Przyktadowa procedura wewnetrzna KSeF
w podmiocie leczniczym

1. Cel procedury

Celem procedury jest uporzqgdkowanie zasad odbioru i wystawiania faktur w
Krajowym Systemie e-Faktur, zapewnienie terminowosci ptatnosci oraz
ograniczenie ryzyka bteddw i oszustw zwigzanych z fakturami elektronicznymi.
Procedura okresla role, odpowiedzialnosci oraz sposdb postepowania w
sytuacjach awaryjnych.

2. Zakres procedury

Procedura obowiqzuje wszystkich pracownikéw i wspotpracownikédw placowki,
ktorzy:

e odbierajq faktury od dostawcow,
e wystawiajq faktury sprzedazowe,
e weryfikujg dokumenty przed przekazaniem do ksiegowosci i ptatnosci,

e uczestniczg w obstudze systemoéw informatycznych wykorzystywanych do
fakturowania,

e wspobtpracujq z biurem rachunkowym w zakresie rozliczef i obiegu faktur.

Procedura dotyczy faktur zakupowych i sprzedazowych obstugiwanych w KSeF
oraz czynnoS$ci powigzanych z obiegiem dokumentéw w placéwece.

3. Definicje uzyte w procedurze

e KSeF — system stuzqcy do odbierania i wystawiania faktur elektronicznych
w ustandaryzowanej formie.

e Faktura zakupowa - faktura otrzymana od dostawcy, ktéra dotyczy
kosztébw placowki.

e Faktura sprzedazowa - faktura wystawiona przez placéwke na rzecz
kontrahenta.

e Tryb awaryjny — sposéb dziatania na wypadek braku internetu lub
niedostgpnosci systemu, ktéry pozwala zachowaé ciggtos¢ wystawiania
faktur i pozniej uzupetni€ czynnosci w KSeF.



4. Role i odpowiedzialnos¢
W placdwce wyznacza sie nastepujgce role:

4.1. Koordynator KSeF
Odpowiada za:

e nadzér nad dziataniem procedury,
e utrzymanie aktualnej listy oséb uprawnionych do obstugi KSeF,

e kontakt z dostawcq systemu finansowo-ksieggowego oraz systemu
medycznego w zakresie integraciji,

e organizacje szkolen i aktualizaciji instrukciji.

4.2. Uzytkownik KSeF — odbiér faktur zakupowych
Odpowiada za:

e regularne sprawdzanie faktur w systemie,

e weryfikacje faktur pod kgtem bezpieczehstwa i zgodnosci,

e przekazywanie faktur do ksiegowosci oraz do ptatnosci zgodnie z zasadami,
e zgtaszanie podejrzanych faktur oraz niezgodnosSci.

4.3. Uzytkownik KSeF — wystawianie faktur sprzedazowych
Odpowiada za:

e wystawienie faktury w systemie zgodnie z zasadami placowki,
e kontrole poprawnosci danych kontrahenta,

e postepowanie zgodnie z procedurg awaryjng, jesli wystawienie faktury w
KSeF nie jest mozliwe.

4.4.Dziat IT lub osoba wspierajgca technicznie
Odpowiada za:

e wsparcie w konfiguracji systemow i integracji,
e pomoc w sytuacjach awaryjnych i problemach z dostgpem,
e wsparcie w zabezpieczeniach dostepu i bezpieczehstwie informaciji.

4.5. Ksiggowos¢ lub biuro rachunkowe
Odpowiada za:

e ksiegowanie faktur,



kontrolg zgodnos$ci dokumentdw z rozliczeniami,

wsparcie w wyjasdnianiu btedoéw lub wagtpliwosci.

5. Uprawnienia i bezpieczenstwo dostepu

1.

Dostep do KSeF otrzymujq wytgcznie osoby wskazane przez Koordynatora
KSeF.

Kazda osoba uprawniona podpisuje oSwiadczenie o:
o zapoznaniu sig z procedurq,
o przestrzeganiu zasad bezpieczenstwa,
o obowiqgzku zgtaszania problemow lub podejrzanych zdarzen.

Uprawnienia sg nadawane zgodnie z zasadq minimalnego dostepu, czyli
tylko w zakresie koniecznym do wykonywania obowiqzkéw.

W przypadku zakohczenia wspotpracy lub zmiany stanowiska uprawnienia
sqQ niezwtocznie odbierane.

6. Harmonogram odbioru faktur w KSeF

1.

Placéwka ustala minimalng czestotliwos¢ odbioru faktur zakupowych w
KSeF:

o w placéwkach o wiekszej liczbie kontrahentédw — codziennie w dni
robocze,

o W mniejszych placéwkach — nie rzadziej niz trzy razy w tygodniu.

W pierwszym miesiqgcu po uruchomieniu KSeF odbiér nalezy prowadzi¢
czesciej, aby wychwyci€ zmiany terminéw wptywu faktur od kontrahentow.

