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1.LKSeF - Jakie procedury warto rozwazyc?
Zacznijmy od nalezytej starannosci

Wdrozenie KSeF nie ogranicza sie tylko do zaimplementowania rozwigzan IT! Wdrozenie to réwniez
prawidtowe rozplanowanie proceséw biznesowych, w szczegdlnosci zwigzanych z dziataniem firmy
majacym wplyw na obieg fakturowania lub pozostatej dokumentaciji.

Wdrozenie obowigzkowego stosowania e-faktury dotyczy szeregu spraw. Wiedza o tym czym jest KSeF i
na jakich zasadach stosowac e-fakturowanie to dopiero wierzchotek géry lodowej!

Niezwykle istotne sg bowiem wszelkie dziatania wdrozeniowe, wsréd ktorych wymienic nalezy takie
aspekty jak: wybdr / dostosowanie oprogramowania do korzystania z KSeF, przeszkolenie pracownikéw,
dostosowanie umadw z kontrahentami do nowych warunkéw wspdtpracy oraz uaktualnienie obecnie
stosowanych, czy tez wdrozenie nowych procedur wewnetrznych.

Wiasnie na tych procedurach chciatbym sie skupi¢, bo te s3a niezwykle istotne w wiekszych
przedsiebiorstwach i nie powinny by¢ pomijane lub bagatelizowane.

Procedury wewnetrzne obejmuja zbidr wytycznych i zasad panujacych w Firmie co do danego sposobu
dziatania. Podstawowymi procedurami wewnetrznymi dotyczacymi VAT s3 tzw. procedury nalezytej
starannosci. Wejscie w zycie obligatoryjnego KSeF w mojej ocenie bedzie wymagato ich uaktualnienia,
co najmniej w zakresie koniecznosci weryfikacji prawidtowosci wizualizacji e-faktury i odpowiednich
kodow weryfikacyjnych (linkow bezposrednich lub koddw QR) oraz mozliwosci przesledzenia sciezki
pomiedzy ta wizualizacja, a e-fakturg wystawiong w KSeF lub — o czym ostatnio gtosno — faktura
wystawiona poza KSeF wbrew obowigzkowi cigzacemu na danym wystawcy. Warto bowiem chodz w
minimalnym zakresie podja¢ probe ustalenia czy faktura zostata wystawiona wadliwie, a jesli tak to
Jjakie sg tego powody (np. ktos sie spoznit z wdrozeniem lub korzysta z prawa do odsuniecia w czasie
obowiazku e-fakturowania).

Jak natomiast wskazuje Ministerstwo Finansow brak kodu QR lub naniesienie na wizualizacje znacznie
wiekszej ilosci danych anizeli na fakturze widniejacej w KSeF (zwtaszcza co do elementdw przedmiotu
sprzedazy) moze budzi¢ watpliwosci co do prawidtowosci postepowania wystawcy i powinno zwiekszyc¢
naszg czujnosc!
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1.LKSeF - Jakie procedury warto rozwazyc?
Zacznijmy od nalezytej starannosci

Sam brak kodu QR lub brak mozliwosci jego wykorzystania moze wynikac z faktu, iz faktura nie zostata
wystawiona jako e-faktura, nie mam jej w KSeF wbrew obowigzkowi, czy tez zostata wystawiona przez
podmiot nieuprawniony. Wytyczne co do sposobu weryfikacji i postepowania z takimi fakturami warto
wiec opracowac i to nie tylko pod katem nalezytej starannosci i zabezpieczenie prawa do odliczenia
VAT, ale takze pod katem biznesowym. Nieprawidtowe faktury moga przeciez stanowic¢ proby
wytudzenia (scam). Prowadzac natomiast dziatalnos¢ na duza skale i odbierajac np. 5tys. faktur
zakupowych w miesigcu mozemy byc¢ narazeni na tego rodzaju oszukancze dziatania.

