1.

Zatgcznik nr 1 do Instrukcji obiegu dokumentéw w KSeF

w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

OBIEG FAKTUR SPRZEDAZOWYCH
TRYB ONLINE — PODSTAWOWY

A. Faktury sprzedazy ksigzek — Wydawnictwo

1)

o

@)

Wydawnictwo:

wystawia fakture sprzedazy ksigzek w systemie Xpertis Logistyka.

wysyta faktury do KSeF w dniu jej wystawienia,

monitoruje statusy wystanych faktur,

w przypadku wystgpienia btedu, poprawia fakture i wysyta w dniu jej wystawienia,
zgtasza nieprawidtowosci — notatka stuzbowa,

po nadaniu numeru KSeF uznaje sie fakture za wystawiona.

Faktura:

jest dostepna dla nabywcy w KSeF,

podlega ksiegowaniu i archiwizacji.

B. Pozostate faktury sprzedazy — Uczelnia

1)

2.

1)

Jednostka merytoryczna przekazuje Umowe lub Wniosek o wystawienie faktury sprzedazy
(zatacznik nr 2) do Dziatu Ksiegowosci — dokumenty (umowa, wniosek) powinny by¢
podpisane i zawierac niezbedne dane do prawidtowego wystawienia faktury.

Dziat Ksiegowosci:

wystawia fakture,

wysyfa jg do KSeF w tym samym dniu,

monitoruje statusy wystanych faktur,

w przypadku wystgpienia btedu, poprawia fakture i wysyta w dniu jej wystawienia,

zgtasza nieprawidtowosci — notatka stuzbowa,

po nadaniu numeru KSeF uznaje sie fakture za wystawiona.

prowadzi petny obieg ksiegowy.

TRYB OFFLINE- WSPOLNY DLA UCZELNI

W przypadku wystawienia faktury w trybie offline24 lub offline:
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@)

o

Wydawnictwo lub Dziat Ksiegowosci wystawia fakture poza KSeF.

Wydawnictwo odpowiada za wystanie faktur sprzedazy publikacji do KSeF:

najpdzniej nastepnego dnia roboczego (offline24),

do 7 dni roboczych po zakonczeniu awarii (offline).

Dziat Ksiegowosci odpowiada za wystanie pozostatych faktur sprzedazowych do KSeF:
najpdzniej nastepnego dnia roboczego (offline24),

do 7 dni roboczych po zakoriczeniu awarii (offline).

Po nadaniu numeru KSeF:

faktura trafia do standardowego obiegu.

OBIEG FAKTUR ZAKUPOWYCH

TRYB ONLINE

Faktura zakupu wptywa do KSeF uczelni, Kancelaria Ogdlna:
odbiera fakture z KSeF (I tura 8:00-10:00; Il tura 13:00-16:00),
rejestruje jej wptyw,

przekazuje jg do wiasciwej jednostki organizacyjne;j.

3) proces akceptacji i zatwierdzania jest zgodny z Instrukcjg sporzadzania, ewidencji, kontroli i

obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, ptacowych oraz zwigzanych z zarzadzaniem

mieniem Akademii i zamdwieniami publicznymi w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii

Grzegorzewskiej.

ZASADY KONTROLNE

Dziat Ksiegowosci prowadzi:

rejestr faktur sprzedazowych wysytanych do KSeF,

rejestr faktur wystawionych w trybie offline.

Kancelaria Ogdlna prowadzi rejestr wptywu faktur zakupowych.

Niedochowanie termindw KSeF traktowane jest jako naruszenie obowigzkdéw stuzbowych.

ZASADY NANOSZENIA KODU QR NA FAKTURACH

Cel stosowania kodu QR
Kod QR stuzy do:

potwierdzenia autentycznosci faktury wystawionej poza KSeF,
umozliwienia weryfikacji faktury po jej przestaniu do KSeF,
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o

2)

identyfikacji faktur wystawionych w trybach awaryjnych.
Stosowanie kodu QR ma na celu zachowanie ciggtosci obrotu gospodarczego oraz

spetnienie wymogdw ustawy o VAT w przypadku wystawiania faktur poza trybem online.

2. Obowigzek nanoszenia kodu QR

Kody QR nanosi sie obowigzkowo na fakturach wystawianych:

w trybie offline24,

w trybie offline (awaria lub niedostepnos¢ KSeF).

Kod QR nie jest wymagany dla faktur wystawianych w trybie online, tj. przesytanych do

KSeF w czasie rzeczywistym.

3. Zakres odpowiedzialnosci w uczelni

1)

o

@)

Wydawnictwo Uczelni:

nanosi kody QR na faktury sprzedazy ksigzek wystawiane w trybie offline,
weryfikuje poprawnosc kodu QR przed wysytka faktury do KSeF,
odpowiada za terminowe dostanie faktur do KSeF.

Dziat Ksiegowosci:

odpowiada za prawidtowe nanoszenie kodu QR na:

wszystkie pozostate faktury sprzedazowe wystawione w trybach offline,
weryfikuje poprawnos¢ kodu QR przed wysytkg faktury do KSeF,
odpowiada za terminowe dostanie faktur do KSeF.

Kancelaria Ogdlna:

nie nanosi kodow QR,

przyjmuje faktury zakupowe po ich nadaniu numeru KSeF.

4. Zasady techniczne nanoszenia kodu QR

1)

o

Kod QR umieszcza sie:

na fakturze w formacie PDF,

w widocznym miejscu dokumentu (zalecany prawy gérny rog lub stopka).
Kod QR powinien umozliwiac:

identyfikacje faktury w KSeF po nadaniu numeru,

weryfikacje wystawcy faktury.

Faktura wystawiona w trybie offline:

zachowuje moc prawng od daty wskazanej na fakturze,

podlega obowigzkowi dostania do KSeF w terminach ustawowych.
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5. Postepowanie po dostaniu faktury do KSeF

1) Po przestaniu faktury wystawionej w trybie offline do KSeF:

o system nadaje jej numer KSeF,

o faktura staje sie fakturg ustrukturyzowana.

2) Faktura:

o jest przechowywana w KSeF,

o podlega standardowemu obiegowi ksiegowemu w uczelni.

3) Brak dostania faktury do KSeF w terminie stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

6. Rejestr faktur z kodem QR

1) Wydawnictwo i Dziat Ksiegowosci prowadzi rejestr faktur wystawionych w trybach offline,
zawierajacy:

o numer faktury,

o date wystawienia,

o tryb (offline24 / offline),

o informacje o naniesieniu kodu QR,

o date przestania do KSeF.

2) Rejestr stanowi element kontroli zarzgdczej i podlega udostepnieniu na potrzeby audytu.
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