Faktura offline24 a data wystawienia i KSeF

W trybie offline24 przedsiebiorca moze przygotowac i wyda¢ fakture jeszcze przed technicznym przekazaniem
jej do KSeF. To wygodne rozwigzanie, ale fatwo pomyli¢ dwie rézne chwile: date wystawienia dokumentu i
moment wystania go do systemu. W praktyce od tego rozroznienia zalezy poprawny obieg faktury, rozliczenia i
sposoéb okazania dokumentu kontrahentowi.

*

Po co w ogdle istnieje tryb offline24

Tryb offline24 ma rozwigza¢ bardzo praktyczny problem: firma musi wystawi¢ fakture w danym momencie, ale z
przyczyn organizacyjnych albo technicznych nie robi tego bezposrednio w KSeF w czasie rzeczywistym. Chodzi na
przyktad o sprzedaz w terenie, awarie potgczenia, prace z systemem, ktory chwilowo nie komunikuje sie z platforma,
albo sytuacje, w ktérej dokument trzeba przekazac¢ klientowi od razu po wykonaniu ustugi. Taki tryb nie zwalnia jednak
z obowigzkoéw wobec KSeF. Pozwala jedynie rozdzieli¢ moment wystawienia faktury od chwili jej technicznego
przestania do systemu.

Ktoéra data jest datg wystawienia faktury

Jezeli faktura zostata sporzadzona w trybie offline24, to data wystawienia nie przestaje istnie¢ tylko dlatego, ze
dokument trafi do KSeF pdzniej. W praktyce trzeba wiec odrézni¢ dwie czynnosci. Najpierw przedsiebiorca wystawia
fakture, czyli tworzy dokument z okreslong datg wystawienia. Dopiero pézniej wykonuje drugag czynnosé, czyli
przekazuje te fakture do KSeF. To rozréznienie ma znaczenie porzagdkowe i rozliczeniowe, bo firma powinna by¢ w
stanie wykazag, kiedy faktycznie dokument powstat, a kiedy zostat wystany do systemu.

Najczestszy btad polega na utozsamianiu momentu wysyiki z datg wystawienia. To nie to samo. JezZeli handlowiec
wystawit fakture w poniedziatek po potudniu poza potgczeniem online, a dziat ksiegowosci przesle ja do KSeF
nastepnego dnia rano, to nie oznacza to automatycznie, ze faktura zostata wystawiona dopiero we wtorek. W
dokumentaciji firmy powinien by¢ zachowany porzgdek pozwalajgcy odtworzy¢ oba momenty.

Kiedy liczy sie wystanie do KSeF

Po6zniejsze przekazanie faktury do KSeF nie jest dodatkiem technicznym, ktéry mozna odtozy¢ bez konca. To
obowigzkowy etap obiegu dokumentu w tym trybie. Innymi stowy, sama faktura przygotowana lokalnie nie zamyka
sprawy. Firma musi doprowadzi¢ do tego, aby dokument zostat przestany do systemu zgodnie z zasadami
przewidzianymi dla trybu offline24. Z punktu widzenia organizacji pracy oznacza to, ze przedsiebiorca powinien mie¢
procedure domkniecia procesu: kto odpowiada za wysytke, jak sprawdzane jest potwierdzenie przekazania i co dzieje
sie, gdy system wewnetrzny zgtosi btad.

W praktyce dobrze dziata prosty podziat rél. Osoba sprzedajgca moze wystawi¢ dokument i przekaza¢ go
kontrahentowi, ale kto$ w firmie powinien pozniej zweryfikowac, czy faktura rzeczywiscie zostata wystana do KSeF.
Bez takiej kontroli tatwo o zalegtosci. Problem pojawia sie szczegdlnie w matych firmach, gdzie ten sam przedsiebiorca
jednego dnia obstuguje klientéw, wystawia dokumenty i jeszcze prowadzi rozliczenia. Wtedy ryzyko przeoczenia
technicznej wysyiki rosnie.

Co przekazaé kontrahentowi, zanim faktura trafi do systemu

Tryb offline24 ma sens tylko wtedy, gdy kontrahent moze otrzymaé dokument od razu, mimo Ze nie zostat on jeszcze
technicznie zarejestrowany w KSeF. Wtasnie dlatego znaczenie ma prawidtowa wizualizacja faktury. Taki obraz
dokumentu powinien zawiera¢ odpowiedni kod QR, ktéry pozwala na weryfikacje faktury. Nie chodzi wiec wytgcznie o
estetyke wydruku albo pliku PDF, lecz o element identyfikacyjny, ktory porzadkuje obieg dokumentu poza samym
systemem.

