

Załącznik nr 7.1 do OPZ - Proces obsługi dokumentów finansowo-księgowych zintegrowanych z KSeF
[bookmark: _Hlk200020391][bookmark: _Hlk195697787]OPIS PROCESU OBSŁUGI DOKUMENTÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH ZINTEGROWANYCH 
Z KSeF

1. Szczegółowe funkcjonalności procesu obsługi dokumentów finansowo-księgowych zintegrowanych z KSeF:
1.1. Główne cele procesu obsługi dokumentów finansowo-księgowych ma na celu:
a. Usprawnienie i zautomatyzowanie obiegu dokumentów finansowo-księgowych 
w Spółce, co przekłada się na efektywniejsze procesy księgowe i podatkowe
b. Przyspieszenie procesów, redukcja błędów, poprawa kontroli i efektywniejsze wykorzystanie zasobów
c. Integracja z Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF) pozwala na centralizację, standaryzację i przyspieszenie wymiany dokumentów, eliminując konieczność ręcznego wprowadzania danych i redukując ryzyko błędów
d. System EOD pozwala na cyfryzację i automatyczne przetwarzanie dokumentów, finansowo-księgowych eliminując potrzebę ręcznego wprowadzania danych i papierowego obiegu
e. Automatyzacja i centralizacja danych redukują ryzyko pomyłek związanych z ręcznym przetwarzaniem dokumentów
f. Proces ma na celu śledzenie statusu dokumentów, nadawanie uprawnień dostępu 
i audytowanie procesów, co zwiększa kontrolę nad finansami firmy
g. System ma na celu zarządzanie fakturami VAT oraz innymi dokumentami finansowo-księgowymi (np. Noty księgowe, decyzje urzędowe), ich opis, zatwierdzanie i archiwizację 
w formie cyfrowej

1.2. Wymagania systemu EOD dla dokumentów finansowo-księgowych
· System powinien umożliwiać skanowanie dokumentów .
· System powinien pobierać i wizualizować faktury zgodnie z KSeF. Faktury KSeF przyjmą format XML, czyli format za pomocą będą przetwarzane przez systemy komputerowe. Format XML zasadniczo nie jest czytelny dla człowieka (analogicznie jak w przypadku SF), dlatego też faktury te powinny być wizualizowane np. w formacie pdf.   
· System powinien wyświetlać datę wystawienia faktury, datę wykonania usługi/dostawy, termin płatności kwotę brutto faktury (dane z faktury).
· System powinien mieć podgląd, na jakim etapie procesu jest dany dokument,  
· System powinien umożliwiać przekierowanie zadań w razie nieobecności Pracownika Merytorycznego.
· System powinien posiadać graficzną historię obiegu dokumentu.
· System powinien posiadać możliwość ustawiania automatycznych alertów do terminów płatności.
· System powinien posiadać możliwość wysyłania dowolnych alertów przez pracowników ZFK. 
· Obieg dokumentów finansowo-księgowych w systemie powinien być analogiczny do obiegu dokumentów finansowo-księgowych jaki obowiązuje w spółce GTL - schemat 
w załączniku nr 7.2. do OPZ.
· System powinien na każdym etapie procedury posiadać możliwość zwrotu do poprawy opisu lub uzupełnienia do dowolnego uczestnika obiegu i ponownego zatwierdzenia dokumentu. Faktury i/lub inne dokumenty finansowo-księgowe analogicznie jak obecnie będą przechodzić ścieżkę kontroli i zatwierdzenia, co oznacza, że na każdym etapie tego procesu osoba kontrolująca i/lub zatwierdzająca może fakturę i/lub dokument finansowo-księgowy zwrócić (cofnąć) do poprawy, dopisania dodatkowych wyjaśnień, dołączania dodatkowych dokumentów itd. do dowolnego uczestnika procesu. W związku z tym faktem zajdzie konieczność po naniesieniu zmian ponownego zatwierdzania dokumentu.
· System powinien posiadać możliwość prowadzenia korespondencji wewnętrznej przy zwrotach do uzupełnienia. Opis faktury i/lub innego dokumentu finansowo-księgowego na etapie kontroli może budzić wątpliwości i wymagać uzupełnienia. W związku z tym system powinien posiadać odrębny kanał przesyłania zapytań do uczestnika procesu i otrzymywania odpowiedzi.  
· System powinien nadawać daty dokonania danej czynności, pokazywać znacznik daty, godziny oraz użytkownika.
· System powinien posiadać możliwość identyfikacji każdego użytkownika (hasło, login).
