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% Demokracji Lokalnej 7 paidziernika 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

POLITYKA RACHUNKOWOSCI, OBIEG DOKUMENTOW |
INSTRUKCJA KSEF ORAZ OBOWIAZUJACE PRZEPISY W ZAKRESIE
FAKTUR USTRUKTURYZOWANYCH W JEDNOSTKACH SEKTORA
FINANSOW PUBLICZNYCH W 2026 R.
PRZYGOTOWANIE DO WPROWADZENIA KSEF

WAZNE INFORMACIJE:

e Podczas proponowanego szkolenia skoncentrujemy sie na praktycznych problemach wdrozenia KSeF
w jednostkach sektora finanséw publicznych, a wiec w obszarze, ktéry zasadniczo rdzni sie od praktyki
podmiotéow komercyjnych. Istotnos¢ tematu wynika z faktu, ze od 2026 r. stosowanie faktur
ustrukturyzowanych stanie sie obowigzkowe, a przygotowania wymagajg juz teraz dostosowania polityki
rachunkowosci, obiegu dokumentdéw i systeméw informatycznych. Unikalng cecha szkolenia jest powigzanie
wyktadu z analizg najczesciej popetnianych bteddéw i watpliwosci interpretacyjnych zgtaszanych przez JST,
takich jak problem faktur ,,na jeden NIP” czy zasady identyfikacji jednostek organizacyjnych w systemie.

e  Uczestnicy zyskajg nie tylko znajomos$é przepisow, ale przede wszystkim umiejetnos¢ przetozenia ich na
konkretne procedury i dokumenty wewnetrzne, w tym aktualizacje polityki rachunkowosci i instrukcji KSeF.
Gtéwng motywacjg do udziatu powinna byé konieczno$¢ przygotowania jednostki do unikniecia ryzyk
prawnych i finansowych, w tym sankcji za nieprawidtowe stosowanie KSeF, a takze potrzeba zapewnienia
sprawnego, zgodnego z prawem i kontrolowalnego obiegu dokumentéw.

B D
CELE | KORZYSCI:

e Zdobedziesz aktualng i uporzadkowang wiedze w zakresie zasad funkcjonowania Krajowego Systemu e-
Faktur w jednostkach sektora finanséw publicznych, obejmujacg zaréwno przepisy prawa, jak i dobre
praktyki organizacyjne. Dowiesz sie, jak prawidtowo wystawia¢ i odbiera¢ faktury ustrukturyzowane,
weryfikowac ich poprawnosé, dekretowaé i archiwizowa¢ dokumenty zgodnie z wymogami ustawie o
rachunkowosci i ustawie o finansach publicznych oraz dostosowac polityke rachunkowosci i obieg
dokumentéw do nowych regulacji.

e Podniesiesz kompetencje w zakresie zarzgdzania procesami ksiegowymi, kontroli formalno-rachunkowej oraz
bezpieczenstwa dokumentacji.

e  Otrzymasz obszerne materiaty szkoleniowe w tym: prezentacje, skrypt zawierajgcy zagadnienia omdéwione na
szkoleniu w formie opisowej oraz wzér Zarzadzenia w sprawie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur.

e Uzyskasz odpowiedzi na kluczowe pytania praktyczne, w szczegélnosci:

—  Kiedy faktura w KSeF jest uznana za wystawiong i otrzymang?

— Jak prawidtowo nadawac uprawnienia i identyfikowac jednostki w JST?

— Jakie dokumenty nie podlegajg KSeF?

— Jakie obowigzujg zasady przechowywania i archiwizacji dokumentacji oraz jakie sankcje groig za
nieprawidtowe stosowanie systemu?

PROGRAM:

1. Zatozenia KSeF:
e Formy w jakich mogg wystepowac faktury w obiegu gospodarczym.
o Definicje zwigzane z KSeF.
o Numer identyfikujacy fakture.

2. Narzedzia umoizliwiajace korzystanie z KSeF:
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e Aplikacja podatnika.

e Zakres stosowania KSeF w jednostce.

Kary za niestosowanie KSeF.

Faktury korygujace w KSeF.

Przechowywanie faktur KSeF.

