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Checklista ksiegowego dotyczaca KSeF.

Jak przygotowac sie do wejscia KSeF w kilku krokach.

[0 Dowiedz sie, co to jest KSeF i na jakich zasadach dziata

siegowy jest pierwszg osobg, do ktérej kieruja sie przedsiebiorcy z watpliwosciami do-
tyczacymi faktur, rozliczen etc. Musisz sie zatem przygotowaé merytorycznie na wejscie
KSeF. Zainwestuj w szkolenia dla swoich pracownikéw.

Zweryfikuj swoje oprogramowanie

Sprawdz, czy oprogramowanie, z ktérego korzystasz, bedzie przygotowane na wejscie
KSeF. Dowiedz sie rowniez, czy rozwigzania wprowadzone przez producenta spetnia
Twoje oczekiwania, jesli nie zakup niezbedne oprogramowanie umozliwiajace Tobie ob-
stuge KSeF w zakresie Twoich klientow.

Zarejestruj sie w KSeF

Nie musisz z tym czeka¢ do 1 lipca 2024 roku, mozesz juz teraz dobrowolnie korzysta¢
z KSeF. Wczesniejsze zapoznanie sie z systemem pozwoli Ci uniknag¢ dodatkowego
stresu zwigzanego z pospiesznym wprowadzaniem tego rozwiazania.

Poinformuj swoich klientow

Nie kazdy przedsiebiorca jest obyty w przepisach podatkowych. Poinformuj zatem
swoich klientéw o wejsciu KSeF odpowiednio wczesniej, tak aby i oni mieli odpowiednio
duzo czasu na przygotowanie sie do nowego rozwigzania. Pamietaj, czynni podatnicy
VAT beda mieli obowiazek korzystania z KSeF od 1 lipca 2024 roku, natomiast pod-
mioty zwolnione podmiotowo i przedmiotowo z VAT od 1 stycznia 2025 roku. Jednak

z uwagi na fakt, ze czynni podatnicy VAT bedg wystawiac faktury tylko poprzez KSeF

od potowy przysztego roku, juz na ten moment wiedze o KSeF powinni mieé wszyscy
przedsiebiorcy. W tym celu mozesz przekaza¢ checkliste przygotowang specjalnie dla
przedsiebiorcy, aby wiedziat jakie kroki nalezy podja¢ w zwigzku z wejsciem KSeF (link
do checklisty).



Sprawdz oprogramowanie Twoich klientow

Upewnij sie, ze przedsiebiorcy, ktérych obstugujesz, posiadajg odpowiednie oprogramo-
wanie, ktére obstuguje KSeF.

Uprawnienia do KSeF od Twoich klientow

Ksiegowi beda mieli mozliwos¢ uzyskania uprawnien do faktur swoich Klientéw wysta-
wianych za posrednictwem KSeF. Jednak zanim to nastapi, kazdy klient powinien upo-
wazni¢ do tego danego ksiegowego lub biuro rachunkowe.

Ustal nowy proces przekazywania i weryFfikacji dokumentow
ksiegowych

KSeF zmienia caty proces wystawiania faktur, przekazywania ich, pézniejszej weryfika-
¢ji, dekretacji i ksiegowania. Zastanow sie, jak ten proces ma wygladaé¢ w Twoim biurze
rachunkowym.

Przetestuj nowe rozwigzania

Zanim wejdzie obowigzkowy KSeF, sprawdz, czy wszystko u Ciebie dziata poprawnie
zaréwno pod katem technicznym, jak i procesowym.

Zaktualizuj procedury

W zwigzku ze zmianami proceduralnymi, jakie niesie za sobg KSeF, konieczna jest aktu-
alizacja procedur w Twoim biurze rachunkowym.

Zaktualizuj umowy podpisane z klientami

KSeF zmieni realia Twojej wspétpracy z klientami, w zwigzku z tym powinny mie¢ one
odzwierciedlenie w zapisach umowy zawartej miedzy wami.

Opracuj plan na wypadek niedostepnosci KSeF

KSeF jest oprogramowaniem, ktére dziata z dostepem do internetu. Nie mozemy wy-
kluczy¢ problemoéw technicznych zwigzanych z jego dziatalnoscia, czy tez braku dostepu
do internetu. Takie sytuacje moga wystapic¢ zaréwno u nas, jak i u naszych klientéw. Na
wszystkie tego typu problemy powinnismy by¢ przygotowani i mie¢ wyznaczony kon-
kretny plan dziatania. Ustawa o VAT przewiduje rézne sytuacje zwigzane z niedostepnoscia
KSeF. Zapisy te powinnismy wzigé¢ pod uwage przy opracowaniu naszego planu dziatania.