· System powinien posiadać możliwość dołączania i integracji do faktur, innych dokumentów – protokołów zdawczo-odbiorczych, zamówień, podpisanych umów, raportów potwierdzających wykonanie usługi i innych dokumentów – ewentualne powiązanie np. Zamówień. Zwrot „ewentualne powiązanie” oznacza tworzenie relacji między dokumentami, co pozwala na odnajdywanie, otwieranie i zarządzanie powiązanymi informacjami. 
W systemach informatycznych często używane jest kojarzenie dokumentów w celu ograniczenia dublowania tych samych dokumentów w różnych miejscach na dyskach.  
· System powinien posiadać ochronę dokumentów w sposób zapewniający ich niezmienność.
· System powinien posiadać nieograniczony czasowo dostęp do dokumentów, 
· System powinien posiadać możliwość archiwizacji i zabezpieczenia danych na wypadek awarii, pożaru, itp. 
· System powinien posiadać możliwość przeglądania i sortowania dokumentów 
wg dowolnego kryterium.
· System powinien spełniać wymogi art. 20,21,22, 23 Ustawy o rachunkowości.
· System powinien zapewniać dokumentom integralność, czytelność, autentyczność pochodzenia, o których mowa w art. 106m ustawy o podatku od towarów i usług.
· System powinien posiadać możliwość udostępnienia dokumentów Biegłemu Rewidentowi, organom kontrolującym (Urząd Skarbowy itp.) również w formie zdalnej.
· System powinien posiadać możliwość wydruku, wygenerowania PDF na każdym etapie. 
· System powinien posiadać możliwość zarządzania dostępem do dokumentów.
· System powinien posiadać możliwość uzyskania podglądu opisu dokumentu źródłowego łącznie z załącznikami z poziomu programu Symfonia F-K w dowolnym momencie.
· System powinien posiadać możliwość stwierdzenia na każdym etapie osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie danych i dokonanie opisu.
· System powinien umożliwiać składanie elektronicznego podpisu przez poszczególne osoby na dokumencie, wywołujący identyczny skutek prawny jak podpis własnoręczny.
· System powinien wysyłać automatycznie monity o opóźnieniu z procedowaniem faktury lub innego dokumentu oraz powinien wysyłać monity o terminie płatności.
· [bookmark: _Hlk200020202]System powinien posiadać możliwość dodawania dodatkowych elementów, zapytań 
w obiegu. Dodatkowym elementem może być np. arkusz kalkulacyjny Excel. Ponaglenie pracownika ZFK w sprawie przyspieszenia obiegu dokumentów.  
· System powinien posiadać możliwość generowania listy płatności wraz 
z dokumentami.
· System powinien posiadać możliwość wymuszania na użytkownikach wypełnienia danego pola. 
· System musi zintegrować dane, aby połączyć informacje z pozostałych procesów jakie działają w Spółce w spójny i ujednolicony widok. Integracja danych pozwala na efektywniejsze zarządzanie informacjami, lepsze podejmowanie decyzji i optymalizację procesów w Spółce. 
· System powinien umożliwiać łączenie dokumentów finansowo-księgowych 
z dokumentami z pozostałych procesów w spółce np. umowami, aneksami do umów, zamówieniami i zakupami firmowymi tworząc tzw. "sprawę", co ułatwia śledzenie historii komunikacji. 
· System musi posiadać funkcję automatycznego uzupełniania danych, zwaną również jako autouzupełnianie, która automatycznie uzupełnia pola w formularzach w tym adresy i inne dane opisu dokumentu finansowo księgowego  na podstawie wcześniej wprowadzonych informacji. Funkcja umożliwia szybszei bardziej efektywne wypełnianie formularzy, oszczędzając czas i minimalizując ryzyko błędów. 
· System musi posiadać funkcję ręcznego wprowadzania danych do formularza co pozwala użytkownikowi bezpośrednie wpisywanie informacji w polach formularza, co jest alternatywą dla automatycznych metod wprowadzania danych. Formularze umożliwiają wygodne i uporządkowane zbieranie danych, a ręczne wprowadzanie jest przydatne, gdy automatyzacja nie jest możliwa lub pożądana, np. w przypadku unikalnych lub złożonych danych.
· System musi posiadać funkcję autokorekty w formularzu. Funkcja, która automatycznie poprawia błędy pisowni i formatowania podczas wpisywania tekstu w polu formularza, zastępując błędnie napisane słowa poprawnymi lub wykonując automatyczne formatowanie.
· System musi posiadać funkcję wyłączania tworzenia duplikatów, aby zapobiegać powstawaniu duplikatów danych lub usuwanie istniejących, zduplikowanych danych.