Proces wystawiania faktur KSeF:

o Moment wystawienia faktury KSeF.

o Dokumenty niewystawiane w KSeF (zatgczniki, specyfikacje).

o Otrzymywanie faktur ustrukturyzowanych w systemie KSeF.

o Moment otrzymania faktury w systemie KSeF.

Obieranie faktury ustrukturyzowanych wystawianych na jednostki niebedgace ptatnikami VAT.
Dostep do systemu KSeF:

e Rodzaje uprawnien.

e Zarzadzanie uprawnieniami.

o Uwierzytelnianie w systemie.

Ogolny uktad faktury w systemie KSeF.

System KSeF w jednostkach sektora finanséw publicznych:

e Problem otrzymywania faktur ,,na jeden numer NIP”.

e Uprawnienia ograniczone dla JST identyfikujgce jednostke w systemie KSeF.
e Problem identyfikacji jednostki w systemie KSeF.

e Procedura okreslania jednostek otrzymujacych faktury w systemie wykorzystywanym przez JST.
Wdrozenie systemu w jednostce sektora finanséw publicznych:

e Dostosowanie systemdw informatycznych.

e Wprowadzenie nowych systemow do obstugi zatgcznikow do faktur.

Nowy obieg dokumentow:

e Akceptacja wstepna — sprawdzenie zgodnosci operacji z planem finansowym.
e Dekretacja dokumentu w systemie KSeF.

Stwierdzenie prawidtowosci i kompletnosci dokumentu w systemie KSeF.

e Umowy z kontrahentami w zakresie obrotu fakturami w systemie KSeF.
Aktualizacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci:

e Obowigzek przechowywania dokumentéw ksiegowych.

e Przechowywanie dokumentéw w formie zdematerializowanej.

e Zmiana polityki rachunkowosci w zakresie systemu KSeF.

Instrukcja w zakresie przygotowania procesu wdrozenia KSeF — wzér.

ADRESACI:

Gtéwni ksiegowi i ksiegowi jednostek sektora finanséw publicznych.

Pracownicy dziatow finansowo-ksiegowych w urzedach gmin, miast, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich.

Pracownicy referatow i wydziatdw budzetowych, finansowych i ksiegowosci JST.

Osoby odpowiedzialne za dekretacje, kontrole merytoryczng i formalno-rachunkowg dokumentéw,
Pracownicy centrow ustug wspdlnych.

Pracownicy jednostek oswiatowych, instytucji kultury oraz innych samorzgdowych jednostek
organizacyjnych.

Przedstawiciele administracji rzagdowej odpowiedzialni za obstuge ksiegowa.

Przedstawiciele organizacji pozarzgdowych oraz podmiotéw biznesowych wspoétpracujacych z JST w zakresie
fakturowania.

PROWADZACY: Ekonomista, certyfikowany ksiegowy, posiadajacy wieloletnie doswiadczenie w zakresie finansow
publicznych, praktyk specjalizujgcy sie w zagadnieniach rachunkowosci budzetowej. Ukonczyt studia
podyplomowe z zakresu polskich i miedzynarodowych standardéw rachunkowosci oraz audytu wewnetrznego w
jsfp. Szkoleniowiec, wyktadowca na studiach podyplomowych z zakresu finanséw i rachunkowosci JST, autor
i wspotautor kilkunastu publikacji ksigzkowych oraz licznych publikacji z obszaru rachunkowosci budzetowej
oraz finanséw publicznych.
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/O Fundacia Romwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z{ pemokrac Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Polityka rachunkowosci, obieg dokumentdw i instrukcja KSeF
oraz obowigzujgce przepisy w zakresie faktur ustrukturyzowanych
w jednostkach sektora finanséw publicznych w 2026 r.
Przygotowanie do wprowadzenia KSeF

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

7 pazdziernika 2025 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 449 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 23 wrzesnia 2025 r. cena wynosi:
409 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 mozliwos$cig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektroniczne;j,

certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego;
DO Swietokrzyskie Centrum ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 533-884-987, centrum@frdl.kielce.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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¢ witasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... cceiene st seecesseesas seseessnesessassass e ses s sassassns s e essess anssessnessnesnnn

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaillOWY: ... et ee e seessas sassseees sessassness e snsssnesas anssnssans
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 1 pazdziernika 2025 r.

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

Podpis osoby upowainionej



mailto:centrum@frdl.kielce.pl
http://www.frdl.kielce.pl/

