: e-faktur) przez podatnikéw.

Dla wielu polskich przedsiebiorcéw nowy sposéb fakturowania oznacza powazne zmiany w dziatalnos$ci operacyj-
nej. W zwigzku z tym pojawiajg sie liczne pytania dotyczace zasad wystawiania e-faktur oraz obstugi platformy
Krajowego Systemu e-Faktur (dalej: KSeF).

Wdrazanie Krajowego Systemu e-Faktur niesie za sobg szereg korzysci zaréwno dla sektora publicznego, jak i pry-
watnego. Jednym z kluczowych aspektow jest eliminacja papierowej dokumentaciji, co przektada sie na oszczednos¢
czasu i zasobéw. E-faktury redukuja ryzyko btedéw ludzkich, minimalizujg koszty zwigzane z drukiem i przechowy-
waniem faktur papierowych oraz wspierajg idee zréwnowazonego rozwoju poprzez ograniczenie zuzycia papieru.

Jak przygotowaé sie do nowego obowiazku, zgodnie z ktérym w obrocie gospodarczym beda funkcjonowaty
praktycznie tylko e-faktury? W tym poradniku znajdziesz podstawowe informacje, ktére pomoga Ci przystosowaé
sie do nowej rzeczywistosci elektronicznego dokumentowania transakciji.




Rozdziat 1
Czym jest KSeF?

1.1 Co to jest KSeF?

Krajowy System e-Faktur to system teleinformatyczny, ktéry umozliwia wystawianie, odbieranie i przechowywanie
e-faktur. Przygotowany przez Ministerstwo Finanséw system ma ujednolici¢ sposéb rozliczania sie pomiedzy
przedsiebiorcami, usprawnié¢ komunikacje miedzy podatnikami a administracjg podatkowa, a takze zapobiega¢
oszustwom podatkowym.

Krajowy System e-Faktur dziata w Polsce juz od 1 stycznia 2022 r. i pozwala na dobrowolng wymiane faktur ustruk-
turyzowanych. KSeF umozliwia podatnikom przesytanie danych, a takze wystawianie, odbieranie, przechowywanie
oraz udostepnianie faktur ustrukturyzowanych w transakcjach miedzy podmiotami.

Zgodnie z zatozeniami Ministerstwa Finans6w, obowigzek wymiany e-Faktur zostanie wprowadzony dwuetapowo:

= 1 lutego 2026 r. — dla podmiotdw, ktérych warto$¢ sprzedazy w 2024 roku podatkowym przekroczyta kwote
200 min zt,

= 1 kwietnia 2026 r. — dla wszystkich pozostatych przedsiebiorcéw,

= poczatek 2027 r. - obowigzek korzystania z KSeF obejmie takze przedsiebiorcéw dokonujacych drobnych trans-
akcji — o wartosci do 450 zt za jedng fakture i nieprzekraczajgcych tacznie 10 tys. zt sprzedazy miesiecznie.

Nowy system teleinformatyczny wptynie réwniez na dotychczasowy system obstugi fakturowania elektronicznego
w zaméwieniach publicznych z wykorzystaniem PEF (Platformy Elektronicznego Fakturowania) poprzez koniecz-
nos$¢ dostosowania do zmian wynikajacych z ustawy o elektronicznym fakturowaniu. Faktury wystawione w PEF
beda musiaty przejs¢ walidacje i finalnie uzyska¢ numer KSeF/UPO, ktdére nastepnie zostang udostepnione wy-
stawcy faktury w PEF. Wspétdziatanie tych dwdch systeméw bedzie tym samym zapewnione.

1.2 Faktura ustrukturyzowana

Faktura ustrukturyzowana, zgodnie z przepisami ustawy o VAT, to faktura wystawiona przy uzyciu KSeF, ktorej
zostat nadany numer identyfikujgcy te fakture, czyli KSeF ID. W odréznieniu od faktury elektronicznej, za ktdra
uznawany jest dokument w dowolnej postaci cyfrowej, e-faktura ma format XML zgodny z aktualng strukturg
logicznag e-faktury.

Format ten posiada okreslone standardy, ktére decyduja o sposobie przedstawienia konkretnych informaciji
na fakturze, takich jak np. dane sprzedawcy czy rodzaj $wiadczonej ustugi. Struktura ta zawiera pozycje (pola),
ktére mogty dotychczas wystapi¢ na tradycyjnej fakturze (sg one okreslone w art. 106e ustawy o VAT) oraz inne
pola nieobowigzkowe, ktére powszechnie wystepujg w obrocie gospodarczym. Co istotne, obowigzuje jedna struk-
tura e-faktury dla wszystkich rodzajéw faktur.

Podatnicy mogg wystawiac faktury ustrukturyzowane za pomocg platformy przygotowanej i udostepnianej przez
Ministerstwo Finanséw lub przy uzyciu systeméw komercyjnych.

E-fakture uznaje sie za wystawiong w dniu jej przestania do KSeF, z kolei za date otrzymania e-faktury uznaje sie
dzien nadania jej numeru KSeF ID. Kazda e-faktura bedzie przechowywana w KSeF przez 10 lat.
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1.3 Jakie korzysci niesie ze sobg KSeF?

Przyjecie obowigzkowego elektronicznego fakturowania w Polsce nie jest zaskoczeniem. Zmiana wpisuje sie
w ogolny trend w Europie, gdzie coraz wiecej krajow decyduje sie na bardziej szczegétowe monitorowanie trans-
akciji dla celéow VAT.

