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Wpływ zmiany formy faktury na procesy 
akceptacji w organizacji.



Akceptacja faktur obowiązkiem księgowym?

Podstawa prawna
Art. 22.1, Art. 4.5 Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości

Dowody księgowe powinny być rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji 
gospodarczej, którą dokumentują, kompletne, zawierające co najmniej dane określone w art. 21 UoR, 
oraz wolne od błędów rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych 
wymazywania i przeróbek.

Kierownik jednostki, o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej, ponosi odpowiedzialność za 
wykonywanie obowiązków w zakresie rachunkowości określonych ustawą, w tym z tytułu nadzoru, 
również w przypadku, gdy określone obowiązki w zakresie rachunkowości - z wyłączeniem 
odpowiedzialności za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury - zostaną powierzone 
innej osobie lub przedsiębiorcy, o którym mowa w art. 11 ust. 2, za ich zgodą. Przyjęcie 
odpowiedzialności przez inną osobę lub przedsiębiorcę powinno być stwierdzone w formie pisemnej. 
W przypadku gdy kierownikiem jednostki jest organ wieloosobowy, a nie została wskazana osoba 
odpowiedzialna, odpowiedzialność ponoszą wszyscy członkowie tego organu.



Akceptacja faktur obowiązkiem BR?

Podstawa prawna
Art. 4.3, Art. 76a.1 Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości

Rachunkowość jednostki obejmuje:
1) przyjęte zasady (politykę) rachunkowości;
2) prowadzenie, na podstawie dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych, ujmujących zapisy 
zdarzeń w porządku chronologicznym i systematycznym;
3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogą inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywów i pasywów;
4) wycenę aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego;
5) sporządzanie sprawozdań finansowych;
6) gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji przewidzianej 
ustawą;
7) poddanie badaniu, ….. sprawozdań finansowych w przypadkach przewidzianych ustawą.

Usługowe prowadzenie ksiąg rachunkowych jest działalnością gospodarczą w rozumieniu przepisów 
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiębiorców …, polegającą na świadczeniu usług w zakresie 
czynności, o których mowa w art. 4 ust. 3 pkt 2-6.



Obowiązek dokumentowania akceptacji

Podstawa prawna
Art. 21 Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości

Dowód księgowy powinien zawierać co najmniej:
1) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
2) określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określoną także w jednostkach naturalnych;
4) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą - także datę sporządzenia 
dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów;
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez 
wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby 
odpowiedzialnej za te wskazania.

Można zaniechać zamieszczania na dowodzie danych, o których mowa:
1) w ust. 1 pkt 1-3 i 5, jeżeli wynika to z odrębnych przepisów;
2) w ust. 1 pkt 6, jeżeli wynika to z techniki dokumentowania zapisów księgowych.



Obowiązek Głównego Księgowego

Podstawa prawna
Art. 54 Ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych

1. Głównym księgowym jednostki sektora finansów publicznych, zwanym dalej "głównym księgowym", 
jest pracownik, któremu kierownik jednostki powierza obowiązki i odpowiedzialność w zakresie: …
3) dokonywania wstępnej kontroli:
    a) zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
    b) kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.
…..
3.Dowodem dokonania przez głównego księgowego wstępnej kontroli, o której mowa w ust. 1 pkt 3, 
jest jego podpis złożony na dokumentach dotyczących danej operacji. Złożenie podpisu przez głównego 
księgowego na dokumencie, obok podpisu pracownika właściwego rzeczowo, oznacza, że:
    1) nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny 
prawidłowości tej operacji i jej zgodności z prawem;
    2) nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno-rachunkowej rzetelności i prawidłowości 
dokumentów dotyczących tej operacji;



Przyjęcie faktury





Uprawnienia w KSeF



Obawy / problemy - odbieranie faktur w organizacji

1. Kto ma mieć dostęp do „skrzynki KSeF”?
• Będzie widział 100% faktur
• Musi ustalić sposób procedowania każdej z nich

2. Czy potrafię rozpoznać kontekst biznesowy po treści faktury?
• Kto był w delegacji i korzystał z hotelu?
• Kto może potwierdzić zakup?
• Jaki MPK?
• Jaki projekt?

