PRZYGOTOWANIE DO WDROZENIA KSeF W JST

Mini poradnik z checklistq dla jednostek sektora finanséw publicznych

PORA DZIALAC!

Obowiqzek korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) dla jednostek sektora finanséw
publicznych (JST) staje sie rzeczywistosciq. KSeF oznacza nie tylko zmiane sposobu przesytania i
odbierania faktur, ale takze wymaga dostosowania wielu proceséw wewnetrznych, w tym:
polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentéw, dekretacji i zarzgdzania uprawnieniami.

Ponizszy poradnik pomoze osobom odpowiedzialnym za finanse, ksiegowos¢ i administracje w JST
odpowiednio przygotowac sie do wdrozenia KSeF. Materiat zawiera konkretne wskazéwki oraz
checkliste rzeczy do zrobienia.

I. KROK 1: ZROZUMIENIE, CZEGO DOTYCZY KSeF
Co to jest KSeF?

KSeF to system teleinformatyczny udostepniony przez Ministerstwo Finanséw, ktéry umozliwia
wystawianie, odbieranie i przechowywanie faktur ustrukturyzowanych.

Od kiedy obowiqzuje?

e Obowiqzkowy dla JST bedzie zgodnie z ustawq od 1 kwietnia 2026 r., ale zaleca sie
rozpoczqé przygotowania juz teraz.

e Wazne! Obowigzek przyjmowania faktur w KSeF — od 1 lutego 2026 r.
Kogo dotyczy?

e  Wszystkie jednostki sektora finanséw publicznych (w tym szkoty, urzedy, jednostki
budzetowe i samorzqdowe zaktady budzetowe).

Il. KROK 2:

CHECKLISTA WDROZENIA KSeF W JST
1. ZAPLANUJ WDROZENIE

1 Wyznacz koordynatora ds. KSeF w jednostce
[] Stwérz zespdt wdrozeniowy (ksiegowo$é, IT, administracja)

1 Opracuj harmonogram przygotowan

2. ZBIERZ INFORMACJE | PRZEPROWADZ ANALIZE STANU OBECNEGO

[l Jakie systemy finansowo-ksiegowe sq uzywane w JST?
[l Czy system posiada integracje z KSeF?2
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[l Czy JST wystawia faktury, czy tylko je otrzymuje?
L] Jak wyglgda obecnie obieg faktur i dekretacja?

3. ZMIANY W POLITYCE RACHUNKOWOSCI

L] Zaktualizuj polityke rachunkowosci o informacje dotyczqce obstugi faktur
ustrukturyzowanych

[1 Dodaj opis procedur w zakresie obiegu dokumentéw elektronicznych

L0 Uwzglednij nowe zasady przechowywania dokumentéw

4. INSTRUKCJE | ZARZADZENIA DO WDROZENIA

L Instrukcja obiegu dokumentéw z uwzglednieniem faktur z KSeF
] Zarzqdzenie w sprawie nadania uprawnier do korzystania z KSeF

[J Procedura odbioru, akceptacji i dekretaciji faktur z KSeF

5. ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI
[J Okresl osoby uprawnione do dostepu do KSeF

1 Nadaj odpowiednie role (wystawianie, odbiér, weryfikacja)

L] Zgto$ osoby do rejestru KSeF przez e-Urzqd Skarbowy
6. PRZESZKOL ZESPOL

[l Zorganizuj szkolenie dla pracownikéw ksiegowosci
[ Przekaz podstawy prawne i praktyczne zasady dziatania KSeF

1 Zapewnij wsparcie techniczne dla uzytkownikéw

lIl. NAJCZESTSZE BLEDY, KTORYCH WARTO UNIKAC

e Brak aktualizacji polityki rachunkowosci przed wejsciem KSeF

e Niewyznaczenie osoby odpowiedzialnej za proces

e Brak procedur awaryjnych (np. co w razie braku dostepu do KSeF)
¢ Niedostosowany system FK (brak integracji z KSeF)

e Niedostateczne przeszkolenie zespotu

e Btedna dekretacja faktur z KSeF

IV. PRAKTYCZNE WSKAZOWKI

e Rozpocznij testy w KSeF juz teraz (mozesz skorzystaé z wersji testowej systemu MF)
e Stworz robocze wersje zarzqdzen i instrukeji, by méc je szybko wdrozyé

e Zadbaj o jasny podzial rél i obowigqzkéw w obstudze faktur

e Zintegruj system FK z KSeF, by unikngé recznego pobierania danych

e Oznaczaj faktury z KSeF w systemie (np. specjalnym statusem), by oddzieli¢ je od
“papierowych”
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V. WZORY DOKUMENTOW, KTORE WARTO POSIADAC

Nazwa dokumentu Przeznaczenie

Zarzqdzenie ws. wprowadzenia KSeF — Formalne wdrozenie w JST

Instrukcja obiegu faktur elektronicznych — Opisuje krok po kroku proces
przetwarzania faktur z KSeF

Polityka rachunkowosci (aktualizacja) — Uzupetniona o elementy KSeF

Wykaz oséb uprawnionych — Umozliwia kontrole dostepu do KSeF

Rejestr faktur otrzymanych z KSeF — Pomocnicze narzedzie ewidencyine

Skorzystaj ze wsparcia ekspertéw!

Sprawdz szkolenia pelnowymiarowe z KSeF i uporzqdkuj swojq wiedze.

Dowiedz sie wiecej
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https://centrumverte.pl/tematy-szkolen/ksef/