Jednoczesnie, nawet jesli zweryfikujemy poprawnosc¢ e-faktury i jej wizualizacji moga wystapic
sytuacje, w ktérych faktury tej nie powinnismy rozlicza¢ (np. zostanie omytkowo wystawiona na nasza
rzecz, ale po prostu bedziemy kwestionowali jakies jej elementy - cene / jedna z pozycji). Resort
przyznaje, ze fakt otrzymania faktury w KSeF nie zmusza nas do jej rozliczenia podatkowego, jesli z
dana faktura sie nie zgadzamy, niemniej wykrycie z ktdra faktura sie nie zgadzamy i jak z nig postapic
to juz zupetnie indywidualna kwestia.
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2. KSeF - Jakie procedury warto rozwazy¢? Zarzadzanie uprawnieniami

Ostatnim artykutem rozpoczynatem serie dotyczaca procedurom jakie warto rozwazy¢ w ramach
procesu implementacji Krajowego Systemu e-Faktur. Zaczatem od procedur nalezytej starannosci
poniewaz w ostatnim czasie pojawito sie sporo watpliwosci dotyczacych nieprawidtowego obiegu i
wystawiania faktur przez kontrahentdow. Skupiajac sie natomiast na naszych dziataniach, zaczatbym od
utozenia procesu lub procedur zarzadzania uprawnieniami.

Kazdy przedsiebiorca bedzie musiat co najmniej zastanowic sie nad tym czy, komu i w jakim zakresie
udzieli uprawnien do korzystania z KSeF.

Przedsiebiorcy prowadzacy dziatalnos¢ w formie jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej (JDG) beda
mieli troche fatwiej, poniewaz po ich stronie nie ma obowigzku zawiadamiania i wyznaczaja
jakiejkolwiek pierwszej osoby uprawnionej. CI moga od razu zaczac¢ dziataC i z miejsca osoba
prowadzaca taka dziatalnos¢ moze sie uwierzytelnic w systemie i posiada ona petnie praw
wiascicielskich. Do decyzji, a raczej do uzgodnienia z Biurem Rachunkowym pozostaje tylko kwestia
dalszego uprawnienia, np. celem zapewnienia dostepu do KSeF i pobierania fv zakupu i sprzedazy dla
celow rozliczenia.

Im wieksza jednak firma i im wiecej zatrudnia pracownikow odpowiedzialnych za rozliczenia finansowe
tym bardziej zaopiekowanie sie zagadnieniami zwigzanymi z przyznawaniem, odbiorem i zmiana
zakresu udzielanych uprawnien staje sie zasadne.

Przedsiebiorstwa prowadzace dziatalnos¢ w jakiejkolwiek innej formie dziatalnosci niz JDG w
pierwszym kroku musza zadecydowac: (i) czy postugiwac sie pieczeciag elektroniczna, (i) czy tez

wyznaczyc¢ tzw. ,KSeF Mastera” i ztozy¢ zawiadomienie ZAW-FA.

Wybierajac opcje numer jeden, niezwykle istotne staje sie opracowanie zasad wykorzystywania pieczeci
i weryfikacji (wrecz kontroli) sposobu jej wykorzystywania przez poszczegdlne osoby.
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2. KSeF - Jakie procedury warto rozwazy¢? Zarzadzanie uprawnieniami

Wybierajac natomiast opcje numer dwa nalezy wzig¢ pod uwage, co najmniej nastepujace
okolicznosci:

o Kto zostanie ,KSeF Masterem”;

o Kto podpisze ZAW-FA,;

e Czy Przedsiebiorstwo podejmie jakas uchwate lub inny dokument wewnetrzny w sprawie
wyznaczenia i powotania ,KSeF Mastera” lub innych osob;

e Czy wyznaczenie ,KSeF Mastera” ma stuzy¢ wytacznie procesowi udzielania dalszych uprawnien, w
tym generowania odpowiednich tokenow/certyfikatow uwierzytelniajacych;

e Czy W organizacji zasadne jest powotywanie zastepcy ,KSeF Mastera” i dalszych uprawnien
imiennych;

