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/5 romaen el SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 9 marca 2026 r

im. Jerzego Regulskiego

EFEKTYWNA PRACA W SYSTEMIE KSEF W OBIEGU
ZDEMATERIALIZOWANYM | TRADYCYJNYM FAKTURY W JSFP,
PRZYGOTOWANIE REGULACJI WEWNETRZNYCH DO OBIEGU
ZDEMATERIALIZOWANEGO W JEDNOSTKACH SEKTORA
FINANSOW PUBLICZNYCH W 2026 R.

WAZNE INFORMACIJE:

Proponowane szkolenie koncentruje sie na praktycznych aspektach funkcjonowania Krajowego
Systemu e-Faktur w realiach jednostek sektora finansdw publicznych, ktérych specyfika znaczaco
rozni sie od podmiotdw komercyjnych. Przedmiotem zajec jest kompleksowe omoéwienie zasad
wystawiania, odbierania, ewidencjonowania i archiwizowania faktur ustrukturyzowanych,
z uwzglednieniem wymogow ustawy o rachunkowosci oraz przepisow o finansach publicznych.
Szczegdlny nacisk potozony zostat na problemy organizacyjne zwigzane z dostosowaniem polityki
rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentow oraz procedur wewnetrznych do nowych

obowiazkéw wynikajacych z KSeF.

W ramach szkolenia analizowane s3g najczesciej pojawiajace sie w praktyce watpliwosci, w tym
kwestie faktur wystawianych wytacznie na NIP jst , prawidtowego oznaczania podmiotu drugiego
i trzeciego, zasad ujmowania dokumentéw w ksiegach jednostek organizacyjnych

czy postepowania w przypadku bteddw po stronie kontrahentéw.

Program szkolenia obejmuje takze zagadnienia techniczne dotyczagce numeru KSeF, momentu
otrzymania faktury, zasad nadawania uprawnien, stosowania tokenu lub certyfikatu oraz

organizacji rejestréw dokumentdw po wdrozeniu systemu.

Uczestnik otrzyma gotowe rozwigzania, pozwalajgce na praktyczne przygotowanie jednostki
do pracy w srodowisku cyfrowym, zminimalizowac¢ nieprawidtowosci oraz zapewni¢ sprawny

i bezpieczny obieg dokumentéw ksiegowych po wejsciu w zycie nowych regulacji.

CELE | KORZYSCI:

Zdobedziesz praktyczng wiedze, pozwalajgcg na efektywng prace w warunkach obowigzkowego

stosowania KSeF w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Bedziesz potrafit sprawnie organizowac obieg faktur ustrukturyzowanych, prawidtowo je odbierag,
identyfikowac¢ w systemie, dekretowaé oraz archiwizowac bez koniecznosci powielania czynnosci,

wykonywanych dotychczas w formie papierowe;j.

Dowiesz sie, jak postepowacé w sytuacjach problemowych, miedzy innymi, gdy kontrahent wystawi
fakture wytacznie na NIP jst, jak prawidtowo stosowaé oznaczenia podmiotu drugiego i trzeciego,
czy dopuszczalne jest wskazywanie NIP gminy w obu polach oraz kto powinien ujgc¢ fakture

w ksiegach w przypadku btednych danych odbiorcy.

Uzyskasz odpowiedz, kiedy wizualizacja faktury ma znaczenie dowodowe, czy numer KSeF powinien
zastgpic¢ tradycyjny numer faktury w tytule ptatnosci, jak bezpiecznie korzysta¢ z tokenu lub

certyfikatu oraz jak organizowaé¢ wewnetrzne rejestry dokumentéw po wdrozeniu systemu.



Nauczysz sie, jak przygotowaé¢ odpowiednie zapisy umowne z kontrahentami, zaktualizowaé
instrukcje obiegu dokumentéw i polityke rachunkowosci oraz zminimalizowac ryzyko bteddéw
wynikajgcych z braku rzetelnosci dostawcow.

Zdobedziesz kompetencje, ktére pozwolg na sprawne funkcjonowanie dziatu ksiegowosci w nowym,
w petni cyfrowym srodowisku pracy.

PROGRAM:

1.

Zatozenia KSeF:

e Nowy typ dokumentu — faktura ustrukturyzowana.

e Przechowywanie faktur KSeF i poza KSeF.

e Odbieranie faktury ustrukturyzowanych i ich wizualizacja.

e Problematyka podwdjnego fakturowania.

e Ujmowanie w ewidencji btednych faktur.

e Opis btednych faktur a faktury tzw. ,,scamowe”.

