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Private Covporate Consuiting

KSeF w OPS

Odbior faktur, NIP gminy i OPS, btednie skierowane dokumenty, obieg,
archiwizacja, zatgczniki, UPO, korekty i ptatnosci w codziennej pracy

jednostki.

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do Osrodkéw Pomocy Spotecznej, szczegélnie dla ksiegowych,
pracownikdéw OPS zajmujacych sie obstuga Krajowego Systemu e-Faktur.

Dowiedz sie, jak po wdrozeniu KSeF w OPS prawidtowo odbierac i opisywac faktury,
rozwiazywac problemy z NIP-em gminy i OPS, btednie skierowanymi dokumentami,
zatacznikami, UPO, ptatnosciami oraz obiegiem i archiwizacja faktur!

Szkolenie ma na celu uporzgdkowanie wiedzy pracownikédw OPS w zakresie biezacej obstugi Krajowego
Systemu e-Faktur po jego wdrozeniu. Uczestnicy dowiedzg sie, jak prawidtowo odbierac faktury w KSeF, jak
postepowac z dokumentami wystawionymi na NIP gminy lub OPS, co zrobi¢ w przypadku faktur btednie
skierowanych do jednostki, jak organizowa¢ wewnetrzny obieg, opis, dekretacje i archiwizacje dokumentéw
oraz jak rozwigzywac problemy z zatgcznikami, UPO, korektami i ptatnosciami. Szkolenie koncentruje sie
na praktycznych sytuacjach, ktére pojawiaja sie teraz w codziennej pracy OPS.

W programie m.in.:

¢ Btednie skierowane faktury w KSeF i problem faktur wystawionych na NIP gminy zamiast OPS

e Wskazywanie podmiotu 2 i podmiotu 3 oraz informowanie kontrahentéw, jak prawidtowo wystawia¢
faktury dla OPS

e Odbidr faktur nieprzeznaczonych dla jednostki i brak mozliwosci ich ,cofniecia” po pobraniu

¢ Obieg faktur po pobraniu z KSeF: opis merytoryczny, dekretacja, ksiegowanie i archiwizacja

e Faktura z KSeF a faktura papierowa otrzymana poézniej - ktérg wersje przechowywac w dokumentacji
ksiegowej

e Zataczniki do faktur w KSeF, w tym karty realizacji ustug, protokoty i dokumenty przekazywane poza
systemem

e Ptatnosci za faktury z KSeF: numer faktury w przelewie, termin ptatnosci i postepowanie przy
opdznionym przekazaniu dokumentu

Szczego6towy program szkolenia:
1. Btedne faktury, NIP i kierowanie faktur do OPS
Zagadnienia programowe

e NIP gminy i NIP OPS

e podmiot 2 i podmiot 3

e faktury btednie skierowane do gminy

o faktury bez NIP-u odbiorcy

e obowiazki informacyjne wobec kontrahentéw
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przekazywanie faktur miedzy gming a OPS

Pytania

Czy w przypadku, gdy faktura dotyczaca OPS trafi do KSeF bez wskazania naszego numeru NIP,
zostanie ona odebrana przez gmine? Czy nastepnie jest ona przekazywana do OPS w ramach KSeF,
czy tez sktadana w formie papierowej do dziennika korespondencji przychodzacej?

Skad jednostka tzn. OPS ma miec fakture, jesli sprzedawca nie okreslit podmiotu 3 i nikt z Gminy tej
faktury nie przekazat, albo przekazat po terminie?

Czy faktura zakupowa bez NIP-u odbiorcy jest poprawna?

Czy nalezy podawac¢ dwa numery NIP (miasta oraz OPS), czy wystarczy wytacznie numer NIP OPS?
Czy mamy obowigzek informowania kontrahentdw jak majg wystawiac faktury, jaki NIP w podmiocie
2 i jaki w podmiocie 37

Czy w przypadku otrzymywania faktur papierowych réwniez istnieje obowigzek wskazywania dwéch
numerow NIP - gminy oraz OPS?

Czy do Firm z ktérymi mamy umowy i dokonujemy zakupéw nalezy wysta¢ pisma, aby przy odbiorcy
uzupetni¢ nr. NIP?

Jakie pisma powinnismy wysytac¢ do kontrahentéw jako JST?

Jak powinni wystawiac faktury kontrahenci dla OPS?

Jezeli faktury dla OPS sg wystawiane z NIP gminy, to w jaki sposéb faktura trafi do OPS, a nie do
gminy?

Jakich dostawcédw dotyczy oraz do kogo faktury powinny by¢ skierowane?

Identyfikacja nabywcy jako warunek konieczny do wystawiania faktur w KSEF.

W jaki sposdb ustala sie odbieranie e- Faktur od dostawcéw?

W jaki sposéb informowac klientéw o e-Fakturach?