e Czy w organizacji zasadne jest tworzenie jednostek zaleznych, a jesli tak to jaka okreslimy im
numerologie (dla potrzeb IDWew) oraz podziat oséb zarzadzajacych dana jednostka;

e Czy postugujac sie pojedynczym ,zbiorczym” uprawnieniem na potrzeby technicznego nadania lub
odebrania faktur z KSeF (token / certyfikat uwierzytelniajagcy) mam jak zweryfikowacé kto, jaki
dokument wystawit i czy dziatat prawidtowo;

e Czy jest mi potrzebny (lub mam) podziat pomiedzy dziatania zwigzane z merytoryczng trescia
faktura a jej technicznym nadaniem do KSeF;

e Czy jest mi potrzebny (lub mam) proces zatwierdzania (akceptacji) wystawionych faktur pod katem
ich merytorycznej tresci;

o Czy w razie utraty zaufania do osoby posiadajacej uprawnienia, w tym do ,KSeF Mastera” mam plan
i wiem jak zakres tych uprawnien zmienic lub je odebrac;

e Czy powinienem odbiera¢ od osob uprawnionych jakiekolwiek oswiadczenia lub deklaracje w
zakresie prawidtowosci postepowania?

To tylko niektére z okolicznosci, ktére warto bra¢ pod uwage.
Nie jest tego mato a sprowadzanie catosci funkcjonowania w KSeF do funkcjonalnosci systemu

operacyjnego jaki miatby sie taczy¢ z KSeF moze okazac sie zgubne. Podobnie, jak brak utozenia dziatan
na wypadek offline, ale tym w nastepnej publikacji.

www.akademialtca.pl/ksef



http://www.akademialtca.pl/ksef

3.KSeF - Jakie procedury warto rozwazy¢?
Postepowanie na wypadek awarii

Omawiajac kolejne procedury zwigzane z wejsciem w KSeF, ktére uzna¢ mozna za konieczne,
niezaleznie od formy prowadzonej dziatalnosci, sa nie tylko ostatnio wspominane procedury
zarzadzania uprawnieniami, ale takze te zwigzane z procesem postepowania na wypadek awarii.

Mowigc awaria mam tu na mysli wszelkie tryby offline zwiazane z niedostepnoscia lub awaria KSeF z
przeczy lezacych po stronie Ministerstwa, jak i wszelkie mozliwe awarie, czy czasowe nieprawidtowosci
integracji z KSeF z przyczyn lezacych po stronie samego przedsiebiorcy.

Oczywiscie postepowania w trybach spowodowanych okolicznosciami lezgcymi po stronie Ministerstwa
pewne schematy postepowania daje nam juz sama ustawa, jednak w tym drugim przypadku jedynym
naszym obowigzkiem jest pilnowanie terminéw 1 dnia roboczego na przestanie faktury do KSeF po jej
wystawieniu.

Jak jednak wiemy moga wystapic sytuacje, w ktérych termin ten bedzie nam trudno zachowac lub z
miejsca bedzie to niemozliwe. Wowczas niezwykle istotne stanie sie utozenie procesu
dokumentacyjnego i mozliwos¢ wykazywania przed organami, ze ewentualnym uchybieniom
zwigzanych z obowiazkami KSeF nie moglismy przeciwdziatac.

Warto rozwazyc takze, czy zasadnym beda rézne sposoby postepowania i dokumentacji w zaleznosci
od tego czy wine w tych uchybieniach ponosimy my czy tez zaistniaty okolicznosci catkowicie od nas
niezalezne. Pomysicieg, ile mozliwych sytuacji moze wystapic:

e awaria po stronie MF (dtugotrwata i nieprzewidziana);

e niedostepnosc po stronie MF (zaplanowana i krotkotrwata);

» awaria po stronie firmy, spowodowana/lezaca po stronie dostawcy rozwigzan IT, ktéry integrowat
system z KSeF (np. btad w konwersji plikobw na xml lub brak mozliwosci potaczenia z
oprogramowaniem middleware);