Z punktu widzenia administracji skarbowej szacuje sig, ze obligatoryjne e-fakturowanie zapewni skuteczniejsze
monitorowanie obrotu fakturami, a tym samym da mozliwo$¢ automatycznego przeprowadzania kontroli spéjnosci
wartosci VAT zadeklarowanego i zaptaconego. Wptynie to pozytywnie na przestrzeganie przepiséw podatkowych
oraz zwiekszy efektywnos¢ kontroli, a w konsekwencji uszczelni system VAT i zwiekszy dochody budzetu panstwa
z tytutu tego podatku.

Ponadto obligatoryjne e-fakturowanie, dzieki unifikacji standardu e-faktury, wptynie na obrét gospodarczy, elimi-
nacje dokumentéw papierowych i elektronicznych w postaci PDF oraz ich zamiane na dane cyfrowe.

Zmiana ta spowoduje tez korzysci dla podatnikéw, takie jak:

= Poprawa warunkow i bezpieczenstwa prowadzenia biznesu — wymiana dokumentéw poprzez KSeF
wyeliminuje niezabezpieczone i nieszyfrowane metody wymiany dokumentéw (np. wiadomosci e-mail,
komunikatory).

* Zmniejszenie kosztow oraz brak obowigzku archiwizowania faktur papierowych - faktury sg przecho-
wywane i archiwizowane w KSeF przez 10 lat, nie ma koniecznosci przechowywania faktur w odrebnych

systemach informatycznych przedsiebiorcéw.

= Usprawnienie obrotu gospodarczego — wprowadzenie jednego standardu faktury i tym samym ogra-
niczenie btedéw na dokumentach.

= Zamiana dokumentow papierowych i elektronicznych (PDF) na dane cyfrowe — cyfryzacja i automa-
tyzacja obiegu faktur miedzy podatnikami oraz ksiegowania faktur u podatnikédw. Koniec wysytania
faktur papierowych lub w PDF jako zatgcznik do maila.

= Zwiekszenie szybkosci wymiany danych w kontaktach miedzy kontrahentami oraz wzajemnych
rozliczen — wystawiona faktura bedzie udostepniona odbiorcy praktycznie w czasie rzeczywistym,
co wptynie na automatyzacje procesow ksiegowych.

= Brak duplikatu faktur — nie ma mozliwosci zagubienia lub zniszczenia faktury.

= Wglad w Sciezke obiegu faktury — pewnos¢, ze dotarta do kontrahenta i stata dostepnos¢ kontrahenta
do faktur w KSeF.

= Natychmiastowe dostarczenie faktury do kontrahenta — faktura uznawana jest za wystawiong i dore-
czong w dniu przydzielenia przez KSeF numeru identyfikacyjnego.

= Skrécony termin na zwrotu podatku VAT - z 60 do 40 dni.

= Ujednolicony sposéb korygowania danych — btedy na fakturach przestanych do KSeF bedg mogty byé
poprawione wytacznie poprzez faktury korygujace, znikng noty koryguijace.
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Rozdziat 2
KSeF dla przedsiebiorcy

2.1 Jak przygotowa¢ sie na KSeF?

Przejscie na faktury elektroniczne bedzie wigzato sie z licznymi zmianami w funkcjonowaniu przedsigbiorstwa,
w zwigzku z czym przygotowania do nowego systemu najlepiej rozpoczaé juz teraz. Ze wzgledu na koniecznos$¢
wystawiania faktur przy uzyciu platformy KSeF oraz tworzenia ich wedtug okreslonej struktury XML wiele polskich
firm, w szczegolnosci duzych, czeka rewolucja w procesach biznesowych.

Aby przejs¢ przez nig jak najsprawniej, warto zaczac¢ od analizy wymagan i aktualnych proceséw zwigzanych
z wystawianiem faktur w firmie. Dobrym pomystem bedzie tez stworzenie specjalnego zespotu odpowiedzialnego
za adaptacje KSeF oraz przeszkolenie pracownikéw, ktérzy sg w jakikolwiek sposéb zaangazowani w wystawianie,
odbieranie i przechowywanie faktur.

Kluczowym elementem jest oczywiscie dobdr odpowiedniego rozwigzania, ktére pozwoli na bezproblemowg i nie-
wymagajaca dodatkowej pracy wymiane dokumentéw i informacji z Krajowym Systemem e-Faktur przy jednocze-
snej gwarancji zgodnosci z przepisami.

2.2 KSeF — co powinienem wiedzie¢ o wysytaniu dokumentow?

Kto wysyta fakture?

Z KSeF korzysta¢ mogg zaréwno osoby fizyczne, jak i podmioty inne niz osoby fizyczne. W przypadku podatnikéw,
ktérzy sg osobami fizycznymi, pierwotne uprawnienie o charakterze wtascicielskim jest przypisane do osoby be-
dacej podatnikiem automatycznie i osoba taka moze korzystac z KSeF bez koniecznosci zgtaszania czegokolwiek
w urzedzie skarbowym. Podobnie jest w przypadku podatnikéw niebedgcych osobami fizycznymi, ktérzy posiadaja
elektroniczng piecze¢ kwalifikowang zawierajgca NIP.