3. Faktura nie ma postaci materialnej, czy potrafię procedować pliki elektroniczne?
• Jak przekazać do akceptacji plik?
• Jak „podpisać” plik?



Obawy / problemy - odbieranie faktur w organizacji

4. Czy potrafię zweryfikować poprawność faktury i kto ma to zrobić?
• Czy mieści się w budżecie?
• Czy faktura jest zgodna z zamówieniem?
• Czy faktura jest zgodna z dostawą?
• Gdzie jest załącznik, gdzie jest specyfikacja?

5. Jak mm procedować problemy?
• Nie zgadza mi się faktura z tym co zamawiałem, co robić?
• Jak mogę odrzucić fakturę?

6. Jak wczytać fakturę do ewidencji księgowej?
• Jak zautomatyzować wczytywanie?
• Co z dekretacją?



Obawy / problemy - odbieranie faktur w biurze rachunkowym

1. Kto ma mieć dostęp do „skrzynki KSeF”?
• Klient – przekaże do BR sprawdzone faktury 
• BR – przekaże faktury do akceptacji klienta
• BR – przyjmie wszystkie faktury bez akceptacji

2. Czy potrafię rozpoznać kontekst biznesowy po treści faktury?
• Czy ten koszt jest związany z działalnością?
• Czy zakupiony towar został dostarczony?
• Czy usługi zostały wykonane?
• Kto może potwierdzić zakup?
• Czy faktura jest zgodna z umową?

3. Faktura nie ma postaci materialnej, czy potrafię procedować pliki elektroniczne?
• Jak na odległość poza BR akceptować faktury?
• Jak to realizować bezpiecznie bez opóźnień?



Który model odbierania faktur z KSeF będzie najlepszy dla Twojej organizacji?



Przykład Symfonia Finanse i Księgowość
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Przykład Symfonia Finanse i Księgowość
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Przykład Symfonia Finanse i Księgowość
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Przykład Symfonia Finanse i Księgowość
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Proces przyjmowania faktury na przykładzie Symfonia eBiuro
https://apps.symfonia.pl 2



Proces przyjmowania faktury na przykładzie Symfonia eBiuro
2



Przykłady akceptacji w Symfonia Obieg Dokumentów
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Przykłady akceptacji w Symfonia Obieg Dokumentów
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Prezentacja etapu 
obiegu dokumentu
z podziałem jakie 
czynności zostały
do wykonania,
a ile pozostało
do zrealizowania.

Wizualizacja 
eFaktury w 
systemie.



Przykłady akceptacji w Symfonia Obieg Dokumentów
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Wskazanie osoby,
u której dokument 
znajduje się w danym 
momencie.

Status na jakim etapie 
obiegu dokumentów 
znajduje się dokument.

Wyszukanie 
dokumentu według 
miesiąca oraz roku 
kalendarzowego.



Przykłady akceptacji w Symfonia Obieg Dokumentów
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0 2 4 6 8 10 12 14

Mała firma JDG

Mała firma spółka

Średnia firma

Duża organizacja

Ile tygodni na przygotowanie do KSeF? 

plan procedury akceptacji dekretacje integracja IT szkolenia testy



Wpływ zmiany formy faktury na procesy akceptacji
 w organizacji

1. Format faktury nie ma wpływu na odpowiedzialność za faktury
2. Istotność akceptacji merytorycznej w epoce KSeF wzrośnie
3. Zmiana formatu „rozmywa” kontekst biznesowy faktury
4. Organizacja procesu akceptacji dowodu elektronicznego wymaga systemu 

elektronicznego obiegu dokumentów
5. Przygotowanie do KSeF wymaga uruchomienia elektronicznej akceptacji faktur 

tak szybko jak to tylko możliwe

Pytania?



Dziękuję
bogdan.zatorski@symfonia.pl
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