« awaria po stronie firmy, spowodowana/lezaca po stronie dostawcy rozwigzan IT, odpowiadajgcego
Za nasz system operacyjny (np. wymuszona migracja danych i przerwa w dostepie do systemu,
awaria serwerow, rozwigzan chmurowych);

» awaria po stronie firmy, spowodowana/lezaca po stronie podmiotéw trzecich innych niz dostawcy IT
(np. awaria sieci/Swiattowoddéw z powodu prac budowlanych, brak potgczenia z siecig z powodu
awarii odbiornika);

« awaria po stronie firmy, spowodowana/lezgca po stronie samej firmy (np. btedne dziatanie
pracownika).
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3.KSeF - Jakie procedury warto rozwazy¢?
Postepowanie na wypadek awarii

Nie wspominajac oczywiscie o catkowicie obiektywnych i niezaleznych od przedsiebiorstwa
okolicznosciach spowodowanych sitg wyzsza (np. coraz czesciej wystepujacymi w niektorych obszarach
Polski podtopieniami, zalaniami, czy stanami powodziowymi).

Tryby postepowania moga by¢ przy tym rozne (jednak co istotne nie kazdy podmiot bedzie mogt
rozwazac kazda z tych opcji z uwagi na skale fakturowania, czy tez jego skomplikowanie, np. ujecie
odpowiednich tresci, specyficznych dla danej branzy lub firmy):

e czasowe wstrzymanie fakturowania,

o czasowe fakturowanie offline/offline24;

e przejscie na wysytke plikow do KSeF w Aplikacji Podatnika, czy nawet
o wystawienie faktury w Aplikacji Mobilnej Podatnika.

W omawianym zakresie kazdy sposob dokumentacji tego co sie zadziato, w jakim okresie trwato, czym
byto spowodowane i jak w tym czasie postepowalismy bedzie niezwykle istotne.

Nie mowiac z jednej strony o weryfikacji faktur zakupowych otrzymywanych poza systemem, a z
drugiej strony o wskazaniu kontrahentowi przyczyn wystawienia faktury poza systemem, a w dalszej
kolejnosci przypilnowania, czy faktury te finalnie znalazty sie w KSeF.
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4. Jakie procedury warto rozwazy¢? Zasady wystawiania faktur.

Kontynuujemy serie publikacji poswiecong odpowiednim procedurom. Dzis chciatbym poruszyc¢ watek
dotyczacy wystawiania faktur, w szczegdlnosci w bardziej rozbudowanych organizacyjnie podmiotach.
Fakt, ze firma bedzie korzystata odpowiedniego oprogramowania stuzacego integracji z KSeF i wysytce
plikdw xml (e-faktur) nie zawsze bowiem pozwoli zaopiekowac¢ kazdy mozliwy obszar dziatania. W tym
artykule chciatbym wiec naswietlic przyktady sytuacji, jakie warto przemysle¢ pod katem ostatecznie
obranej sciezki postepowania.

Mowiac o wystawieniu e-faktury w KSeF wiekszos¢ firm mysli o sposobie nadania i utozeniu procesu
wczytania” pliku xml do systemu KSeF. Tym oczywiscie moze sie zaopiekowac¢ odpowiedni integrator
IT, niemniej nie pomijajmy tego co sie moze wydarzy¢ przed lub po tego rodzaju akcji (dziataniu).

W mojej ocenie powinnismy bra¢ pod uwage co najmniej nastepujace okolicznosci.

Po pierwsze, ustalenie statusu nabywcy i uczulenie klienta, aby ten jasno zadeklarowat sie, ze dziata
jako przedsiebiorca z NIP, konsument lub podmiot zagraniczny. Od tego bowiem zalezy sposob
dziatania w KSeF i doreczania e-faktur.

