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W trybie offline24 przedsiębiorca może przygotować i wydać fakturę jeszcze przed technicznym przekazaniem
jej do KSeF. To wygodne rozwiązanie, ale łatwo pomylić dwie różne chwile: datę wystawienia dokumentu i
moment wysłania go do systemu. W praktyce od tego rozróżnienia zależy poprawny obieg faktury, rozliczenia i
sposób okazania dokumentu kontrahentowi.

Po co w ogóle istnieje tryb offline24

Tryb offline24 ma rozwiązać bardzo praktyczny problem: firma musi wystawić fakturę w danym momencie, ale z
przyczyn organizacyjnych albo technicznych nie robi tego bezpośrednio w KSeF w czasie rzeczywistym. Chodzi na
przykład o sprzedaż w terenie, awarię połączenia, pracę z systemem, który chwilowo nie komunikuje się z platformą,
albo sytuację, w której dokument trzeba przekazać klientowi od razu po wykonaniu usługi. Taki tryb nie zwalnia jednak
z obowiązków wobec KSeF. Pozwala jedynie rozdzielić moment wystawienia faktury od chwili jej technicznego
przesłania do systemu.

Która data jest datą wystawienia faktury

Jeżeli faktura została sporządzona w trybie offline24, to data wystawienia nie przestaje istnieć tylko dlatego, że
dokument trafi do KSeF później. W praktyce trzeba więc odróżnić dwie czynności. Najpierw przedsiębiorca wystawia
fakturę, czyli tworzy dokument z określoną datą wystawienia. Dopiero później wykonuje drugą czynność, czyli
przekazuje tę fakturę do KSeF. To rozróżnienie ma znaczenie porządkowe i rozliczeniowe, bo firma powinna być w
stanie wykazać, kiedy faktycznie dokument powstał, a kiedy został wysłany do systemu.

Najczęstszy błąd polega na utożsamianiu momentu wysyłki z datą wystawienia. To nie to samo. Jeżeli handlowiec
wystawił fakturę w poniedziałek po południu poza połączeniem online, a dział księgowości prześle ją do KSeF
następnego dnia rano, to nie oznacza to automatycznie, że faktura została wystawiona dopiero we wtorek. W
dokumentacji firmy powinien być zachowany porządek pozwalający odtworzyć oba momenty.

Kiedy liczy się wysłanie do KSeF

Późniejsze przekazanie faktury do KSeF nie jest dodatkiem technicznym, który można odłożyć bez końca. To
obowiązkowy etap obiegu dokumentu w tym trybie. Innymi słowy, sama faktura przygotowana lokalnie nie zamyka
sprawy. Firma musi doprowadzić do tego, aby dokument został przesłany do systemu zgodnie z zasadami
przewidzianymi dla trybu offline24. Z punktu widzenia organizacji pracy oznacza to, że przedsiębiorca powinien mieć
procedurę domknięcia procesu: kto odpowiada za wysyłkę, jak sprawdzane jest potwierdzenie przekazania i co dzieje
się, gdy system wewnętrzny zgłosi błąd.

W praktyce dobrze działa prosty podział ról. Osoba sprzedająca może wystawić dokument i przekazać go
kontrahentowi, ale ktoś w firmie powinien później zweryfikować, czy faktura rzeczywiście została wysłana do KSeF.
Bez takiej kontroli łatwo o zaległości. Problem pojawia się szczególnie w małych firmach, gdzie ten sam przedsiębiorca
jednego dnia obsługuje klientów, wystawia dokumenty i jeszcze prowadzi rozliczenia. Wtedy ryzyko przeoczenia
technicznej wysyłki rośnie.

Co przekazać kontrahentowi, zanim faktura trafi do systemu

Tryb offline24 ma sens tylko wtedy, gdy kontrahent może otrzymać dokument od razu, mimo że nie został on jeszcze
technicznie zarejestrowany w KSeF. Właśnie dlatego znaczenie ma prawidłowa wizualizacja faktury. Taki obraz
dokumentu powinien zawierać odpowiedni kod QR, który pozwala na weryfikację faktury. Nie chodzi więc wyłącznie o
estetykę wydruku albo pliku PDF, lecz o element identyfikacyjny, który porządkuje obieg dokumentu poza samym
systemem.