Scenariusze wystawiania faktur w KSeF:

e Moment wystawienia faktury KSeF.

e Dokumenty niewystawiane w KSeF (zataczniki, specyfikacje).

e Otrzymywanie faktur ustrukturyzowanych w systemie KSeF.

e Moment otrzymania faktury w systemie KSeF.

Moment wystawienia i otrzymania faktury:

e Moment naliczania odsetek w transakcjach handlowych.

e Moment naliczania odsetek wynikajacych z KC.

e Otrzymanie faktury w formie PDF, Linku i KSeF.

e Znaczenie materialnoprawne przydzielenia numeru KSeF fakturze.

Nowe rodzaje dokumentéw w jednostce.

Grupa 1: System KSeF (Standard docelowy):

e  Faktura ustrukturyzowana (XML).

e Wizualizacja faktury ustrukturyzowanej (PDF/Papier).

Grupa 2: Awarie i tryby offline (Sytuacje kryzysowe).

e Faktura wystawiona w trybie awarii (offline).

e Faktura wystawiona w trybie niedostepnosci.

e  Wizualizacja faktury z trybu awaryjnego.

Grupa 3. Wytaczenia z KSeF (Faktury ,,po staremu” lub specyficzne):

e Faktura konsumencka (B2C).

Faktura od podatnika zagranicznego.

Faktura w procedurze OSS/I0SS — specyficzne rozliczenia wewnatrzunijne.

Faktura VAT RR.

Grupa 4: Bilety i opfaty (dokumenty uznawane za faktury):

e Bilet jednorazowy na odlegtos¢ nie mniejszg niz 50 km (kolej, autobus) —traktowany jak faktura,
jesli zawiera NIP.

e Bilet lotniczy — specyficzne regulacje miedzynarodowe.

e Dowdd zaptaty za przejazd autostradg ptatng — paragon/kwit z bramki autostradowe;.

Grupa 5: Okresy przejsciowe i inne formy:

e Faktura papierowa (tradycyjna).

e Faktura elektroniczna ,,zwykta” (PDF).

e Faktura uproszczona (Paragon z NIP).

e Nota korygujaca.

e Duplikat faktury.

e Faktura Pro-forma.



10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Aktualizacja instrukcji obiegu dokumentow:

e Zapisy dla sciezki dla faktury cyfrowej.

e Zapisy dla Sciezki dla faktury papierowe;.

e Model hybrydowy obiegu faktur.

Przechowywanie faktur KSeF a regulacje wewnetrzne.

Organizacja pracy bez papieru (lub z mniejszg jego iloscig):

e Jak zastgpic tradycyjng teczke?

e Akceptacja wstepna - sprawdzenie zgodnosci operacji z planem finansowym.

e Dekretacja dokumentu zdematerializowanego.

e Stwierdzenie prawidtowosci i kompletnosci dokumentu zdematerializowanego.

e Umowy z kontrahentami w zakresie obrotu fakturami zdematerializowanymi:
— kontrola formalno-rachunkowa;
— odmowa podpisania dokumentu.

Aktualizacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci:

e Obowigzek przechowywania dokumentéw ksiegowych.

e Przechowywanie dokumentow w formie zdematerializowane;.

e Zmiana polityki rachunkowosci w zakresie systemu KSeF.

Podstawy prawne zdematerializowanego obiegu dokumentéw w dziale ksiegowym.

Rozpoczecie i zakonczenie obiegu dokumentéw ksiegowych w formie elektroniczne;.

Opis merytoryczny dokumentu:

e Osoby odpowiedzialne za opisanie dokumentéw ksiegowych.

e Odpowiedzialno$¢ za merytoryczny opis dokumentu.

e Odmowa podpisania dokumentu pod wzgledem merytorycznym.

Zasady sporzadzania, sprawdzania i akceptowania do realizacji dowodow ksiegowych w formie

zdematerializowanej.

Etap klasyfikacji budzetowej wydatku:

e Znaczenie umowy, faktury i zamdwienia w klasyfikacji budzetowe;.

e Osoby odpowiedzialne za dobdr klasyfikacji budzetowe;j.

e Rola pracownikdw merytorycznych w zaklasyfikowaniu wydatku w zakresie klasyfikacji
budzetowej.