Uzytkownik KSeF prowadzi liste statych wystawcow faktur i kontroluje, czy
faktury od kluczowych kontrahentéw pojawiajq sie zgodnie z
dotychczasowym rytmem.

7. Weryfikacja faktur zakupowych przed przekazaniem do ptatnosci

Kazda faktura zakupowa odebrana w KSeF musi zosta¢ sprawdzona pod kgtem:

1.

2.

3.

zgodnosci danych wystawcy z dotychczasowym kontrahentem,
zgodnosci zakresu ustugi lub towaru z tym, co faktycznie zamawiano,

zgodnosci kwoty i terminu ptatnosci z umowgq lub zamoéwieniem,



4. wykrycia nietypowych zmian, takich jak nagta zmiana rachunku
bankowego, nazwy kontrahenta lub rodzaju ustugi.

Jezeli pojawia sie wqtpliwos¢:
e faktura nie jest przekazywana do ptatnosci,
e uzytkownik zgtasza sprawe Koordynatorowi KSeF i ksiggowosci,

e W razie potrzeby weryfikuje sie fakture bezposrednio u kontrahenta znanym
kanatem kontaktu.

8. Przekazywanie faktur do ksieggowosci i do ptatnosci

1. Uzytkownik KSeF przekazuje faktury do ksiegowosci zgodnie z ustalonym
kanatem, na przyktad poprzez system obiegu dokumentéw albo
dedykowany folder i rejestr.

2. Przekazanie do ptatnosci nastepuje dopiero po pozytywnej weryfikacji
faktury.

3. W placéwce prowadzi sie prosty rejestr statuséw faktur:
o odebranag,
o zweryfikowana,
o przekazana do ksiegowosci,
o zatwierdzona do ptatnosci,

o zaptacona.

9. Zasady wystawiania faktur sprzedazowych

1. Faktury sprzedazowe wystawia sie zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
KSeF, w terminach przyjetych przez placéwke.

2. Przed wystawieniem faktury sprawdza sig dane nabywcy, w szczegdlnosci:
o nazwe podmiotu,
o numer identyfikacyjny,
o adres.

3. Placdéwka ustala, ktore typy faktur wystawia zawsze w KSeF, a ktére mogqg
by¢ wystawiane w inny sposoéb, jesli przepisy dopuszczajq wyjqtki.



10. Faktury ,na firme” — zasady weryfikacji w placowce medycznej

1. Jezeli osoba fizyczna prosi o wystawienie faktury na firme, pracownik nie
opiera sie wytgcznie na podanym numerze identyfikacyjnym.

2. Placéwka wymaga podstawy do wystawienia faktury na firme, na przyktad:
o o$wiadczeniaq,
o dokumentu potwierdzajgcego, ze pracodawca pokrywa koszt,

o skierowania lub innego potwierdzenia.
11. Dokumenty, ktére nie sq obstugiwane w KSeF

W placdwce stosuje sig zasadg, ze nie wprowadza sie do KSeF dokumentéw, ktore
nie sq fakturg w rozumieniu systemu. Dotyczy to w szczegdlnosci dokumentéw
takich jak pro forma, noty oraz dowody wewnetrzne. W obiegu wewnetrznym
okresla sie osobne zasady przechowywania tych dokumentoéw.

12. Postgpowanie w sytuacjach awaryjnych

1. Jezeli nie ma internetu albo system jest niedostepny, uzytkownik zgtasza
problem do wsparcia technicznego i Koordynatora KSeF.

2. Placéwka przechodzi na tryb pracy awaryjnej, zgodnie z instrukcjq
stanowiskowq oraz zasadami obowiqzujgcymi w danym przypadku.

3. W kazdej sytuacji awaryjnej prowadzi sie rejestr zdarzenia, w ktérym
zapisuje sie:

o dateigodzing,
o przyczyneg problemu,
o liste faktur wystawionych lub odebranych w trybie awaryjnym,

o osobe odpowiedzialng za uzupetnienie dziatah w KSeF po
przywréceniu dostgpu.

4. Po zakohczeniu awarii Koordynator KSeF sprawdza, czy wszystkie
dokumenty zostaty prawidtowo uzupetnione w systemie i czy mamy
dowody wykonania obowigzkéw.

13. Manual uzytkownika jako zatgcznik do procedury

Do procedury dotqcza sig instrukcje stanowiskowq obstugi KSeF. Instrukcja
zawiera:



opis krokéw odbioru faktury,

opis krokdw wystawienia faktury,

opis postepowania w trybie awaryjnym,
ilustracje ekrandéw oraz najczestsze btedy,

dane kontaktowe do wsparcia technicznego.

14. Szkolenia i aktualizacja procedury

1.

Osoby korzystajqce z KSeF przechodzq szkolenie wewnegtrzne przed
rozpoczeciem pracy w systemie.

Po pierwszym miesiqcu dziatania KSeF Koordynator zbiera problemy i
poprawia procedure.

Procedura jest aktualizowana kazdorazowo, gdy zmieniajq sie przepisy lub
spos6b dziatania systemu.

Opracowanie: Katarzyna tempicka