2. Odbior faktur i faktury nieprzeznaczone dla jednostki

Zagadnienia programowe

odbiér faktur w KSeF

faktury nieprzeznaczone dla OPS
brak mozliwosci cofniecia odbioru
data otrzymania faktury
pobieranie UPO

faktura papierowa i faktura z KSeF

Pytania

Jak technicznie rozwigzac sytuacje, w ktérej zostanie odebrana faktura nieprzeznaczona dla danej
jednostki, skoro nie ma mozliwosci jej ,,cofniecia” ani ,odznaczenia” po odebraniu? Czy w KSeF jest
mozliwos¢ zwrotu faktury lub inne postepowanie w takiej sytuac;ji?

Otrzymalismy fakture z KSeF, a dwa dni pdzZniej fakture w formie papierowej poczty. Ktéra fakture
nalezy przechowywac w dokumentach ksiegowych?
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W jaki sposéb pobra¢ UPO?

W jaki sposdb pobrac faktury z KSeF? W jaki sposéb pobiera sie zatgczniki?

Jak Sciggac faktury? W jaki sposéb to wykonac?

Czy wszystkie faktury beda odbierane w systemie KSeF?

W jaki sposdb ustala sie date otrzymywania faktury?

Kwestia rejestrowania potwierdzen odbioru faktur- W jaki sposéb nalezycie to wykonac?
W jaki sposdb przychodza powiadomienia, ze faktura jest gotowa do odebrania?

Czy dostawca ma obowigzek informowac, ze faktura jest gotowa do pobrania w KSeF?
Dane faktury umozliwiajgce anonimowy dostep do KSeF.

Czy w KSeF bedzie mozna pobiera¢ faktury w formacie PDF do druku?

Kto powinien $ciggac faktury? Kto powinien by¢ za to odpowiedzialny?

3. Obieg dokumentoéw, dekretacja i archiwizacja

Zagadnienia programowe

obieg faktur po pobraniu z KSeF
opis merytoryczny faktury
dekretacja i ksiegowanie
archiwizacja faktur

polityka rachunkowosci
drukowanie faktur z KSeF

Pytania:

Faktura wptywa do KSeF. Czy mamy jg drukowac¢? Czy mozna ja opisac i zaksiegowac bez
drukowania? Czy jest mozliwo$¢ zaimportowania FV z KSeF do programu ksiegowego? Czy nie ma
innej opcji jak tylko wydrukowaé, recznie opisac i recznie zaksiegowac?

Czy faktury z KSeF musza by¢ drukowane, opisywane merytorycznie i archiwizowane?

Czy w polityce rachunkowosci, obiegu dokumentacji trzeba robi¢ dodatkowe zapisy?

Jak bedzie wygladat wewnetrzny obieg dokumentéw w jednostce?

Czy powinno sie opracowac jakie$ dodatkowe dokumenty na podstawie ustawy rachunkowosc? Co
nalezy zmienic juz w obowigzujgcej dokumentac;ji?

Czy w systemie elektronicznego obiegu beda sie znajdowaty opisy merytoryczne np.kierownikow ,
czy beda docelowo umieszczone na fakturze?

Jak bedzie wygladat wewnetrzny obieg dokumentu w jednostce, z uwzglednieniem procesu
dekretacji oraz archiwizacji dokumentu?

Polityka rachunkowosci-zmiany obiegu dokumentacji, czy powinny by¢ i jakie te zmiany?

W jaki sposdb rozwigza¢ kwestie zwigzane z przesytaniem faktur przez kontrahentéw w
wewnetrznym obiegu dokumentéw?

W jaki sposdb przeprowadzac kontrole faktur ustrukturyzowanych?

Czy faktura bedzie miata wizualizacje, czy bedzie w pliku xml?
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4. Uprawnienia, certyfikaty i odpowiedzialnos¢ za obstuge KSeF

Zagadnienia programowe

e nadawanie i odbieranie uprawnien
administrator uprawnien KSeF
certyfikaty i logowanie

odpowiedzialnos¢ pracownikéw
kancelaria czy ksiegowos¢

dostep do faktur po NIP-ie gminy lub OPS

Pytania:

e Czy obowigzek odbioru faktur w KSeF powinien spoczywac na kancelarii czy np. na pracowniku
dziatu ksiegowosci? Wiadomo, ze kazda jednostka (OPS) samodzielnie wskazuje osoby wyznaczone
do tych czynnosci. Jak bedzie to zorganizowane w danej jednostce? Przyjmuje sie, ze kancelaria
moze odbierac faktury, przekazywac je kierownikom merytorycznym, a nastepnie do dziatu
finansowego.

e Uprawniony pracownik OPS bedzie pobiera¢ w KSEF faktury po NIP- ie Gminy czy OPS?

e Czy uprawnienia dla pracownika powinny by¢ w formie pisemnej, czy wystarczy nadac¢ w aplikacji?

e Czy o certyfikat wystepuje jednostka (np. CUW), czy kazdy uprawniony w jednostce uzytkownik
programu?

e Czy przy logowaniu w KSeF potrzebny jest certyfikat?

e Czy w sytuacji, gdy uprawnienia do przeglagdania faktur posiadaja np. dwie osoby, kazda z nich musi
posiadac odrebny certyfikat?

e Jak postepowac w przypadku wymiany podpisu elektronicznego oraz logowania?