· System musi umożliwiać wybór daty za pośrednictwem kalendarza. Oznacza to, że 
w interfejsie użytkownika powinna być dostępna kontrolka kalendarza, która pozwala na kliknięcie i wybranie daty. Użytkownik nie powinien być zmuszony do ręcznego wpisywania daty.
· W przypadku konieczności podpisywania dokumentów kwalifikowanym podpisem elektronicznym system powinien integrować się z odpowiednimi usługami i umożliwiać złożenie podpisu w sposób zgodny z obowiązującymi przepisami. 
· System musi generować kartę zatwierdzenia dokumentów finansowo-księgowych w systemach co polega na automatycznym tworzeniu dokumentu, który potwierdza, że dany dokument został sprawdzony pod względem formalnym, rachunkowym i merytorycznym, opisany pod względem wydarzenia gospodarczego, a także zatwierdzony elektronicznymi podpisami  kwalifikowanymi na każdym etapie procesu obiegu do dalszego przetwarzania, np. zapłaty. Karta zatwierdzenia jest dowodem, że dokument został sprawdzony i jest poprawny. Umożliwia śledzenie obiegu dokumentu w firmie. Ułatwia kontrolę nad procesami finansowymi. Jest istotna z punktu widzenia audytu i kontroli wewnętrznej.  
· Elementy jakie musi posiadać karta zatwierdzenia dokumentów finansowo-księgowych: 
· data wpływu do spółki i rejestracji dokumentu w Kancelarii wraz z identyfikatorem osoby rejestrującej dokument oraz jej elektronicznym podpisem kwalifikowanym
· opis zdarzenia gospodarczego, podstawa zdarzenia gospodarczego z określeniem rodzaju dokumentu oraz odniesieniem w postaci hiper linku do dokumentu z innych procesów z którym łączy się w tzw. „sprawę”, klasyfikacja zdarzenia gospodarczego, okres zdarzenia gospodarczego, określenie działu merytorycznie odpowiedzialnego za zdarzenie, pole na ewentualne uwagi do dokutemu, pozycja budżetowa, data wystawienia dokumentu 
i dokonania operacji
· tabela dekretacji dot. zatwierdzenia i realizacji operacji finansowych 
· formularz dotyczący zatwierdzenia kwoty do wypłaty umożliwiający wprowadzenie kwoty numerycznie oraz słownie
· pola określające podmioty uczestniczące w operacji gospodarczej wraz 
z  elektronicznymi podpisami kwalifikowanymi osób odpowiedzialnych za poszczególne etapy oraz datami składania ww. podpisów
· Generator karty zatwierdzenia dokumentów finansowo-księgowych musi umożliwiać podgląd tworzonego dokumentu na etapie tworzenia wpisów do formularzu.

2. [bookmark: _Hlk195697795]Opis procesu obsługi dokumentów finansowo-księgowych zintegrowanych z KSeF:
2.1. Rejestracja dokumentów finansowo-księgowych zintegrowanych:
2.1.1.  Wprowadzenie dokumentu do systemu przez Pracownika Kancelarii
a. Skanowane dokumentu otrzymanego pocztą tradycyjną
b. Automatyczne pobieranie korespondencji z dedykowanej skrzynki mailowej
c. Automatyczne pobieranie korespondencji z systemu KSeF
2.1.2. Wprowadzenie danych faktury do systemu
a. Automatyczne sczytanie danych z dokumentu, niezbędnych do rejestracji faktury: data wpływu, numer faktury, data wystawienia, dane sprzedawcy (w tym NIP), opis towarów/usług, ilość, cena netto, stawka VAT, wartość netto, wartość podatku, wartość brutto,  sposób płatności, termin płatności  
b. Automatyczne dodanie załączników do faktury – jeśli są dołączone do dokumentu
c. Sprawdzenie poprawności sczytania danych z dokumentu przez pracownika Sekretariatu 
2.1.3. Rejestracja dokumentów finansowo-księgowych 
a. nadanie unikalnego numeru z rejestru dokumentów finansowo-księgowych
b. wygenerowanie etykiety zawierającej datę wpływu dokumentu oraz dane osoby rejestrującej a także kod zawierający unikalny numer rejestru dokumentów finansowo-księgowych
c. umieszczenie etykiety na oryginale dokumentu co umożliwi automatyczne powiązanie dokumentu z informacjami w systemie
