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KSeF w biurze rachunkowym — model
obstugi wielu klientéw, automatyzacja,
odpowiedzialnosc.

Jak zorganizowac obstuge wielu klientow w
KSeF w biurze rachunkowym?

Optymalizacja ustug ksiegowych przez integracje ERP i automatyzacje
danych

Wprowadzenie Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) to jedna z najwazniejszych zmian
dla polskich przedsiebiorcow i biur rachunkowych w ostatnich latach. Obowigzek jego
wdrozenia stawia przed biurami rachunkowymi wyzwania zwigzane z obstuga wielu
klientéw, automatyzacja procesé6w oraz nowymi ramami odpowiedzialnosci.

Dla biur rachunkowych oznacza to konieczno$¢ przemyslenia modelu obstugi wielu
klientéw jednocze$nie - zar6wno od strony organizacyjnej, jak i technologicznej. Ten
materiat pokazuje, jak krok po kroku podej$¢ do KSeF w biurze rachunkowym tak, aby
utrzymac skale ustug i kontrole nad ryzykiem.

Artykul, przygotowany przez specjalistéw wdrozeniowych Nicoma, omawia kluczowe
aspekty wdrozenia KSeF, wskazujac, jak system ERP (np. Enova365) moze stac sie
fundamentem dla skalowalnej i bezpiecznej ustugi ksiegowej w nowej erze cyfryzacji.
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Zastrzezenie

Niniejszy material ma charakter wytacznie informacyjny i edukacyjny. Nie stanowi
porady prawnej, podatkowej ani ksiegowej i nie moze by¢ traktowany jako oficjalna
wyktadnia prawa. Kazdy podatnik powinien samodzielnie oceni¢ swojg sytuacje lub
skonsultowac sie z doradcg, a takze na biezaco $ledzi¢ zmiany przepiséw, objasnienia
Ministerstwa Finanséw oraz orzecznictwo sagdow i interpretacje organéw podatkowych.

Autorzy nie ponosza odpowiedzialnosci za skutki decyzji podjetych wytacznie na
podstawie tego opracowania. W razie watpliwosci niezbedna jest indywidualna analiza
przepis6w majacych zastosowanie w danym stanie faktycznym.

Czym jest KSeF i dlaczego zmienia zasady gry? Jak wptywa na
codzienng prace biura rachunkowego?

Krajowy System e-Faktur (KSeF) to jednolita platforma teleinformatyczna, ktéra zgodnie
z Ustawg o VAT bedzie obowigzkowym narzedziem do wystawiania, przesytania i
przechowywania faktur ustrukturyzowanych. KSeF ma na celu uszczelnienie systemu
podatkowego i przyspieszenie rozliczen VAT.

Prawne podstawy i definicja faktury

W Swietle prawa faktura ustrukturyzowana to dokument elektroniczny o okre$§lonym
wzorze logicznym - zwanym schematem FA(3). Jest to fundamentalna réznica w
stosunku do dotychczasowych formatow (np. PDF), ktdre sa jedynie obrazami
dokumentéw. Schemat FA(3) to zestaw standardowych po6l i regut, ktorymi faktura musi
sie postugiwa¢, aby mogta by¢ poprawnie przetworzona przez system KSeF.

Szczegotowe omoOwienie struktury i praktycznego zastosowania schematu FA(3)
znajduje sie w artykule: ,,KSeF 2.0 - Przewodnik po schemacie FA(3). Nowa
struktura e-faktury bez tajemnic”.

0Od 1 lutego 2026 roku schemat FA(3) zastapi obecny schemat FA(2).

Kluczowe zmiany proceduralne dla biur rachunkowych

Termin, zakres obowigzkow i praktyczne implikacje wdrozenia KSeF dla biur
rachunkowych sg szczegétowo opisane w artykule: ,KSeF 2.0 - Kluczowe terminy i
obowiazki - praktyczny przewodnik po nadchodzacych zmianach”.

Moment wystawienia

Zgodnie z art. 106 ust. 1 ustawy o VAT, fakture ustrukturyzowana uznaje sie za
wystawiong w dniu jej przestania do KSeF. Oznacza to, Zze moment przestania
(transmisji) do systemu, a nie wygenerowania faktury w programie klienta, jest
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momentem wystawienia. Gdy system przyjmie fakture, nadaje jej numer identyfikacyjny
w KSeF. Wazne jest, ze faktura nie musi by¢ wystana w dniu wystawienia - podatnik ma
prawo wystawi¢ faktury przez caty miesigc i wystac je do KSeF w ostatnim dniu,
zachowujac ustawowe terminy wystawienia.

Moment otrzymania

Dla faktury zakupowej datg otrzymania przez nabywce jest data nadania jej numeru
identyfikujacego w KSeF. Data ta jest niezalezna od tego, czy i kiedy faktycznie
odbiornik fakture pobierze z systemu lub jg zobaczy. To stwarza konieczno$¢ ciggtego
monitorowania systemu i skraca margines czasowy na reakcje biura.