To ważne zwłaszcza wtedy, gdy nabywca od razu chce sprawdzić, z jakim dokumentem ma do czynienia. Przykładowo
firma usługowa kończy pracę u klienta w magazynie i przekazuje mu fakturę w formie elektronicznej jeszcze przed
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powrotem do biura. Jeżeli wizualizacja zawiera wymagany kod QR, łatwiej uniknąć wątpliwości, czy dokument został
przygotowany zgodnie z zasadami przewidzianymi dla faktur wystawianych poza bieżącą komunikacją z KSeF.

Jak poukładać obieg dokumentów w małej firmie

Najbezpieczniejszy model jest prosty: najpierw ustalasz, kto w ogóle może korzystać z trybu offline24, potem
określasz, w jakich sytuacjach wolno go użyć, a na końcu przypisujesz odpowiedzialność za dosłanie dokumentu do
KSeF. Nie warto zostawiać tego na zasadzie „kto będzie miał czas”. Jeżeli kilka osób wystawia faktury, każda z nich
powinna oznaczać dokumenty przygotowane offline w jednolity sposób w systemie lub rejestrze wewnętrznym. Dzięki
temu księgowość od razu widzi, które faktury wymagają jeszcze domknięcia procesu.

Dobrą praktyką jest także codzienne sprawdzanie listy dokumentów oczekujących na wysyłkę. Jeżeli firma wystawia
kilka faktur miesięcznie, wystarczy krótka kontrola pod koniec dnia. Jeżeli wystawia ich kilkaset, potrzebny jest raport z
podziałem na statusy. Bez tego łatwo przeoczyć pojedynczy dokument, który został poprawnie wystawiony i nawet
wysłany do klienta, ale nie został przekazany do KSeF.

Jakie pomyłki zdarzają się najczęściej

Pierwsza pomyłka to wpisywanie daty wysyłki do KSeF jako daty wystawienia tylko po to, by wszystko „się zgadzało” w
systemie. To porządkuje raport wyłącznie pozornie i zaciera rzeczywisty przebieg zdarzeń. Druga pomyłka to brak
kontroli nad wizualizacją dokumentu, zwłaszcza nad kodem QR. Jeżeli firma generuje PDF z własnego programu,
powinna upewnić się, że używany wzór rzeczywiście zawiera wymagane elementy dla faktury wystawionej poza KSeF.

Trzeci błąd ma charakter organizacyjny. Przedsiębiorca zakłada, że skoro faktura została klientowi przekazana, to
sprawa jest zamknięta. Tymczasem w trybie offline24 przekazanie dokumentu odbiorcy i przekazanie go do KSeF to
dwie odrębne czynności. Czwarty problem to brak ścieżki postępowania na wypadek odrzucenia lub technicznego
błędu przy wysyłce. Sama próba przesłania nie rozwiązuje sprawy, jeśli dokument wymaga poprawienia albo
ponownego przekazania.

Jak odróżnić obowiązujące zasady od projektów zmian

Wokół KSeF regularnie pojawiają się zapowiedzi zmian technicznych i organizacyjnych, dlatego w firmie warto trzymać
się jednej zasady: procedury budować na podstawie obowiązujących reguł, a projekty traktować wyłącznie jako
zapowiedź możliwego kierunku. W odniesieniu do trybu offline24 pewne jest to, że faktura może zostać wystawiona
przed jej przesłaniem do KSeF, że późniejsze przekazanie do systemu jest konieczne oraz że wizualizacja takiej
faktury powinna zawierać odpowiedni kod QR. Jeżeli pojawiają się dalsze szczegóły zapowiadane do wdrożenia, nie
należy wdrażać ich w firmie tak, jakby już obowiązywały, dopóki nie wynikają z aktualnych zasad.

Co warto sprawdzić przed wdrożeniem offline24

Zanim firma dopuści ten tryb do codziennej pracy, powinna sprawdzić trzy obszary. Po pierwsze, czy używany program
potrafi prawidłowo wygenerować fakturę i jej wizualizację z wymaganym kodem QR. Po drugie, czy pracownicy wiedzą,
że data wystawienia i moment wysyłki do KSeF to nie jest jedno zdarzenie. Po trzecie, czy istnieje realna kontrola nad
tym, że każdy dokument przygotowany offline zostanie później przekazany do systemu. Dopiero po połączeniu tych
trzech elementów tryb offline24 spełnia swoją rolę: daje elastyczność w sprzedaży, ale nie rozrywa porządku w
dokumentach i rozliczeniach.
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