W innym przypadku konieczne jest ztozenie do urzedu skarbowego, np. przez spétke, zawiadomienia ZAW-FA,
w ktorym podmiot wyznaczy okreslong osobe fizyczng do korzystania z KSeF (w tym do nadawania uprawnien,
odbierania uprawnien, wystawiania faktur w imieniu podmiotu oraz dostepu do faktur)

Uprawnienia KSeF
W KSeF wystepuja uprawnienia do:
Krajowy System e-Faktur (KSeF) jest oparty na mode-

lu poswiadczen, tzn. wymagane jest uwierzytelnienie = nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien

i autoryzacja danej osoby w systemie. Po uwierzy- do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur,
telnieniu sie w systemie podatnik korzysta z KSeF

w zakresie przegladania, wystawiania i otrzymywania = wystawiania lub dostepu

faktur ustrukturyzowanych. Poza podatnikiem w sys- do faktur ustrukturyzowanych,

temie moze dziataé podmiot uprawniony przez tego

podatnika. Mozliwe jest rowniez nadanie uprawnien = wystawiania faktur, o ktérych mowa

do korzystania z KSeF, np. dla biura rachunkowego lub w art. 106d ust. 1 ustawy o podatku
konkretnej osoby fizyczne;j. od towarow i ustug, bedacych

fakturami ustrukturyzowanymi.
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Jakie dane muszg znalez¢ sie na fakturze?

Faktura elektroniczna posiada okreslona strukture pliku XML ze wzorem logicznym e-faktury w formacie XSD,
wedtug ktérego powinna zostaé uzupetniona. Warto jednak podkreslié¢, ze co prawda liczy ona ok. 500 pdl,
ale zakres elementdéw obligatoryjnych nie zwiekszyt sie w odniesieniu do tych okreslonych przez ustawe o VAT.

Ministerstwo Finanséw okresla 4 rodzaje pél w schemie pliku XML. Sg nimi:

= elementy obowigzkowe, jak NIP, nazwa sprzedawcy czy odbiorcy, bez ktérych plik XML nie bedzie kwalifikowany
jako faktura,

= polalogiczne, ktérych wypetnienie jest uzaleznione od wypetnienia innego pola na fakturze, np. jesli wskazemy,
ze dana ustuga korzysta ze zwolnienia z VAT, w kolejnym miejscu bedziemy zobowigzani wskaza¢ podstawe
prawng dla tego zwolnienia,

= pola opcjonalne czyli pozycje, ktére zostajg wypetnione jesli zostang spetnione okreslone warunki w ustawie
np. pola wymagane dla faktury VAT RR,

= pola fakultatywne, stanowigce pozycje, ktérych wypetnienie jest dobrowolne i zalezy od wystawcy faktury.
Czy KSeF obstuguje zatgczniki do faktur?

W obecnym okresie fakultatywnego KSeF nie jest mozliwe dotgczanie do faktur ustrukturyzowanych za-
tacznikdéw. Mozliwe jest jednak umieszczenie linku do zatgcznika w e-fakturze w polach <DodatkowyOpis>,

<Dodatkowelnfo> lub ewentualnie w stopce faktury. Nie jest to jednak zalecane w konteks$cie zagwaranto-
wania wysokiego poziomu bezpieczenstwa.

Na okres obowigzkowego KSeF planowane jest obecnie umozliwienie przesytania do KSeF faktury z zatgcznikiem,
w przypadku faktur o ztozonym zakresie ceny, ilosci i miary.

Dokumenty, ktére beda wystane do KSeF Dokumenty, ktérych KSeF nie obstuguje
Faktury sprzedazy Faktury wysytane do PEF
Faktury VAT marza Faktury anulowane
Faktury zaliczkowe Noty korygujace

Korekty wystawione do wyzej
wymienionych dokumentéw
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2.3 KSeF - co powinienem wiedzie¢ o odbieraniu dokumentow?

W jaki sposob odebraé fakture?

Wystawiona przez sprzedawce e-faktura jest automatycznie dostepna w KSeF dla nabywcy, co oznacza, ze nie ma
koniecznosci wysytania numeru KSeF ID faktury do jej odbiorcy. Przedsiebiorcy majg do swojej dyspozycji dwie
mozliwosci odbioru faktury:

= poprzez skorzystanie z rozwigzan teleinformatycznych takich jak np. modut Comarch KSeF lub ustuga Comarch
OCR&KSeF, ktére dzieki integracji z systemami Comarch ERP pozwalajg na wymiane dokumentéw z KSeF bez-
posrednio z systemu ERP,

= poprzez pobranie pliku i wtasnoreczne wprowadzenie go do systemu ERP.
Czy odbiorca otrzymuje informacje z KSeF o przystanej fakturze?

Ministerstwo Finanséw nie zdecydowato sie na wprowadzenie w KSeF funkcjonalnosci informowania nabywcoéw
o wystawionych na ich rzecz e-fakturach, ze wzgledu na to, ze dla podatnikéw otrzymujgcych bardzo duze ilosci
faktur mogtoby to by¢ raczej utrudnienie niz utatwienie.

Dlatego tez, w celu uzyskania informacji o dostepnych fakturach, podatnik bedzie zobowigzany manualnie zalo-
gowac sie do portalu i pobraé plik z fakturg lub wykorzystywany przez podatnika program bedzie musiat niejako
automatycznie ,odpytywaé” KSeF o dostepne e-faktury.

Kiedy faktura zostanie uznana za odebrang?