Weryfikacja danych

KSeF przeprowadza walidacje techniczng - sprawdza zgodno$¢ faktury ze schematem
FA(3), czyli czy wszystkie wymagane pola sg wypetnione i w prawidtowym formacie.
Odpowiedzialno$¢ biura zaczyna sie w momencie wczytania danych, gdzie musi nastgpic¢
weryfikacja merytoryczna - sprawdzenie poprawnosci stawek VAT, numeréw NIP,
danych kontrahenta itp.

Wazne: W srodowisku biznesowym systemy ERP odgrywaja kluczowa role w
automatyzacji obstugi KSeF. Integracja KSeF z systemem ERP klienta jest
warunkiem efektywnego przejscia na nowy model.

Model obstugi wielu klientéw w Srodowisku KSeF. Jak
zorganizowac skalowalny model pracy biura rachunkowego?

Efektywna obstuga wielu podmiotéw w KSeF wymaga strategicznego podejs$cia opartego
na zasadach centralizacji i delegacji uprawnien.

Dostep i uwierzytelnienie — rézne Sciezki dla réznych struktur.
Jak biuro rachunkowe powinno zorganizowac dostep do KSeF?

Biuro rachunkowe musi dysponowa¢ stabilnym i bezpiecznym mechanizmem dostepu
do danych klientéw. Sposéb udzielenia dostepu zalezy od formy organizacyjnej klienta:

Dla spotek z ograniczong odpowiedzialnoscig i innych oséb prawnych

Zawiadomienie ZAW-FA: Zarzad sp6tki lub osoba uprawniona sktada w urzedzie
skarbowym zawiadomienie ZAW-FA (formularz do zgtaszania os6b uprawnionych do
dostepu do KSeF). W zawiadomieniu wskazywane sg osoby uprawnione do logowania i
zarzadzania faktami (np. pracownicy biura rachunkowego). To jest wiasciwy i
obowigzkowy dokument dla oséb prawnych.
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Dla os6b fizycznych

Bezposrednie logowanie: Osoba fizyczna loguje sie do KSeF bezposrednio za pomoca
Profilu Zaufanego, podpisu kwalifikowanego (zawierajgcego NIP/PESEL) lub e-dowodu.
Osoby fizyczne nie muszg sktada¢ zawiadomienia ZAW-FA.

Dla jednoosobowych dziatalnosci gospodarczych (JDG)

JDG majg mozliwos$¢ logowania sie bezposrednio lub wskazania pracownika biura
rachunkowego. Szczeg6towe wytyczne dla JDG znajduja sie w artykule: ,,KSeF 2.0 dla
JDG - Praktyczne wskazowki, harmonogram i najczestsze problemy”.

Najbardziej skalowalne rozwigzanie: APl i piecze¢ elektroniczna

Najbardziej skalowalne i zautomatyzowane rozwigzanie polega na tym, ze klient
generuje specjalny token API (klucz dostepowy) lub wydaje pieczec elektroniczng
dedykowang do komunikacji system-system. System ksiegowy biura (np. Enova365)
wykorzystuje ten mechanizm do automatycznego taczenia sie z KSeF. Rekomendowany
model Nicoma to wykorzystanie API (Application Programming Interface), ktére
minimalizuje interwencje ludzka i umozliwia najpeiniejsza automatyzacje.

Model dostepu Poziom automatyzacji Wptyw na czas pracy

Bezposredni dostep klienta Niski Konieczno$¢ manualnego

do KSeF pobierania/wysytania
faktur

ZAW-FA dla pracownika BR  Sredni Dostep reczny, ale

(dostep reczny) scentralizowany w biurze

Integracja systemu BR z Wysoki Automatyczne

KSeF via API pobieranie/wysytanie,

minimum interwencji

Aktywny vs. pasywny odbior dokumentéw

Przy uzyciu API system biura rachunkowego przechodzi z pasywnego oczekiwania na
dokumenty (jak w przypadku maili czy plikdéw PDF) na aktywny model pobierania
danych na zgdanie (np. co godzine lub co 30 minut). To jest kluczowy element
minimalizujacy ryzyko opéznien w rozliczeniach VAT.

Standaryzacja i zbieranie danych

Wejscie KSeF wymaga mapowania proceséw i ujednolicenia Zrédet danych:
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Faktury sprzedazowe

Biuro musi ustali¢, czy dane do faktur bedg pochodzi¢ bezposrednio z systemu ERP
klienta (wysytka przez klienta do biura, a nastepnie do KSeF), czy tez klient bedzie
generowac surowe dane (np. przez standard EDI - Electronic Data Interchange) do
systemu biura, a biuro zajmie sie wysytka ustrukturyzowanej faktury do KSeF. W obu
przypadkach kluczowa jest spdjnos¢ danych z formatem FA(3).