¢ Kto nadaje i odbiera uprawnienia pracownikom OPS do korzystania z KseF?

e Jak skutecznie nada¢ uprawnienia pracownikom OPS do korzystania z KseF?

e W jaki sposéb otrzymad odpowiednie uprawnienia do uzyskania dostepu do dokumentéw w systemie
KSeF?

e Kto w OPS powinien petni¢ role administratora uprawnien KSeF?

e W jaki sposéb otrzymac upowaznienia dla pracownikéw do wgladu do systemu KSeF?

e Kto w jednostce (w OPS) powinien by¢ odpowiedzialny za rejestracje?

e Czy osoba, ktéra przyjmuje poczte, bedzie upowazniona do systemu KSeF?

5. Ptatnosci, terminy i ksiegowanie faktur

Zagadnienia programowe

data otrzymania faktury
termin ptatnosci

numer faktury w przelewie
ksiegowanie faktur z KSeF
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e faktury otrzymane z opéznieniem
o faktury za wczesniejsze okresy

Pytania

Czy robigc przelew w banku powinnismy wpisywa¢ numer faktury, czy numer faktury z KSeF?
Gdzie nalezy okresli¢ date ptatnosci?

Co w przypadku, gdy nie optacimy faktury w terminie, poniewaz za pézno jg otrzymamy?

Jak zaksiegowac fakture za styczen otrzymang w lutym?

e Platnos$¢ za faktury ustrukturyzowane.

6. Zataczniki, kody QR i dokumenty poza faktura

Zagadnienia programowe

zataczniki do faktur w KSeF

przekazywanie dokumentéw poza systemem
karty realizacji ustug

protokoty odbioru

kody QR

formaty zatgcznikéw

Pytania

e W przypadku gdy do faktury dotagczone sa zataczniki (np. karty realizacji ustug), czy powinny one by¢
przekazywane réwniez za posrednictwem KSeF, czy tez mogg by¢ dostarczane bezposrednio do
jednostki? Czy KSeF dopuszcza mozliwos¢ przesytania zatgcznikéw? Czy strony powinny to
uregulowa¢ indywidualnie w umowach?

¢ Jak dziatajg kody QR? Czym one s3?

e Rodzaje i formaty zatacznikdw do faktur ustrukturyzowanych.

e Jakie warunki nalezy spetni¢, aby mdc przesytaé zatgczniki w KSeF.

e Czy protokét z robét budowlanych bedziemy mogli otrzymad bezposrednio od wykonawcy?

e Czy mozna po nadaniu numeru QR wydrukowac fakture?

7. Noty, rachunki i rozliczenia specyficzne dla OPS

Zagadnienia programowe

noty ksiegowe miedzy JST

DPS i odptatnos¢ na podstawie decyzji
ustugi opiekuncze

e rodziny zastepcze i placéwki opiekuncze
rachunki i dokumenty poza KSeF
faktury od ksiedza

Pytania
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Co w przypadku, kiedy OPS otrzymat informacje z DPS, ze od tego roku DPS nie bedzie wystawiat
not, rachunkéw ani faktur a odptatnos¢ ma odbywac sie na podstawie wydanej decyzji?

Czy noty ksiegowe miedzy JST nadal bedg dopuszczalne w wersji papierowej?

Jak wystawia¢ noty ksiegowe miedzy jednostkami? Jak to bedzie rozwigzane w KSeF? Czy nalezatoby
wymagac od klientéw not ksiegowych?

W jaki sposéb wystawiac noty dot. odptatnosci za ustugi opiekuncze w KSeF?

Czy noty ksiegowe i rachunki muszg by¢ wystane przez KSeF?

Czy faktury za DPS, ustugi opiekuhcze, wyzywienie, energie, media bedg wptywaé wytacznie przez
KSeF?

e Jak traktowac noty ksiegowe od rodzin zastepczych i placéwek opiekuhczych?

