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1.KSeF - Jakie procedury warto rozwazy¢? Zasady rozliczen delegaciji

W ramach serii artykutéw dotyczacych procedur wymagajacych uregulowania lub ,odswiezenia” na
gruncie KSeF, warto sie odnies¢ do procedur zwiazanych z rozliczeniem delegacji i podrozy stuzbowych.
Ale nie ograniczajmy sie tylko do tych kwestii, wezmy jeszcze pod uwage rozliczenia samego JGD, czy
innego podmiotu, ktory musi udokumentowac danego rodzaju wydatki przez swoim Biurem
Rachunkowym. Mowimy bowiem o catym szeregu dokumentow ze sklepodw, stacji benzynowych, hoteli,
czy restauracji.

Z nieoficjalnych wypowiedzi Ministerstwa Finansow dotyczacych obaw o przepustowosc KSeF wynika,
ze system ten powinien by¢ gotowy do przetwarzania nawet 52 min faktur dziennie i 9 min faktur na
godzine, czyli az 2500 faktur na sekunde!

To dobrze wrézy zwitaszcza na kanwie podstawowego zatozenia KSeF, tj. wysytki faktur w czasie
rzeczywistym i dazenia do statego stosowania trybu online.

Pamietajmy jednak, ze po pierwsze, nie kazda firma bedzie éw online stosowac i czes¢ z podmiotow
rozwaza state stosowanie trybu offline24.

Kazdy z tych trybow rzadzi sie swoimi prawami i wprost wptywa na mozliwosé, sposdb i czas
generowania odpowiednich wizualizacji e-faktur [watek dotyczacy tego czy dany podmiot w ogodle
bedzie chciat sie takimi wizualizacjami na state postugiwac pomine].

Oczywiscie w sytuacji idealnej najlepiej bytoby postuzy¢ sie trybem online i wizualizacja e-faktury
online.

Po drugie, pamietajmy jednak, ze nawet przy checi stosowania trybu online, wcigz moga wystepowac
pewne sytuacje opdzniajace mozliwos¢ wygenerowania prawidtowej wizualizacji e-faktury.

Wezmy na tapete prosty przyktad stacji benzynowej, gdzies ,na zarzeczu” przy autostradzie i sytuacji
najgorszej, przyktadowo siec nie dziata, nie ma zasiegu i jest problem nie tylko z KSeF, ale i systemem
terminali i ptatnosciami.

Do tej pory klienci moga by¢ przyzwyczajeni, ze zawsze jakis dokument ze stacji otrzymaja. W czasie
KSeF niekoniecznie i to zwtaszcza jesli beda ptaci¢ gotéwka, np. z wczesniej otrzymanej zaliczki na
podréz stuzbowa. Faktury i inne dokumenty zakupow ,przynoszone” przez pracownikow po podrézach
stuzbowych i delegacjach obejmowa¢ moga m.in. ,pozaksefowe” bilety za przejazdy autostrada oraz
.ksefowe" faktury z hoteli, restauracji, czy wspomnianej stacji benzynowej.
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1.KSeF - Jakie procedury warto rozwazy¢? Zasady rozliczen delegaciji

Te moga powodowac trudnosci, zwigzane przede wszystkim z dwoma obszarami:

e Jeden jest zwigzany z zastosowanym trybem oraz checig vs. mozliwoscia wydania wizualizacji e-
faktury dla potwierdzenia jej prawidtowego wystawienia (bo kto bedzie tego potem szukat w KSeF i
ustalat, gdzie jest ten dokument i kiedy mogt by¢ odebrany).

Oczywiscie mozemy wymaga¢ od osoby dokonujacej wydatku aby domagata sie wspomnianej
wizualizacji, ale to czy sprzedawca bedzie chciat ja wydac to juz wytacznie jego dobra wola.

e Drugi jest zwiagzany z identyfikacja konkretnego pracownika lub firmy (np. bo no jak ustalimy kogo
konkretnie dany wydatek dotyczy).

Oczywiscie tutaj tez mamy pewne narzedzia do wykorzystania, np. wizytowka firmy do sczytania po
kodzie QR z Aplikacji Mobilnej Podatnika, ale czy nasz sprzedawca bedzie miat mozliwosci
technologiczne do je zaczytywania to juz inna kwestie. Podobnie z mozliwoscia wymagania od
sprzedawcy aby uwzglednit na fakturze dane pracownika lub odpowiedni IDWew, ale tu ponownie czy
nasz sprzedawca zechce tego dokonac (?) i czy sie nie pomyli w tych danych (?) to juz inna.