d. Pracownik Kancelarii odpowiada za ustalenie i zapisanie daty wpływu faktury w sposób niezmienny, co jest kluczowe dla prawidłowego rozliczenia VAT i księgowania. Data wpływu to moment, w którym faktura fizycznie dotarła do Spółki, niezależnie od tego, kiedy została faktycznie otwarta lub odczytana. Data wpływu, szczególnie w przypadku e-faktur (dotyczy faktur poza KSeF), jest ważnym dowodem w razie kontroli podatkowej za co odpowiedzialna jest osoba Zarządzająca Sekretariatem (najczęściej Kierownik)

2.2. [bookmark: _Hlk200020379]Obieg dokumentów finansowo-księgowych zintegrowanych 
2.2.1. Pracownik Kancelarii 
a. przekazuje fakturę VAT lub inny dokument finansowo-księgowy za pomocą systemu EOD do działu ZFK celem kontroli formalno-rachunkowej i nadania mu dalszego biegu
2.2.2. Pracownik ZFK 
a. Otrzymuje fakturę VAT  lub inny dokument finansowo-księgowy  dokonuje kontroli formalno-rachunkowej dokumentu i sprawdza i/lub wprowadza z faktury dane: dane dostawcy, datę wystawienia faktury, datę wykonania usługi/dostawy, termin płatności, kwotę brutto faktury
b. Zatwierdza  kwalifikowanym podpisem elektronicznym dokument w systemie 
i przekazuje dokument do Kierownika Działu merytorycznego lub pracownika merytorycznego celem opisu dokumentu
· W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w uzgodnieniu z Głównym Księgowym, Dyrektorem ds. Ekonomiczno-Finansowych i Kierownikiem Działu podejmuje odpowiednie działania
2.2.3. Kierownika Działu / Pracownik merytoryczny
a. Potwierdza wykonanie usługi/dostawy, jeżeli usługa/dostawa została wykonana 
· Jeśli usługa/dostawa nie miały miejsca odrzuca dokument pozostawiając odpowiedni zapis w obiegu dokumentu
b. Dokonuje kontroli merytorycznej oraz opisu dokumentu poprzez wypełnienie formularza w którym określa zdarzenie gospodarcze dokonując klasyfikacji: koszt, środek trwały (zwiększenie wartości lub środek trwały w budowie nr zadania inwestycyjnego), wartość niematerialna i prawna, zaliczka itd.
c. W przypadku klasyfikacji danego zdarzenia gospodarczego jako:
· koszt - podaje okres, jakiego dotyczy, jeżeli usługa dotyczy środka trwałego, a jest remontem stwierdza, iż jest to remont
· środka trwałego - klasyfikuje środek trwały, określa stawkę amortyzacji wraz 
z współczynnikami
· w przypadku zwiększenia wartości środka trwałego nr i nazwę środka trwałego istniejącego w ewidencji oraz dane podobnie jak w pkt. b, stwierdzając, iż jest to ulepszenie
· środek trwały w budowie – otwiera zadanie inwestycyjne lub jeżeli takowe istnieje podaje nr i nazwę zadania, jeżeli faktura opisuję zdarzenie, które kończy proces inwestycyjny podaje dane, o których mowa w pkt. b 
· w przypadku środków trwałych finansowanych z dotacji podaje informacje, które wymagane są przez udzielającego dotację oraz stopień dofinansowania
· przy opisywaniu dokumentów kosztowych dokonuje klasyfikacji pozycji budżetowej, wpisując numer pozycji kosztowej
a. przy opisywaniu dokumentów dotyczących zakupu środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, inwestycji i projektów marketingowych podaje pełną nazwę zgodną 
z budżetem
b. w przypadku dokonania zakupów poza budżetem należy wpisać pełną nazwę kosztu, środka trwałego, wartości niematerialnej i prawnej, inwestycji z dopiskiem –poza budżetem
d. Pracownik integruje i/lub dołącza cyfrową dokumentację (skan) potwierdzającą realizację danego zdarzenia gospodarczego (np. Umowa, zamówienie, protokół zdawczo-odbiorczy, dokumentacja techniczna, kserokopie reklamy np. W gazecie i inne)
e. Kierownik Działu Merytorycznego zatwierdza kwalifikowanym podpisem elektronicznym opis faktury lub innego dokumentu finansowo-księgowego
f. Po wypełnieniu wszystkich wymaganych pól formularza i zatwierdzeniu go kwalifikowanym podpisem elektronicznym system generuje kartę zatwierdzenia dokumentu, która zawiera wszystkie wprowadzone dane 
g. Prawidłowo opisany dokument wraca do pracownika ZFK 
2.2.4. Pracownik ZFK 