7. Korekty, duplikaty i faktury korygujace

Zagadnienia programowe

korekty faktur w KSeF

korekty faktur wystawionych poza KSeF
duplikaty faktur

korekta przy nabywcy UG i OPS

skutki korekt

terminy korygowania

Pytania

e Jak powinna wygladac korekta faktur w przypadku, kiedy nabywca jest UG, a faktura jest wystawiana
na OPS?

e Jak wyglada odbidr korekt i duplikatéw faktur wystawionych w KSeF?

e Jakie sg terminy, w czasie ktérych nalezy dokonywa¢ korygowania faktur?

e Czy faktury handlowe bedzie mozna korygowac? Jezeli tak, to w jaki sposéb ujmowac taka korekte?

e Zasady wystawiania faktur korygujgcych do faktur w KSeF.

e Zasady wystawiania faktur korygujacych do faktur wystawionych poza KSeF.

e Jakie sg skutki w przypadku wystawiania faktur korygujgcych? Czy ich nie ma?

e Czy mozna korygowac faktury w dozwolony sposéb?

¢ Jakie sg terminy korygowania faktur?

8. Wystawianie faktur i szczegdélne przypadki zakupowe

Zagadnienia programowe

o wystawianie faktur ustrukturyzowanych
e faktury dla 0s6b fizycznych

faktury zwolnione z VAT

zakupy gotéwkowe

bilety jednorazowe

rolnicy ryczattowi
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Pytania

e Czy faktury sg wystawiane w KSEF, gdy ptatnos¢ w sklepie wykonywana jest gotéwka?

e Co z zakupem biletéw jednorazowych dla pracownikéw bedacych w terenie. Czy otrzymamy fakture
KSeF od MPK?

e Jak wyglada kwestia wystawiania faktur dla rolnikéw ryczattowych?

e W jaki sposéb wystawia sie faktury ustrukturyzowane?

¢ Jaka jest data dostawy, jaka data wykonania ustugi? Kto jest upowazniony do wystawiania faktur?

Jakie bedga rodzaje faktur?

Omowienie terminarza/ kalendarium przy wystawianiu faktur

Ktére elementy s obowigzkowe na fakturze, ktére nie sg?

Wystawianie faktury dla 0s6b fizycznych- omdwienie

Jak wystawiac faktury w trybie offline?

Jakie sa terminy wystawiania faktur?

W jaki sposdb bedga funkcjonowaty limity na wystawianie ilosci faktur?

Czy na fakturze obowigzkowo powinien znaleZ¢ sie podpis? Czy wystarczy parafka? Czy petne imig i

nazwisko? Jakie sg wymogi w tym zakresie?

Czy OPS jako jednostka budzetowa jest zobowigzana do wystawienia faktury wytacznie w KSeF?

Czy faktury zwolnione z VAT muszg by¢ wystane przez KSeF?

9. Umowy, aneksy i formalne obowiazki jednostki

Zagadnienia programowe

¢ aneksy do zawartych uméw

e pisma do kontrahentéw

e obowigzki wobec urzedu skarbowego
e regulamin odbierania faktur

e procedury wewnetrzne

e organizacja pracy po wdrozeniu KSeF

Pytania

e Czy do zawartych uméw nalezy robic¢ aneksy?

e Czy istnieje obowigzek informowania urzedu skarbowego, sktadania jakichkolwiek pism lub
wystepowania z wnioskiem?

¢ Jaki jest regulamin odbierania faktur?

¢ Jakie obowigzki wynikajg dla ksiegowych w zwigzku z wdrozeniem KSeF?

* Jakie utatwienia oferujg poszczegdlne programy?

Jakie sg koszty wprowadzenia takiego systemu?

e Czy program finansowo-ksiegowy jednostki wystarczy do korzystania z KSeF, czy nalezy stosowac

oddzielny program?

W jaki sposdb jednostki podlegte powinny obecnie obstugiwac odbieranie oraz wystawianie e-Faktur?

W jaki sposdb ustali¢, aby OPS mdgt samodzielnie wystawia¢ oraz odbierac faktury, bez udziatu

jednostki nadrzednej?
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Prowadzacy:

Wieloletni pracownik administracji samorzadowej - przede wszystkim praktyk w prezentowanej
dziedzinie. Kierownik Biura Skarbnika, zajmuje sie problematyka podatku VAT w gminie, decydujac o
naliczeniu podatku naleznego oraz prawie do odliczenia podatku naliczonego od zakupdéw biezgcych i
zakupow inwestycyjnych. Gmina, w ktérej pracuje, zrealizowata prawo do odliczenia podatku VAT poprzez
korekty deklaracji VAT i odliczenie podatku naliczonego, a stusznos¢ tych decyzji potwierdzity liczne
kontrole podatkowe. Swojg wiedze i doswiadczenie zdobyta podczas dtugoletniej pracy w Urzedzie
Skarbowym, prowadzac czynnosci sprawdzajace, kontrole podatkowe, a takze postepowania podatkowe z
zakresu podatku VAT.

Terminy i szkolenia

Data: 22 pazdziernika 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
karng oraz cywilng
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