W mojej ocenie powinnismy wiec wzig¢ na tapete obecny proces w firmie i uwzgledniajac rézne
warianty mozliwych okolicznosci postarac sie utozy¢ preferowane przez nas zasady postepowania.
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2. KSeF - Wejscie KSeF 2.0 a uzgodnienia umowne

Ostatnio pisatem o procedurach jakie warto wdrozy¢. Dzis chciatbym naswietli¢ jakie uzgodnienia
umowne warto wprowadzi¢ do obecnych umow, porozumien, dokumentéw zamowieniowych, czy tez
w regulaminach badz dokumentach typu OWS.

Oczywiscie, w zaleznosci od rodzaju prowadzonego biznesu i typdw kontrahentéw z jakimi
wspotpracujemy postanowienia co do uaktualnienia zasad wspodtpracy wobec nadchodzacego KSeF
moga byc¢ rézne. Kwestie spdjne powinny jednak obejmowac takie okolicznosci jak:

» zadbanie o metode wystawiania faktury (KSeF / poza KSeF) i uznania za prawidtowa i podlegajaca
zaptacie wytacznie tej wystawionej zgodnie z przepisami, w tym zgodnie z warunkami KSeF;

e sposob doreczania e-faktury: np. (i) w KSeF, (i) w KSeF oraz réwnolegle poza KSeF w formie
odpowiedniej wizualizacji wraz ze wskazaniem braku uznania wizualizacji bez odpowiednich kodow
weryfikacyjnych

e okreslenie sciezki doreczania zatacznikoéw, w tym czy beda doreczane wraz z fakturag oraz okreslenie
sposobu identyfikacji tych zatacznikéw i ich powiazania z faktura (np. przez KSeF ID);

» okresdlenie sposobu dziatania na wypadki offline/offline24;

e termin doreczenia wizualizacji e-faktury poza KSeF: np. nie dalej niz w okresie 2 dni roboczych od
dnia wystawienia e-faktury (czyli przestanie jej do KSeF);

e obowiazki dochowania terminow na przestanie faktury offline do KSeF;

o okreslenie zasad liczenia terminu ptatnosci i uznania naleznosci za podlegajaca zaptacie na bazie
prawidtowo wystawionej faktury;

e okreslenie obowiazku informowania o nieprawidtowo wystawionych fakturach i przyczynach braku
dochowania warunkow ustawowych.

Jednoczesnie dbajac o wystawienie samej faktury o daty z tym zwigzane warto rowniez zadbac o takie
elementy jak proces akceptacji obrazu przysztej faktury jak ma trafi¢ do KSeF , czy tez proces akceptacji
dokumentacji / zdarzen na bazie ktorych sama faktura ma zosta¢ wystawiona, np. okreslenie terminéw
dostarczenia dokumentacji niezbednej dla celéw wystawienia faktury (m.in. protokotu
zdawczoodbiorczego, Swiadectwa ptatnosci, zestawienia): np. do 5 dnia nastepnego miesiaca.
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2. KSeF - Wejscie KSeF 2.0 a uzgodnienia umowne

W powyzszym zakresie istotne jest to, aby dokument taki byt doreczony w czasie, umozliwiajacym
wystawcy dochowanie terminu na wystawienie faktury wynikajacego z ustawy, jesli natomiast wiemy,
ze jakies dokumenty spitywaja po dituzszym czasie warto rozwazy¢ zapisy umowne o wynagrodzeniu
.oazowym” i tu wystawia¢ faktury na biezaco w terminie, a kolejno po otrzymaniu stosownego
dokumentu (np. zestawienia realnie poniesionych kosztow / wskaznikéw itd.) wystawiac tzw. korekty in
plus [ujmowane na biezaco] lub zabezpieczyc¢ sie dodatkowymi naleznosciami fakturowanymi osobno.
Powyzsze postanowienia w naszej ocenie stanowia minimum zmian jakich warto dokonac, przyktady
dalszych uzgodnien mozna jednak mnozy¢, przyktadowo w zakresie:

e sposobu porozumiewania sie na wypadek wykrycia btedéw lub braku akceptacji e-faktury
otrzymanej w KSeF;

e sposobu wigzania trescig zatacznikow z e-faktura, ktorej dotycza przez uwzglednianie co najmniej
numeru KSeF e-faktury;

e sposobu ujmowania dodatkowych danych na e-fakturze, dla utatwienia identyfikacji kontrahenta
lub transakcji;

e sposobu komunikowania braku dostepnosci do KSeF z przyczyn awarii u podatnika i np.
wstrzymania wystawiania e-faktur lub informowania o braku mozliwosci ich odebrania z KSeF.
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3.Wejscie KSeF 2.0 i warianty wspdlpracy Klient - Biuro Rachunkowe

Wszyscy powinnismy sobie zdawac sprawe z tego, ze wejscie w KSeF wymaga przygotowania rowniez
ze strony Biur Rachunkowych i obrania preferowanego modelu wspodtpracy na linii Klient — Biuro.
Oczywiscie modele te moga byc¢ rézne w zaleznosci od samego Biura jak i jego Klientow.