Ustawodawca wprowadza regulacje, zgodnie z kt6rg fakture uznaje sie za doreczong w chwili nadania fakturze nu-
meru identyfikujacego ja w KSeF (KSeF ID), przy czym nie ma znaczenia, kiedy odbiorca fakture faktycznie pobierze.

2.4 Wspotpraca z podmiotami zagranicznymi a KSeF

Podmioty zagraniczne nieposiadajace siedziby ani statego miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodar-
czej w Polsce nie sg zobowigzane do wystawiania faktur w KSeF. Co do zasady, faktury zagraniczne
powinny by¢ dostarczane zagranicznemu nabywcy w uzgodniony przez strony sposéb (np. PDF).

Jezeli jednak to polski przedsiebiorca, bedgcy podatnikiem VAT, bedzie wystawiat faktury na rzecz zagra-
nicznego podatnika VAT (ktéry nie ma w Polsce siedziby ani statego miejsca prowadzenia dziatalnosci)
wraz z wejsciem w zycie obowigzku korzystania z KSeF bedzie miat obowigzek wystawiania e-faktur.
Przekazanie kontrahentowi takiej faktury poza KSeF (do ktérego zagraniczny podatnik nie ma dostepu)
powinno nastgpi¢ w sposob uzgodniony z tym kontrahentem.
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Rozdziat 3
KSeF — skorzystaj z technologii

3.1 Jak technologia wspomaga integracje z KSeF?

Samodzielna integracja z KSeF wigze sie z koniecznoscig posiadania odpowiednich zasobow IT oraz zaawansowa-
nej wiedzy technologicznej. Obstuga nowych przepiséw moze okaza¢ sie problematyczna szczegdlnie w duzych
firmach, gdzie obowigzkowa wymiana danych z KSeF bedzie wigzata sie ze znaczng ingerencjg w infrastruktu-
re i procesy biznesowe. Nic wiec dziwnego, ze ogromne zainteresowanie budzi wspoétpraca z doswiadczonymi
dostawcami systeméw ERP, ktérzy oferujg integracje z rzgdowym systemem KSeF, a przez to tatwiejszg adaptacje
do nowej rzeczywistosci e-faktur.

Jako czotowy dostawca systemoéw ERP i prekursor zmian na polskim rynku w zakresie rozwigzan chmurowych,
Comarch od samego poczatku mocno angazowat sie w projekt KSeF. Dzi$ jesteSmy gotowi wspieraé firmy
w sprawnej obstudze faktur ustrukturyzowanych poprzez integracjg KSeF z naszymi systemami Comarch.

Integracja systemoéw Comarch ERP z rozwigzaniem Comarch KSeF pozwala bowiem na bezposredni eksport
i import dokumentéw pomiedzy systemem Comarch ERP a Krajowym Systemem e-Faktur. Dzieki automatycz-
nej wymianie faktur i komunikatéw z KSeF caty proces fakturowania bedzie odbywat sie tak jak dotychczas,
czyli w systemach finansowo-ksiegowych, bez potrzeby uruchamiania dodatkowych systeméw czy platform,
co ma miejsce w niektérych konkurencyjnych rozwigzaniach.

3.2 Rozwigzania Comarch do obstugi Krajowego Systemu e-Faktur

Wymiana danych z KSeF w firmie nie musi wigza¢ sie z dodatkowymi obowigzkami czy wiekszym naktadem prac.
Chcielibysmy, aby mimo nowego obowigzku nasze rozwigzania daty mozliwo$¢ usprawnienia proceséw zachodza-
cych w firmie. Pracujemy nad tym, aby obstuga e-faktur w systemach Comarch ERP odbywata sie w przejrzysty
i intuicyjny sposoéb.

Uzytkownicy systeméw Comarch ERP w celu obstugi wymiany danych z Krajowym Systemem e-Faktur moga
skorzysta¢ z jednego z dwdch rozwigzan, automatyzujgcych i usprawniajgcych eksport oraz import danych
do/z KSeF:

= modut Comarch KSeF,

= ustuga Comarch OCR&KSeF.

Oba sposréd tych rozwigzan zapewniajg i umozliwiajg bezposrednig wymiane dokumentéw z systeméw Comarch
ERP do Krajowego Systemu e-Faktur, a to jedynie Uzytkownik decyduje sie na skorzystanie z jednego lub obu tych
rozwigzan.

Zaréwno dzieki modutowi Comarch KSeF, jak i ustudze Comarch OCR&KSeF Uzytkownicy systeméw Comarch ERP
zyskujg szereg funkcjonalnos$ci umozliwiajgcych wymiane danych z Krajowym Systemem e-Faktur. Pozwala im
to miedzy innymi, w ramach wysytki faktur do Krajowego Systemu e-Faktur, na skorzystanie z:

= Srodowiska demonstracyjnego — praca odbywa sie w trybie demo i stuzy przygotowaniu firmy do obligatoryjnego
wdrozenia KSeF, rozwigzanie to umozliwia dostosowanie proceséw biznesowych zachodzacych w firmie na co
dzien do wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur, faktury wystawione w srodowisku demonstracyjnym nie beda
wywieraty zadnych skutkéw prawnych i po okreslonym czasie zostang usuniete z KSeF,
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= $rodowiska produkcyjnego — praca odbywa sie w trybie produkcyjnym, a faktury sg wprowadzane do obiegu han-
dlowego, zgodnie z przepisami mozliwo$é wystawiania faktur ustrukturyzowanych jest jedng z dopuszczalnych
form dokumentowania transakcji obok faktur papierowych i faktur elektronicznych, co oznacza, ze podatnik moze
réwnoczesnie wystawiac i przesytac¢ faktury za posrednictwem platformy KSeF, jak i przekazywac je w tradycyjny
sposéb (elektronicznie lub papierowo)..
Korzystanie z wymiany danych w KSeF w Comarch ERP pozwoli ostatecznie m.in. na:

= generowanie, wysytke i odbiér e-Faktur do/z KSeF,

= przekazywanie innych informacji z KSeF do systemu Comarch ERP
np. unikalnego numeru e-faktury (KSeF) czy UPO,

= realizacje uwierzytelnienia metodami: podpis kwalifikowany, piecze¢ kwalifikowana, token.

COMARCH
ERP XT Start

N

’ COMARCH ’ COMARCH
ERP Enterprise ERP XT

4 COMARCH

B4 KseF

NP COMARCH
ERP Optima

" COMARCH
ERP XL

~

AP COMARCH
ERP Altum

3.3 Obstuga integracji z KSeF w systemach Comarch ERP

Wspotpracujacy z systemami Comarch ERP modut Comarch KSeF oraz ustuga Comarch OCR&KSeF umozliwiajg
integracje tych systemoéw z Krajowym Systemem e-Faktur, dzigki czemu e-faktury automatycznie trafiajg na plat-
forme KSeF i generowane jest potwierdzenie ich odbioru.

Potgcznie odbywa sie poprzez wykorzystanie APl udostepnionego przez Ministerstwo Finanséw, w zwigzku z czym

Uzytkownicy nie muszg logowac sie w platformie KSeF, a wszystkie operacje zwigzane zaréwno z eksportem, jak
i importem dokumentéw wykonujg w swoim systemie ERP.
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Poniewaz wsparcie przedsiebiorcéw w procesie dostosowania sie do nowych przepisow jest dla nas kluczowe,
udostepniamy obstuge Krajowego Systemu e-Faktur w naszych wszystkich rozwigzaniach ERP:

= Comarch ERP XT Start — bezptatny program do fakturowania i wspotpracy z biurem rachunkowym w formie
aplikacji na telefon oraz w przegladarce WWW. Aplikacja posiada takze komunikator do wymiany informacji
z biurem rachunkowym. Idealny dla freelanceréw, samozatrudnionych, a takze jako dziennik podawczy do opi-
sywania dokumentéw i wysytania ich do biura rachunkowego.

= Comarch ERP XT - intuicyjny program dla matej firmy umozliwiajacy btyskawiczne wystawianie faktur (réwniez
cyklicznych). Posiadajacy modut magazynowy i moduty ksiegowe, a takze umozliwiajacy sprzedaz stacjonarna
oraz handel w Internecie (ustuga e-Sklep). Dostepny z kazdego miejsca dzieki aplikacjom na telefon oraz w prze-
gladarce WWW. Dla jednoosobowych dziatalno$ci gospodarczych oraz matych firm.

= Comarch ERP Optima - najchetniej polecany przez biura rachunkowe system ERP obstugujacy sprzedaz,
zarzadzanie, prowadzenie ksiegowosci oraz kadr i ptac. Dostepny w modelu stacjonarnym oraz w ,chmurze”,
dzieki czemu Uzytkownicy mogg kompleksowo zarzadzaé procesami w firmie przez Internet. Najpopularniejszy
w Polsce program stworzony dla matych i Srednich firm z kazdej branzy.

= Comarch ERP Altum - wielojezyczny system ERP przystosowany do specyfiki firm miedzynarodowych. Posiada
mechanizmy umozliwiajgce automatyzacje rutynowych czynnosci (BPM) oraz narzedzia pozwalajgce na podej-
mowanie decyzji w oparciu o analizy i prognozy (Business Intelligence). Przeznaczony dla firm zagranicznych,
sieci sprzedazy detalicznych oraz firm handlowo-ustugowych o jedno oddziatowej i rozproszonej strukturze.

= Comarch ERP XL - rozbudowany funkcjonalnie system klasy ERP, kt6ry charakteryzuje sie elastyczng budowa
modutowa. Funkcjonalnosci systemu zgrupowane sg w kilkunastu wspétpracujacych ze sobg obszarach. Prze-
znaczony dla duzych firm, w tym spétek gietdowych.

= Comarch ERP Enterprise — nalezy do waskiego grona systemow o otwartej architekturze, ktéry pasuje do kaz-
dego $rodowiska IT. W efekcie mozliwe jest jego dostosowanie do indywidualnych potrzeb firmy. Dzigki rozbu-
dowanej funkcjonalnosci narzedzie obejmuje swoim zasiegiem kazdy obszar dziatalnosci firmy. Przeznaczony
dla $rednich, duzych i miedzynarodowych przedsiebiorstw oczekujgcych automatyzaciji i obstugi nawet bardzo
ztozonych procesow.