Faktury zakupowe

Dzieki KSeF znika problem zaginionych papierowych dokumentéw. Faktury zakupowe sa
pobierane automatycznie z KSeF jako czysty plik XML (strukturalny dokument
elektroniczny), co eliminuje etap skanowania i optycznego rozpoznawania znakow
(OCR).

Automatyzacja - klucz do skalowalnosci ustug biura
rachunkowego. Jak wykorzystaé¢ KSeF i ERP do
automatycznego ksiegowania?

Automatyzacja w KSeF przechodzi z etapu przetwarzania obrazu na przetwarzanie
danych cyfrowych. To drastycznie zwieksza precyzje i szybko$¢ pracy.

Obszary, w ktérych automatyzacja jest krytyczna

Automatyczne pobieranie i normalizacja

System ksiegowy biura musi taczy¢ sie z KSeF i pobiera¢ paczki faktur dla wszystkich
klientow jednocze$nie. Nastepnie faktury muszg zosta¢ znormalizowane (ujednolicone
do standardu wewnetrznego biura) i przygotowane do ksiegowania.

Inteligentna dekretacja (automatyczne ksiegowanie)

Faktura w formacie XML zawiera bogaty zestaw metadanych:
- NIP kontrahenta

- Kody GTU (Grupy Towaréw i Ustug)

- Podziat na stawke VAT

- Rodzaj towaru lub ustugi

Nowoczesne systemy ERP (jak Enova365) potrafig automatycznie przypisac fakture
do odpowiedniego konta ksiegowego na podstawie zapamietanych wzorcéow dla
danego kontrahenta lub typu zakupu. To jest gtdwny obszar zysku czasowego dla biura -
pracownik nie musi recznie wpisywac kazdej faktury.
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Walidacja merytoryczna i techniczna

Oproécz walidacji technicznej przeprowadzanej przez KSeF, system biura powinien
sprawdzac¢ poprawnos$¢ merytoryczng, np.:

- Czy wszystkie kody GTU sg zgodne z profilem klienta (np. czy klient handluje towarami,
a nie ustugami)

- Czy stawki VAT sg prawidtowe dla danego typu towaru/ustugi

- Czy NIP kontrahenta jest wiarygodny (czy istnieje w bazie)

Zarzagdzanie btedami

System powinien automatycznie logowac i raportowac¢ niepowodzenia w wysytce do
KSeF (np. btedy techniczne) lub problemy z dekretacja. System powinien automatycznie
eskalowac alerty do odpowiedzialnego pracownika biura lub klienta, zamiast
pozostawia¢ btedy niezauwazone.

Nowa rola i odpowiedzialnos¢ biura rachunkowego. Co KSeF
realnie zmienia w obowigzkach biura?

KSeF poprzez centralizacje danych przesuwa odpowiedzialnos¢ z zadania
administracyjnego (gromadzenie papierowych dokumentéw) na odpowiedzialnos¢
technologiczng i terminowa (prawidtowe przetwarzanie danych w okreslonych
terminach).

Odpowiedzialnosé i ryzyko

Odpowiedzialnosc¢ techniczna i terminowa

Biuro rachunkowe, jesli wysyta faktury w imieniu klienta lub pobiera faktury zakupowe
z KSeF, ponosi odpowiedzialnos¢ za:

e Zgodnos¢ dokumentéw ze schematem FA(3) - btedy techniczne moga
skutkowac¢ nieuznaniem faktury przez KSeF

e Terminowos$¢ przetworzenia - op6znienie w ewidencjonowaniu faktury
zakupowej dostepnej w KSeF moze mie¢ konsekwencje podatkowe i potencjalnie
karno-skarbowe

e  Poprawno$¢ merytoryczng przetwarzanych danych (stawki VAT, kody GTU,
numery NIP)

Szczegotowe wyjasnienie warunkéw odpowiedzialnos$ci karnej za btedy techniczne w
KSeF (art. 56 KKS) i sytuacji, w ktérych btad moze by¢ traktowany jako czyn zagrozony
kara, zawiera artykut: ,KSeF 2.0 - Blad techniczny i Kodeks karny skarbowy - kiedy
gapiostwo staje sie przestepstwem? Kompendium wiedzy”.
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Weryfikacja formalna — data otrzymania

Kluczowym momentem dla odliczenia VAT przez nabywce jest data otrzymania
faktury, ktora jest data nadania jej numeru identyfikacyjnego w KSeF. Biuro musi
mie¢ mechanizmy, ktére od razu rejestrujg ten moment, a nie pdzZniejszy moment
wprowadzenia faktury do systemu ksiegowego.