Z perspektywy biura rachunkowego wazny bedzie aspekt odpowiedzialnosci i ryzyka jakie dane biuro
godzi sie poniesc¢ by spetnic¢ wszystkie (nie zawsze uzasadnione) oczekiwania Klienta.
Zakres odpowiedzialnosci wzrastac bedzie wraz z liczba obowigzkow biura.

Wyobrazmy sobie dwa skrajne warianty:
1) Wariant bezpieczny, w ktérym klient:

- samodzielnie wybiera oprogramowanie (odpowiada za jego zgodnos¢ ze schema e-faktury i dobodr
funkcjonalnosci fakultatywnych),

- samodzielnie wystawia faktury w API w razie problemdw w oprogramowaniem,

- przekazuje do biura rachunkowego zwizualizowane faktury KSeF-owe i faktury wystawione i
otrzymane poza KSeF w sposob ustalony z biurem (mailowo, poprzez chmure internetowa, fizycznie),

- klient przekazuje do biura rachunkowego inne dokumenty niebedace fakturg (noty ksiegowe,
zataczniki, protokoty i dokumenty okoto rachunkowe),

- klient biura odpowiada za rzetelnos¢ wystawionych faktur i ewentualne wskazania co do kwalifikacji
podatkowej poniesionych wydatkow.

2) Wariant niebezpieczny, w ktorym:

- biuro rachunkowe wystawia za klienta faktury w KSeF za Klienta na podstawie przedstawionych przez
klienta informacji i odbiera faktury KSeFowe,

- biuro rachunkowe wystawia klienta faktury poza KSeFowe,

- klient dostarcza do biura faktury zakupowe otrzymane poza KSeF

- klient biura odpowiada za rzetelnos¢ wystawionych faktur i ewentualne wskazania co do zwiazku z
dziatalnoscig gospodarcza poniesionych wydatkow.
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3.Wejscie KSeF 2.0 i warianty wspdlpracy Klient - Biuro Rachunkowe

Poréwnajmy skrajnosci:

- W jednym wariancie, z perspektywy biura zmienia sie relatywnie niewiele — biuro ma za zadanie tylko i
az ,ksiegowac”, ale wszystkie dokumenty dostarczane sg w jednej formie w umadwiony sposéb i biuro
nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci za to czy Klient wystawi fakture w KSeF, za to czy faktura bedzie
wystawiona poprawnie, czy klient przesle ja do KSeF w terminie w razie awarii, biuro nie poniesie ryzyka
W razie awarii systemow klienta.

- w drugim wariancie biuro odpowie za ,wszystko” — za wystawienie faktury w terminie, za jej
poprawnosc i uprzednie zebranie informacji niezbednych do jej wystawienia, za ewentualna korekte tej
faktury, za skutki wynikajace z problemow z oprogramowaniem i konsekwencjami nie wystania faktury
do KSeF po ustaniu niedostepnosci, za kompletowanie wszystkich dokumentéw, ktore beda
przekazywane w rozny sposob (czesc¢ faktur biuro samo sobie pobierze, a czes¢ przesle mailem lub na
chmure internetowa), a takze za pozyskanie od klienta wskazan co do zwiazku z dziatalnoscia
gospodarcza poniesionych wydatkow..
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4. KSeF - Wejscie KSeF 2.0 i warianty udzielenia uprawnien dla Biura
Rachunkowego i problematyka UPO

W ostatnim artykule wspominatem o réznych wariantach wspétpracy na linii Klient - Biuro
Rachunkowe. Cze$¢ z tych modeli dziatania wymaga udzielenia odpowiednich uprawnien. Tutaj
wiasnie chciatbym je oméwié.

Jesli w jakimkolwiek zakresie Biuro Rachunkowe zgodzi sie na odebranie uprawnien od Klienta to w
pierwszej kolejnosci powiedzmy sobie wprost, zgoda taka powinna by¢ wyrazona na pismie w sposéb
jednoznaczny i okreslajacy wprost dla jakich celow odbierane jest dane uprawnienie.