a. Wstępnie weryfikuje poprawność opisu dokumentu, weryfikuje poprawność załączników, jeśli zostały dołączone  
b. Po pozytywnej weryfikacji przekazuje fakturę do odpowiedniego dyrektora lub członka zarządu celem zatwierdzenia 
· w przypadku ich braku przekazuje do pełnomocnika zarządu
· w zakresie działalności działu infrastruktury przekazuję faktury do kierownika lub jego zastępcy kierownika lub członka zarządu
2.2.5. Dyrektor pionu merytorycznego lub Członek Zarządu
a. weryfikuje prawidłowość załatwienia sprawy i zatwierdza to swoim kwalifikowanym podpisem elektronicznym
· w przypadku braku członka zarządu lub dyrektora dokument zatwierdza pełnomocnik zarządu
· w zakresie działalności działu infrastruktury kierownik lub jego zastępca kierownika lub Członek Zarządu weryfikuje prawidłowość załatwienia sprawy i zatwierdza to swoim kwalifikowanym podpisem elektronicznym
b. Po wypełnieniu formularza i zatwierdzeniu go kwalifikowanym podpisem elektronicznym system aktualizuje wygenerowaną kartę zatwierdzenia dokumentu 
o wprowadzone dane 
c. Dokument wraca do Pracownika ZFK
2.2.6. [bookmark: _Hlk200020472]Pracownik ZFK: 
a. Dokument wraca do Pracownika ZFK, który dokonuje odpowiedniej dekretacji dokumentu, pod dekretem składa kwalifikowany podpis elektroniczny. Pracownik ma możliwość na tym etapie poprawy np. terminu płatności, na dowód czego przy dekretacji składa kwalifikowany podpis elektroniczny
b. Po wypełnieniu formularza i zatwierdzeniu go kwalifikowanym podpisem elektronicznym system aktualizuje wygenerowaną kartę zatwierdzenia dokumentu 
o wprowadzone dane 
c. Pracownik ZFK przekazuje fakturę do Członka Zarządu lub Pełnomocnika Zarządu (Dyrektora MPL Katowice lub Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych) w celu ostatecznego zatwierdzenia dokumentu i wypłaty
2.2.7. [bookmark: _Hlk200020569]Główny Księgowy lub Zastępca Głównego Księgowego: 	
a. [bookmark: _Hlk200020575]dokonuje kontroli wyrywkowo wybranych elementów, na dowód czego składa kwalifikowany podpis elektroniczny
· w przypadku stwierdzenia niejasności może żądać dodatkowych wyjaśnień, przedstawienia dodatkowej dokumentacji itd., przekazuje dokumenty do pracownika ZFK
· Po dokonanej kontroli składa kwalifikowany podpis elektroniczny
b. Po wypełnieniu formularza i zatwierdzeniu go kwalifikowanym podpisem elektronicznym system aktualizuje wygenerowaną kartę zatwierdzenia dokumentu 
o wprowadzone dane 
c. Dokument wraca do Pracownika ZFK
2.2.8. Członek Zarządu lub Pełnomocnik Zarządu (Dyrektor MPL Katowice, Dyrektor Ds. Ekonomiczno-Finansowych:
a. zatwierdza fakturę do wypłaty kwalifikowanym podpisem elektronicznym
· w przypadku wykrycia jakichkolwiek nieprawidłowości ma prawo wstrzymać zapłatę do wyjaśnienia sprawy
b. Po wypełnieniu formularza i zatwierdzeniu go kwalifikowanym podpisem elektronicznym system aktualizuje wygenerowaną kartę zatwierdzenia dokumentu 
o wprowadzone dane 
c. Dokument wraca do Pracownika ZFK
2.2.9. Pracownik ZFK: 
a. Zatwierdzony dokument otrzymuje numer wewnętrzny księgowy, jest kwalifikowany do odpowiedniego rejestru VAT, pracownik ma możliwość dokonania późniejszej korekty rejestru
b. Po rejestracji system aktualizuje wygenerowaną kartę zatwierdzenia dokumentu 
o wprowadzone dane 
c. Dokument przygotowywany jest do płatności zgodnie z procedurą dokonywania płatności

2.3. Archiwizacja faktury VAT 
2.3.1. Zakończenie obiegu faktury po dokonaniu płatności i archiwizacja dokumentu  
a. Faktura VAT, listy, dokumenty finansowo-księgowe przechowywane są na zabezpieczonych serwerach w różnych miejscach możliwość dowolnego przeszukiwania np. numerze FVZ, numerze zewnętrznym, kontrahencie, kwocie, osobie podpisującej
b. Obowiązek zachowania chronologii, w tym równie po numerze wewnętrznym księgowym 
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