Wielkos¢ firmy

Mikro Mata Srednia Duza
Comarch ERP XT Start G
- Comarch ERP XT D
=< | Comarch ERP Optima )
8 Comarch ERP Altum D
- Comarch ERP XL D
Comarch ERP Enterprise D

Co wiecej, réwniez Uzytkownicy systeméw Comarch DMS, Comarch POS i Comarch Mobile, beda mogli komuni-
kowa¢ sie bezposrednio z KSeF bez potrzeby korzystania z innych narzedzi, co pozwoli im na zachowanie i wyko-
rzystanie dotychczas stosowanych modeléw i proceséw biznesowych m.in. w obstudze Klienta.
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3.4 Eksport dokumentow do KSeF

Generowanie tokenu

Po wybraniu srodowiska KSeF nalezy wygenerowa¢ odpowiedni token stuzgcy do wymiany danych. Token to kod
stuzacy do uwierzytelniania Uzytkownika podczas wymiany danych. Mozna go uzyskaé na dwa sposoby:

= generujac go bezposrednio na platformie KSeF, z poziomu zaktadki Tokeny: Generuj token (skopiowany token
nalezy wklei¢ w pole w konfiguracji, na zaktadce KSeF)

e

= Menu m Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa

~

B Wystaw faktureg v -
Generowanie tokena
i= Lista faktur
Wygenerowany token powinien by< wykorzystany do APl w celu nawigzania
Historia sesji
Nazwa wlasna tokena™
B Uprawnienia w Opis tokena
Q Tokeny -

M;Jksym.iln.‘: ilosc enakaw wynosi 256.
» Generuj token

Wskaz role do jakiej jest przypisany token™

» Lista tokenow . 3 3
I Wybierz jedna lub wiele ral v

o J

Rysunek nr 1: Generowanie tokenu w aplikacji Krajowego Systemu e-Faktur

B Jednostki zaleine v

= korzystajgc z funkcji generowania tokenu w systemie ERP

4 N

Faktury Ksiegowosd KSeF Drukarka fiskalna

Integracja z Krajowym Systemem e-Fakiur
" eF SeF | Dowiedz sie wiecej

Krajowy System e-Faktur Anuluj m

Brak ") Srodowisko demo ) Srodowisko produkcyjne

Token @ l 1Gencruj Iokenf

B Automatyczne pobieranie dokumentow z KSeF

-

Rysunek2. Generowanie tokenu w systemie Comarch ERP XT
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Ustawienia uprawnien

W systemach Comarch ERP wymiana danych z KSeF jest mozliwa dla Uzytkownikéw z nadanymi odpowiednimi

uprawnieniami. Dla kazdego Uzytkownika mozna ustawi¢ odpowiednie rodzaje uprawniert m.in. prawo do wysytania
dokumentéw do KSeF i odbierania UPO — po nadaniu uprawnienia w programie pojawiaja sie dla poszczegélnych

dokumentéw opcje zwigzane z KSeF.

ﬁ Operator [ADMIN] - zostanie zmieniony
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+'| Prawa do odblok. wystane] e-Deldarach
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Kontakty | zadania:
Zmiana popr 2edniego czasu rwania kontakiy
Praie do edblokowania kontakiu
" Dostep do zadar inmych operatondw

Tylko do odezytu (bez prawa mody fikacy zadan)

Cperacie wiekofirmawe - blckady atrybutdw

Comarch Apfina

| Prawo do mplaszania do Fnansowmans
~| Prawe do sglaszania do windykaci
~| Prawe do prackazywania fakbur

w Prawo do sprawdzania kontrahentow w rejestrach
diigrikdive

K5eF - Krajowy System e-Faktur
| Prawo do wysylania e-Fakiur | odbioru UPC

sl X

" Wysylanie przy zatwierdzaniu dolumentu
| Prawo do odbisrania a-Faktur

| Zakupu | Sprredady

w

Rysunek3. Modyfikacja uprawnien Uzytkownika w systemie Comarch ERP Optima

Wysytka dokumentu do KSeF

Do KSeF mozna wysytaé dokumenty typu: faktury sprzedazy, faktury zaliczkowe, faktury VAT Marza oraz faktury
korygujace. Aby zarejestrowa¢ dokument w KSeF, nalezy go zatwierdzié.

W zaleznosci od wybranej konfiguracji, dokument zostaje wystany do KSeF:

= bezposrednio po zatwierdzeniu - jesli ma ustawiony w swoich uprawnieniach parametr o automatycznym

wysytaniu dokumentéw,

= recznie - jesli parametr jest odznaczony, Uzytkownik musi sam wywota¢ wystanie do KSeF.

-

x

Rodzay Wenystide « Ofres: Luty Platnodd: Wazystide

FRovMe 0TI COMARCH SPORKA AXCYMA

20700206 COMARCH SDOLMA AKCYIMA

[Tl FEMEA  CUMAHGH SHOLGA KL YA

Saatus Wedystide

n & Q0 Opou!ortﬂtwy\

s wyaiane

Trys awanypey

Odebrano UPO
Ouelean PO STl =
UOEDrano UHD TIIAT oKD P

Rysunek4. Eksport dokumentéw do Krajowego Systemu e-Faktur w systemie Comarch ERP XT




Uzytkownik moze dokonaé¢ wystania dokumentéw do Krajowego Systemu e-Faktur réwniez seryjnie dla wielu
zaznaczonych dokumentéw.