Sytuacje awaryjne

W przypadku awarii systemu KSeF lub probleméw z dostepem do internetu, biuro
powinno znac procedury postepowania. Artykut , KSeF - Praktyczny poradnik obstugi
sytuacji awaryjnych” wyjasnia, jak dziata¢ w trybach awaryjnych i jak prawidtowo
wystawiac faktury w sytuacjach kryzysowych.

Koniecznosé zmiany umoéw. Jak dostosowac¢ umowy biura
rachunkowego z klientami do KSeF?

Aby zarzadza¢ nowym ryzykiem i odpowiedzialnoscig, niezbedna jest aktualizacja
umow z klientami. Umowy powinny jasno okresla¢:

Zakres uprawnien biura

e  (Czy biuro ma uprawnienia do wystawiania faktur (wysytania do KSeF w imieniu
klienta)?

e  (Czy biuro ma uprawnienia do pobierania faktur zakupowych?

e  (Czy klient sam wysyta faktury, a biuro je tylko odbiera i ksieguje?

Podziat odpowiedzialnosci za dane

e Klient odpowiada za poprawnos$¢ merytoryczng faktur (wtasciwe stawki VAT,
prawidtowe numery NIP kontrahentéw, prawidtowe kody produktow)

e  Biuro odpowiada za terminowa wysytke/pobranie faktur i techniczna
poprawnos¢ dokumentow XML

Terminy udostepniania danych

e  Zobowigzanie klienta do terminowego udostepniania danych wejsciowych
niezbednych do prawidtowej automatyzacji (np. informacja o nowych
kontrahentach, zmianach stawek VAT, zmianach kodéw GTU)

TL;DR - KSeF w biurze rachunkowym w pigutce

KSeF przenosi ciezar pracy biura rachunkowego z recznego gromadzenia dokumentow
na obstuge zintegrowanego, technicznego procesu opartego o dane strukturalne.
Kluczowe decyzje dotycza modelu dostepu (ZAW-FA, logowanie bezposrednie, tokeny
AP], piecze( elektroniczna) oraz poziomu automatyzacji w systemie ERP - od pobierania
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faktur po ich dekretacje i walidacje. Biuro musi jasno zdefiniowac z klientem podziat
obowiagzkéw: kto wystawia i wysyta faktury do KSeF, kto je pobiera i ksieguje, a takze kto
odpowiada za poprawnos$¢ merytoryczng danych. Wraz z KSeF ros$nie znaczenie
procedur awaryjnych oraz aktualizacji umoéw z klientami, tak aby odzwierciedlaty nowa
rzeczywistos$¢ techniczng, terminowa i podatkowa.

Jak uzyc¢ tego tekstu z Al

e  Popro$ Al o streszczenie wybranej sekcji (np. tylko ,Dostep i uwierzytelnienie”
albo , Konieczno$¢ zmiany uméw”) dla konkretnego typu klienta biura
rachunkowego.

e  Wykorzystaj fragmenty o automatyzacji (ERP, API, dekretacja) jako baze do
przygotowania checklisty wdrozeniowej KSeF dla Twojego biura.

e  Zadaj Al pytania zaczynajace sie od ,Jak w moim biurze...” i odwotuj sie do tego
tekstu jako do tta (,weZ pod uwage artykut o KSeF w biurze rachunkowym”).

e Uzyj tekstu do wygenerowania wzoréw procedur wewnetrznych (np. odbiér

faktur, praca w trybie awaryjnym), pamietajac, Ze nie zastepuja one porady
prawnej ani podatkowe;j.

Zrodta

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Ustawa o VAT), ze
zmianami dotyczacymi KSeF:
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20040540535

Komunikaty, Objasnienia i Przewodniki Ministerstwa Finansoéw i Krajowej Administracji
Skarbowej dotyczace KSeF: https://ksef.podatki.gov.pl/

Ustawa z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (KKS) - Art. 56:
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU19990830930

Powiazane artykuly na stronie Nicoma:

e ,KSeF 2.0 - Przewodnik po schemacie FA(3). Nowa struktura e-faktury bez
tajemnic”

e ,KSeF 2.0 - Kluczowe terminy i obowiazki - praktyczny przewodnik po
nadchodzacych zmianach”

e ,KSeF 2.0 - Btad techniczny i Kodeks karny skarbowy - kiedy gapiostwo staje sie
przestepstwem? Kompendium wiedzy”
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e ,KSeF 2.0 dla]JDG - Praktyczne wskazéwki, harmonogram i najczestsze
problemy”

e ,KSeF - Praktyczny poradnik obstugi sytuacji awaryjnych”

e ,KSeF 2.0 - Faktury z zatgcznikami: praktyczny poradnik dla firm”

Dokument przygotowany: listopad 2025
Wersja: 1.1 (poprawiona)
Licencja: Materiat edukacyjny do swobodnego uzytku (z podaniem Zrddta)
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