Po drugie, zaznaczmy, ze Klienta w pierwszej kolejnosci sam musi mie¢ odpowiednie uprawnienia
wiascicielskie (tzw. pierwotne), a by udzieli¢ jakichkolwiek dalszych (tzw. wtérnych uprawnien). Jesli
wiec nie mowimy o Kliencie, ktory prowadzi JDG lub posiada pieczec elektronicznag z NIP, podmiot ten
musi zgtosi¢ pierwsza osobe uprawniong w ZAW-FA.

Biuro tego nie zrobi i zadne dotychczasowe pethomocnictwa (np. PPO-1) tego nie zatatwia. Klient musi
tutaj zadziata¢ samodzielnie. Jednoczesnie, warto aby sama osoba zgtoszona na ZAW-FA (,KSeF
Master”) udzielita sama sobie dalszych uprawnien, tak aby miec¢ ich peten komplet i mdéc zadziatac w
kazdej mozliwej sytuacji.

Po trzecie — w koncu — udzielenie uprawnienia dla Biura moze obejmowac:

l.udzielenie dalszych uprawnien dla podmiotu (Biura):
a.do dostepu do faktur w KSeF, ergo zapewnienia mozliwosci zaimportowania faktur z KSeF lub
b.do wystawiania e-faktur (dziatania za Klienta, ktore w mojej ocenie powinno byc¢ ograniczone do
aspektow technicznych przestania pliku xml);
2.udzielenie dalszych uprawnien dla osoby fizycznej do dziatania w KSeF (pracownika Biura ,
konkretnej ksiegowej/go opiekujacego sie rozliczeniami Klienta)
3.przekazanie odpowiedniego tokenu / Certyfikatu KSeF.

Oczywiscie do decyzji Biura lub konkretnej osoby zalezy na jaki zakres uprawnien sie zgodzi, jednak o
ile uprawnienia dla Biura moga obejmowac wytacznie dwa ww. zakresy o tyle uprawnienia dla osoby
moga byc¢ znacznie szersze. Przyktadowo, moga obejmowac prawo do przegladu sesji i generowania
UPO oraz prawo do tworzenia jednostek zaleznych, czy tez udzielania dalszych uprawnien.
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4. KSeF - Wejscie KSeF 2.0 i warianty udzielenia uprawnien dla Biura
Rachunkowego i problematyka UPO

Z bezpieczenstwa wydawatoby sie, ze osoba przyjmujaca uprawnienia imienne (np. Ksiegowa) powinna
rozwazac tylko i wytacznie te same dwa zakresy dziatan jakie zwyczajowo sg mozliwe do nadania dla
podmiotu. Rozwinmy jednak watek i to nawet wykluczajac opcje wystawiania faktur za Klienta, a
ograniczajac ja do opcji importu faktur (tych zakupowych i tych sprzedazowych, ktére Klient wystawit
sam w KSeF).

Z zatozenia wydaje sie, ze uprawnienie do dostepu do faktur w KSeF zatatwia sprawe. Dlaczego jednak,
Aplikacja Podatnika rozréznia uprawnienie do dostepu do faktur oraz uprawnienie do przegladu historii
sesji i generowania UPO? Na logike sam dostep do faktur nie daje mozliwosci wygenerowania UPO, czy
tez pobrania danych z UPO. Warto zatem juz na etapie testow zweryfikowac¢ czy dane z UPO beda
przynajmniej widoczne (mozliwe do podgladu) w KSeF dla Biura Rachunkowego. Odmiennie moze ono
miec¢ problem z weryfikacja daty przydzielenia KSeF ID i zasadniczo oceny kiedy faktura zakupu zostata
odebrana, i mozliwe jest odliczenie VAT naliczonego. W kwestiach rozliczenia podatkowe to nie lada
gratka. Oczywiscie mozna zatozy¢, ze odliczenia bedziemy kazdorazowo dokonywali w drugim miesigcu
(bo mamy takie prawo), ale przeciez czesc¢ Klientow moze byc¢ tym niemito zaskoczona planujac swoje
zobowiazania podatkowe i inwestycje. Kontynuujac, ze juz nie wspomne jakie znaczenie ma UPO przy
nadaniu faktur i uprawnieniu do wystawiania e-faktur za Klienta, jako podstawowy dokument
potwierdzajacy skutecznos¢ ich przestania i nadanie KSeF ID. Moze sie wiec okazac, ze odebranie
uprawnienia imiennego z tym ,dodatkowym” zakresem bedzie konieczne - SPRAWDZMY to!
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