[y viessmsem .‘ : ereEs
Zakup FA lPw |wz (Pa |TF [RS ¢ Td# do: OEIEERC Y |
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Rysunek5. Seryjna wysytka faktur do KSeF w systemie Comarch ERP XL

Odbior UPO

W kolejnym etapie w KSeF rozpoczyna sie weryfikacja poprawnosci przestanego dokumentu. Dla takiego dokumen-
tu Uzytkownik moze w programie Comarch ERP pobra¢ UPO (Urzedowe Poswiadczenie Odbioru). Moze to zrobié¢
z poziomu formularza dokumentu lub po zaznaczeniu dokumentu na licie. Istnieje réwniez mozliwos$é seryjnego
odbioru UPO dla wielu zaznaczonych dokumentdéw na liscie.

Pobranie UPO jest ostatnim etapem rejestracji dokumentu w KSeF. W momencie pobierania UPO na dokumencie
zapisywany jest jego numer nadany w KSeF. Zaréwno status dokumentu w KSeF, jak i jego numer w KSeF mozna
sprawdzi¢ na liscie dokumentéw jak i na formularzu dokumentu.
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Rysunek6. Odbiér UPO w systemie Comarch ERP XT
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3.5 Lista Faktur

Wymiana dokumentéw z Krajowym Systemem e-Faktur moze wigza¢ sie z sytuacjami, w trakcie ktérych posréd znaj-
dujgcych sie tam dokumentéw przedsiebiorcy, bedg mogty znajdowac sie réwniez faktury, ktére trafity tam omytkowo,
np. na skutek wpisania btednego numeru nabywcy w procesie sprzedazy produktu, towaru badz ustugi. W zwigz-
ku z tym, aby unikngé importu nieprawidtowych dokumentéw do systemu ERP, Uzytkownik pobierajgcy faktury
z KSeF moze skorzysta¢ ze specjalnej funkcji, pozwalajgcej na odczyt dokumentu, a nastepnie jego odrzucenie
lub kwalifikacje do rejestréow VAT.

Funkcja Faktury z KSeF umozliwia automatyczne wstepne pobranie faktur z Krajowego Systemu e-Faktur, a na-
stepnie po decyzji Uzytkownika umozliwi finalny import dokumentéw do systemu ERP.

Z poziomu listy faktur z KSeF istnieje mozliwos$¢ graficznej weryfikacji dokumentu pobranego z KSeF za pomoca
funkcji podgladu dokumentu.
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Rysunek?7. Lista Faktur z KSeF w systemie Comarch ERP Optima

Centrum pomocy

Baza wiedzy to specjalny obszar na naszej stronie internetowej, gdzie znajduja sie informacje oraz porady dotycza-
ce obstugi naszych systeméw, w tym réwniez te zwigzane z integracja z Krajowym Systemem e-Faktur. Informacje
te sg na biezgco monitorowane oraz aktualizowane do najnowszych wersji. Dzieki bezptatnym materiatom Uzyt-
kownicy naszych systeméw moga poszerzaé swojg wiedze z zakresu obstugi systeméw Comarch ERP i nie tylko.

Lista najwazniejszych stron zawierajacych informacje na temat obstugi Krajowego Systemu e-Faktur w syste-
mach Comarch ERP:
Comarch ERP Altum

Comarch ERP XT Start KSeF w ERP

Comarch ERP Optima

Comarch ERP XT KSeF - informacje ogdlne

Comarch ERP XL



https://pomoc.comarch.pl/erpxtstart/
https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/krajowy-system-e-faktur/
https://www.comarch.pl/erp/ksef/
https://pomoc.erpxt.pl/dokumentacja/jak-wyslac-fakture-do-krajowego-systemu-e-faktur-ksef/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2025/kategorie/ksef/
https://www.comarch.pl/krajowy-system-e-faktur-ksef/
https://pomoc.comarch.pl/xl/?s=KSeF+&ht-kb-search=1&lang=

Rozdziat 4
FAQ - czyli czesto zadawane pytania

Czy elektroniczny Krajowy System e-Faktur juz dziata i kto moze zaczaé korzystaé z KSeF?

Tak. System zostat uruchomiony 1 stycznia 2022 r. jako rozwigzanie dobrowolne dla kazdego przedsiebiorcy.
Polska tym samym stata sie kolejnym krajem nalezgcym do Unii Europejskiej, ktéry decyduje sie na zmiane modelu
procesowania faktur elektronicznych.

Kogo dotyczy KSeF w Polsce i kto musi fakturowaé elektronicznie?

Obowigzek integracji z KSeF obejmie przedsiebiorcow bedacych czynnymi podatnikami VAT, przedsiebiorcow
zwolnionych z VAT, a takze osoby zidentyfikowane w Polsce do szczegélnej procedury unijnej 0SS, ktére posiadajg
polski NIP.

Faktura ustrukturyzowana: jak i gdzie moge ja przygotowac celem wystania do KSeF?
Faktury moga by¢ przygotowywane przez klientéw w systemach finansowo-ksiegowych, czyli tak jak dotychczas,
badz z wykorzystaniem aplikacji ministerialnej.

W jaki sposéb jako przedsiebiorca moge przekazaé faktury do partneréw zagranicznych?

Wystawiajgc fakture na rzecz zagranicznego przedsiebiorcy, polski podatnik bedzie miat obowigzek przekazania jej
do KSeF. Oczywiscie taka fakture w nastepnej kolejnosci mozna bedzie zwizualizowac i przekaza¢ zagranicznemu
przedsiebiorcy w sposéb z nim uzgodniony.