To wazne zwtaszcza wtedy, gdy nabywca od razu chce sprawdzi¢, z jakim dokumentem ma do czynienia. Przyktadowo
firma ustugowa konczy prace u klienta w magazynie i przekazuje mu fakture w formie elektronicznej jeszcze przed
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powrotem do biura. Jezeli wizualizacja zawiera wymagany kod QR, tatwiej unikng¢ watpliwosci, czy dokument zostat
przygotowany zgodnie z zasadami przewidzianymi dla faktur wystawianych poza biezgcg komunikacjg z KSeF.

Jak pouktada¢ obieg dokumentéw w matej firmie

Najbezpieczniejszy model jest prosty: najpierw ustalasz, kto w ogdle moze korzystac z trybu offline24, potem
okreslasz, w jakich sytuacjach wolno go uzy¢, a na koncu przypisujesz odpowiedzialnos¢ za dostanie dokumentu do
KSeF. Nie warto zostawiac tego na zasadzie ,kto bedzie miat czas”. Jezeli kilka oséb wystawia faktury, kazda z nich
powinna oznaczac¢ dokumenty przygotowane offline w jednolity sposdb w systemie lub rejestrze wewnetrznym. Dzieki
temu ksiegowos¢ od razu widzi, ktére faktury wymagajg jeszcze domkniecia procesu.

Dobrg praktyka jest takze codzienne sprawdzanie listy dokumentéw oczekujgcych na wysytke. Jezeli firma wystawia
kilka faktur miesiecznie, wystarczy krétka kontrola pod koniec dnia. Jezeli wystawia ich kilkaset, potrzebny jest raport z
podziatem na statusy. Bez tego tatwo przeoczy¢ pojedynczy dokument, ktéry zostat poprawnie wystawiony i nawet
wystany do klienta, ale nie zostat przekazany do KSeF.

Jakie pomyiki zdarzajg sie najczesciej

Pierwsza pomytka to wpisywanie daty wysytki do KSeF jako daty wystawienia tylko po to, by wszystko ,sie zgadzato” w
systemie. To porzadkuje raport wytgcznie pozornie i zaciera rzeczywisty przebieg zdarzen. Druga pomytka to brak
kontroli nad wizualizacjg dokumentu, zwtaszcza nad kodem QR. Jezeli firma generuje PDF z wiasnego programu,
powinna upewnic sie, ze uzywany wzor rzeczywiscie zawiera wymagane elementy dla faktury wystawionej poza KSeF.

Trzeci btad ma charakter organizacyjny. Przedsigbiorca zaktada, ze skoro faktura zostata klientowi przekazana, to
sprawa jest zamknieta. Tymczasem w trybie offline24 przekazanie dokumentu odbiorcy i przekazanie go do KSeF to
dwie odrebne czynnosci. Czwarty problem to brak sciezki postepowania na wypadek odrzucenia lub technicznego
btedu przy wysytce. Sama préba przestania nie rozwigzuje sprawy, jesli dokument wymaga poprawienia albo
ponownego przekazania.

Jak odrozni¢ obowigzujgce zasady od projektow zmian

Wokét KSeF regularnie pojawiajg sie zapowiedzi zmian technicznych i organizacyjnych, dlatego w firmie warto trzymaé
sie jednej zasady: procedury budowaé na podstawie obowigzujgcych regut, a projekty traktowaé wytgcznie jako
zapowiedz mozliwego kierunku. W odniesieniu do trybu offline24 pewne jest to, ze faktura moze zosta¢ wystawiona
przed jej przestaniem do KSeF, ze pdzniejsze przekazanie do systemu jest konieczne oraz ze wizualizacja takiej
faktury powinna zawiera¢ odpowiedni kod QR. Jezeli pojawiajg sie dalsze szczegdty zapowiadane do wdrozenia, nie
nalezy wdrazac¢ ich w firmie tak, jakby juz obowigzywaty, dopdki nie wynikajg z aktualnych zasad.

Co warto sprawdzi¢ przed wdrozeniem offline24

Zanim firma dopusci ten tryb do codziennej pracy, powinna sprawdzi¢ trzy obszary. Po pierwsze, czy uzywany program
potrafi prawidtowo wygenerowac fakture i jej wizualizacje z wymaganym kodem QR. Po drugie, czy pracownicy wiedza,
ze data wystawienia i moment wysytki do KSeF to nie jest jedno zdarzenie. Po trzecie, czy istnieje realna kontrola nad
tym, ze kazdy dokument przygotowany offline zostanie pdzniej przekazany do systemu. Dopiero po potgczeniu tych
trzech elementow tryb offline24 spetnia swojg role: daje elastycznosé w sprzedazy, ale nie rozrywa porzadku w
dokumentach i rozliczeniach.
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