Po drugie rozwazmy, czy dopuszczamy korekty faktur na wypadek zmiany deklaracji nabywcy lub
pomytki, czy moze wprowadzimy dokument na ksztatt ,obrazu” przysziej faktury dla celow
potwierdzenia danych jakie maja zosta¢ ujete na docelowej e-fakturze (np. klient w Hotelu zatozyt
rezerwacje jako Janek Kowalski, a nastepczo zadeklarowat chec¢ otrzymania faktury na firme, badz
klient w restauracji podat NIP firmy A, a kolejno zdecydowalt, ze jednak chciatby fakture na firme B lub
po prostu nastapita omytka w numerze NIP). Przy tym zastandwmy sie, czy chcemy naszego klienta
pozostawia¢ ze wspomnianym obrazem ,niestanowigcym faktury” i z informacja docelowa faktura
zostanie przekazana w KSeF. Czy tez chcemy doreczac¢ prawidtowa wizualizacje z odpowiednimi
kodami QR?

Po trzecie, miejmy na uwadze, ze w wielu firmach utozenie procesu wysyiki faktur zbiorczo na koniec
dnia moze utatwia¢ procedure korzystania z KSeF, niemniej nie w kazdym wypadku rozwigzanie to
bedzie idealne. W takiej sytuacji bowiem firma nie powinna wprowadza¢ do obrotu faktur, ktore
jeszcze nie przeszty tego procesu wysytki. Faktury takie nie sg jeszcze wystawione w mysl przepisow o
KSeF (sensu largo). Sa firmy (np. branza TSL, czy magazynowa), ktére moga poczeka¢ na UPO i KSeF ID
a kolejno przekazac¢ swoim kontrahentom odpowiednie wizualizacje tych faktur juz jako faktur online.
Jednak w przypadku checi ich natychmiastowego przekazania klientowi (np. w sklepie, czy na stacji
benzynowej) takie dziatanie nie jest mozliwe.
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4. Jakie procedury warto rozwazy¢? Zasady wystawiania faktur.

Dopodki bowiem faktura nie trafi do KSeF mozemy madwic¢ albo o braku jej wystawienia, albo o przejsciu
w tryb offline24. Okolicznos$¢ wykorzystania offline24, czy tez biezaca wysytke do KSeF w trybie online /
per faktura trzeba jednak ustala¢ z dostawca IT. Odmiennie moze sie okazac, ze nie bedziemy w stanie
wygenerowac prawidtowej wizualizacji. Po czwarte, planujac biezace wysytki online (do ktérych
wiekszos¢ pewnie bedzie dazyc¢) musimy przewidzie¢ co z sytuacjami awaryjnymi (np. ktopoty z sieciq) i
na ile tatwo, i sprawnie jesteSmy w stanie ,przerzucac sie” z fakturowania online na offline24.

Po piate, wezmy pod uwage funkcjonalnos¢ Aplikacji Mobilnej KSeF, ktdéra pozwala na wygenerowanie
odpowiednigj wizytowki firmy za pomoca kodu QR. Rozwigzanie to oczywiscie utatwia postuzenie sie
wizytowka celem przekazania danych do wystawienia faktury (np. w restauracji , hotelu, czy na stacji
benzynowej) i moze by¢ stosowana przez wiele firm, zaréwno JDG, jak i osoby fizyczne pozostajace w
podrézach stuzbowych. Ustalmy wiec z naszym integratorem jak my ten kod bedziemy sczytywac i czy
w 0gole bedziemy mieli taka mozliwosc.

Ostatecznie natomiast musimy podja¢ decyzje, czy w o0gole chcemy operowac jakimikolwiek
wizualizacjami, czy tez staniemy na stanowisku ok jest w KSeF - ,tam sobie szukaj”. Zaktadam, ze w
niektdrych firmach moze to funkcjonowac, ale na pewno pozostana firmy, ktére ze wzgledu na ztozone
dane z zatacznikow do faktur lub cele wizerunkowe beda chciaty operowac wizualizacjami. Jesli tak, to
pamietajmy o prawidtowych kodach weryfikacyjnych (QR vs. linki bezposrednie) i ustalmy sposdb ich
generowania.
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