Windykacja naleznosci cywilnoprawnych a KSeF:

e Podmiot upowazniony strukturze schemy FA (3).

e Termin powstawania naleznosci przy fakturze ustrukturyzowanej.

e Regulacje wewnetrzne w zakresie pfatnosci w rdznych scenariuszach wystawienia faktur
ustrukturyzowanych.

Regulamin rejestracji i obiegu dokumentéw ksiegowych zdematerializowanych:

e Wewnetrzny obieg dokumentéw ksiegowych.

e Obieg dokumentéw miedzy komérkami.

e Pisma o charakterze informacyjnym, majgce wptyw na przebieg spraw.

e Pisma wewnetrzne robocze.

Aktualizacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci:

e Obowigzek przechowywania dokumentéw ksiegowych.

e Przechowywanie dokumentéow w formie zdematerializowanej.

e Zmiana polityki rachunkowosci w perspektywie systemu KSeF.

Katalog dokumentdéw stanowigcych wyjatki od koniecznosci dematerializacji:

e Finansowanie inwestycji.

e Egzekucja naleznosci.

e Dowody ksiegowe.

e Uzgodnienia sald.



e Rozliczanie dochodéw wydatkow i subwencji.
23. Inwentaryzacja w obiegu zdematerializowanym dokumentdw:
e Inwentaryzacja drogg weryfikacji.
e Potwierdzenie salda w formie elektronicznej.
e Problem faktur dokumentujgcych wartosé poczagtkowgq srodka trwatego.
24. Najwaziniejsze propozycje zmian dotyczac e-dokumentéw i digitalizacji w kontekscie ustawy
o rachunkowosci.
25. Zagadnienia problemowe:
e Umowa papierowa, faktura ustrukturyzowana — przechowywanie.
e Ten sam dokument np. umowa a dwa miejsca przechowywania.
e Archiwizacja tego samego dokumentu w réznej formie.
e Dokumenty ksiegowe masowe i ich archiwizacja w formie zdematerializowanej.

ADRESACI:

e gtdéwni ksiegowi i ksiegowi jednostek sektora finanséw publicznych,

e skarbnicy, gtéwni ksiegowi, ksiegowi, pracownicy dziatéw finansowo-ksiegowych w urzedach gmin,
miast, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich,

e pracownicy referatéw i wydziatéw budzetowych, finansowych i ksiegowosci jst,

e o0soby odpowiedzialne za dekretacje, kontrole merytoryczng i formalno-rachunkowg dokumentow,

e pracownicy centréw ustug wspdlnych,

e pracownicy jednostek oswiatowych, instytucji kultury oraz innych samorzgdowych jednostek
organizacyjnych,

e przedstawiciele administracji rzagdowej odpowiedzialni za obstuge ksiegowa,

e przedstawiciele organizacji pozarzgdowych oraz podmiotéw biznesowych wspdtpracujacych z jst
w zakresie fakturowania.

PROWADZACY:

Ekonomista, certyfikowany ksiegowy posiadajgcy wieloletnie doswiadczenie w zakresie finansow
publicznych, praktyk specjalizujgcy sie w zagadnieniach rachunkowosci budzetowej. Ukonczyt studia
podyplomowe z zakresu polskich i miedzynarodowych standardow rachunkowosci oraz audytu
wewnetrznego w jsfp. Szkoleniowiec, wyktadowca na studiach podyplomowych z zakresu finanséw
i rachunkowosci jst, autor i wspdtautor kilkunastu publikacji ksigzkowych oraz licznych publikacji
z obszaru rachunkowosci budzetowej oraz finanséw publicznych.
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/O romtcie rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemolraci! Lokaine] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Efektywna praca w systemie KSeF w obiegu zdematerializowanym
i tradycyjnym faktury w jsfp, przygotowanie regulacji wewnetrznych do obiegu
zdematerializowanego w jednostkach sektora finansow publicznych w 2026 r.

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

9 marca 2026 r. Szkolenie w godzinach 09:00-13:00

Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 23 lutego 2026 r. cena wynosi:
439 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, Centrum Mazowsze;
DO ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa;

tel. 732 983 894;
KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... s sessnesas s sessnssnessnsssss s sessnssnssassnssasssass snssssssnssnasnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaillOWY: .......civeieieieneniniinirse e ssassssresessassnssasssssssssnessssssssassssssnssns senmassnsssassnssnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.mazowsze.pl
do 5 marca 2026 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rownoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



mailto:szkolenia@frdl.org.pl
http://www.frdl.mazowsze.pl/