Kiedy faktura zostaje uznana za wystawiong?
Faktura jest wystawiona w dniu przestania do KSeF. Wowczas KSeF zwraca wystawcy Urzedowe Potwierdzenie
Odbioru (UPO).

Kiedy faktura zostaje uznana za odebrana?
Faktura jest uznana za otrzymang w dniu przydzielenia jej numeru identyfikacyjnego KSeF ID.

Jak szybko otrzymujemy UPO z KSeF?

Na podstawie dotychczasowego wykorzystania Comarch KSeF do komunikacji z Krajowym Systemem e-Faktur
mozna zauwazy¢, ze UPO jest zwracane dostawcy w przedziale od kilku sekund do kilku godzin od przekazania
faktury z Comarch KSeF do Krajowego Systemu e-Faktur.

Jakie sa kary za brak wdrozenia lub nieprawidtowe wdrozenie KSeF?

Niedopetnienie obowigzkéw zwigzanych z KSeF moze wigzac sie z karg pieniezng do 100% wysokosci kwoty podat-
ku wykazanego na tej fakturze. Jesli na fakturze nie ma wykazanego podatku, kara wyniesie do 18,7% wysokosci
kwoty na fakturze.

Czy KSeF zastapi JPK?

Catkowite zastgpienie JPK przez KSeF nie jest na razie mozliwe z uwagi na fakt, ze JPK zawiera inne dane niz
e-faktura. W szczegoélnosci dane wprowadzane do KSeF nie beda wystarczajgce do wygenerowania prawidtowego
rozliczenia VAT, np. ze wzgledu na brak informaciji na temat faktur konsumenckich. KSeF zastgpi natomiast JPK
FA, ale to tylko dla tej czesci faktur, ktére zostaty wystawione przy jego uzyciu.
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Czy w KSeF przewidziana jest procedura samofakturowania?

Tak. Sprzedawca uprawniajgcy nabywce do samofakturowania bedzie musiat nada¢ nabywcy to uprawnienie
w KSeF. Faktury w ramach tej procedury bedg mogty by¢ wystawiane bezposrednio przez nabywce oraz przez
podmioty uprawnione przez niego do wystawiania faktur w KSeF.

Czy jesli moje faktury sprzedazowe wystawia w moim imieniu biuro rachunkowe, to czy bede musiat kazdorazowo
upowaznia¢ do wystawiania faktur poszczegélnych pracownikow tego biura rachunkowego?

W KSeF przewidziana jest mozliwo$¢, aby podatnik wskazat podmiot uprawniony do wystawiania faktur np. biuro
rachunkowe. W takim przypadku faktury podatnika moga wystawia¢ osoby fizyczne uprawnione do wystawiania
faktur w imieniu tego podmiotu, czyli pracownicy tego biura.

Czy w przypadku obowigzkowego KSeF wymagana bedzie akceptacja odbiorcy faktury?
Jesli KSeF bedzie obowigzkowy zaktada sie, ze akceptacja odbiorcy faktury nie bedzie wymagana.

Czy moge wskazywac¢ jako osoby uprawnione do wystawiania faktur w moim imieniu osoby spoza mojej firmy,
np. bezposrednio pracownikéw biura rachunkowego, czy musze wskazywac to biuro?

W ramach KSeF podatnik ma wybor, czy chce sam bezposrednio nadawac¢ uprawnienia konkretnym osobom
fizycznym, takze spoza wtasnej organizacji, czy wskaza¢ podmiot uprawniony do wystawiania i/lub otrzymywania
faktur i umozliwia¢ posrednie przekazywanie uprawnien.

Czy faktury wystawiane na rzecz oséb fizycznych beda wytaczone z obowigzkowego KSeF?

Temat faktur konsumenckich (dotyczgcy takze sytuacji, gdy zakupu dokonuje podmiot prowadzacy dziatalno$é, ale
zakup nastepuje na cele prywatne) byt przedmiotem dyskusji podczas przeprowadzonych prekonsultacji w dniu 18
lipca 2024 r. W wyniku zgtoszonych opinii, w udostepnionym do konsultacji projekcie zaproponowano, aby faktury
B2C byty przesytane do KSeF fakultatywnie.
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Podsumowanie

Krajowy System e-Faktur zrewolucjonizuje sposéb wy-
miany faktur oraz rozliczen miedzy przedsiebiorcami
w Polsce. Ministerstwo FinansOw przesuneto termin
obowigzkowego wejscia w zycia KSeF. Mimo, ze nowy
termin nie jest jeszcze znany, to jednak warto pamietaé
o tym, aby juz teraz zapozna¢é sie z dostepnymi narze-
dziami do automatyzacji KSeF w Twoim przedsiebior-
stwie. Dzieki temu bez problemu zachowasz ciggtos¢
biznesowg podczas wprowadzania nowych zmian, a do
tego zyskasz pewnos¢ petnej zgodnosci z obowigzuja-
cymi przepisami.

Zachecamy do szerszego zapoznania sie z ofertg
Comarch i naszych rozwigzan do obstugi Krajowego
Systemu e-Faktur: modutu Comarch KSeF oraz ustugi
Comarch OCR&KSeF.

Wiecej o gotowosci naszych systemoéw na >>

nadchodzace zmiany przeczytasz tutaj



https://www.comarch.pl/erp/ksef/
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Odwiedz www.comarch.com, zeby
uzyskaé¢ wiecej informaciji o naszych
biurach w wybranych krajach
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