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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 juz teraz w codziennej pracy OPS.

W programie m.in.:

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

e Jak skutecznie nada¢ uprawnienia, aby faktury zakupu mégt odbiera¢ Osrodek Pomocy Spotecznej?

e Omdwienie druku ZAW-FA.

e Omowienie uprawnien nadawanych w KSeF.

e W jaki sposéb jednostki podlegte powinny zostac przygotowane na odbieranie oraz wystawianie e-
Faktur?

e Jakich transakcji dot. KSeF?

e W jaki sposéb poruszac sie po Krajowym Systemie e-Faktur?

e W jaki sposéb pobiera¢ certyfikat do podpisywania e-Faktur?

¢ Czy na fakturze obowigzkowo powinien znalez¢ sie podpis? Czy wystarczy parafka?

¢ Czy obowigzkowo wszyscy dostawcy beda musieli udostepniac faktury?

Szczego6towy program szkolenia:
1. FUNKCJONOWANIE SYSTEMU

e Omowienie najnowszych zmian w zakresie KSeF.

¢ 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 poruszac sie po Krajowym Systemie e-Faktur?

Gdzie nalezy sie zalogowac?

W jaki sposéb zatozy¢ konto na portalu?

e W jaki sposéb pobiera¢ certyfikat do podpisywania e-Faktur?

e W jaki sposéb pobrad faktury z KSeF? W jaki sposéb pobiera sie zatgczniki?

¢ Jak dziatajg kody QR? Czym one s3?
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W jaki sposéb informowac klientéw o e-Fakturach?

A. ORGANIZACJA

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

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

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

Jakie obowigzki wynikaja dla ksiegowych w zwigzku z wdrozeniem KSeF?

Jakie utatwienia oferujg poszczegéine programy?

Jakie sg koszty wprowadzenia takiego systemu?

W jakim stopniu mate osrodki powinny by¢ wdrozone do systemu, jezeli nie wystawiajg faktur?
Czy program finansowo-ksiegowy jednostki wystarczy do korzystania z KSeF, czy nalezy stosowac
oddzielny program?

Jaki jest regulamin odbierania faktur?

Ptatnos¢ za faktury ustrukturyzowane.

Krajowy System e-Faktua a Platforma Elektronicznego Fakturowania w zamoéwieniach publicznych.
Kto w OPS powinien petni¢ role administratora uprawnien KSeF?

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

Czy po integracji z gming nadal trzeba bedzie importowac pliki JPK, czy KSeF czesciowo to zastgpi?
Jezeli do 1 lutego KSeF nie wejdzie, to czy dziataniami w wersji testowej nie spowodujemy
koniecznosci korzystania z KSeF wczesniej, niz to konieczne?

Czy rok 2026 r. bedzie rokiem ,¢wiczebnym” dla podatnikéw, bez kar?

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

Czy protokét z robdt budowlanych bedziemy mogli otrzymad bezposrednio od wykonawcy?

2. FAKTURY W KSeF

W jaki sposéb jednostki podlegte powinny zostac przygotowane na odbieranie oraz wystawianie e-
Faktur?

W jaki sposéb ustali¢, aby OPS mdégt samodzielnie wystawiac oraz odbierac faktury, bez udziatu
jednostki nadrzednej?

Jakie sg zasady wystawiania oraz odbierania faktur w KSeF?

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

Jaka jest data dostawy, jaka data wykonania ustugi? Kto jest upowazniony do wystawiania faktur?
Jakie bedg rodzaje faktur?

Oméwienie terminarza/ kalendarium przy wystawianiu faktur

Ktore elementy s obowigzkowe na fakturze, ktére nie sg?

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

Czy na pewno od 1 lutego wchodzi obowigzek korzystania z faktur ustrukturyzowanych?

Rodzaje i formaty zatacznikdw do faktur ustrukturyzowanych.

Jakie warunki nalezy spetni¢, aby méc przesytac zataczniki w KSeF.

A. WYSTAWIANIE FAKTUR
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W jaki sposéb wystawia sie faktury ustrukturyzowane?

Identyfikacja nabywcy jako warunek konieczny do wystawiania faktur w KSEF.

Wystawianie faktury dla oséb fizycznych- oméwienie

Jak wystawiac faktury w trybie offline?

Jakie sg terminy wystawiania faktur?

Jak sciggac faktury? W jaki sposéb to wykonac?

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

Czy faktury handlowe bedzie mozna korygowac? Jezeli tak, to w jaki sposéb ujmowac taka korekte?
W jaki sposéb beda funkcjonowaty limity na wystawianie ilosci faktur?

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

Czy dostawca ma obowigzek informowac, ze faktura jest gotowa do pobrania w KSeF?

Czy na fakturze obowigzkowo powinien znalez¢ sie podpis? Czy wystarczy parafka? Czy petne imie i
nazwisko? Jakie sg wymogi w tym zakresie?

Okres przejsSciowy- Kiedy nalezy wystawiac faktury, kiedy sie je pobiera? Jakie beda obowigzki
wzgledem okresu przejsciowego, dla pracownikdw obstugujgcych KSeF?

Czy OPS jako jednostka budzetowa jest zobowigzana do wystawienia faktury wytgcznie w KSeF?
Czy noty ksiegowe i rachunki musza by¢ wystane przez KSeF?

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

Czy mozna po nadaniu numeru QR wydrukowac fakture?

B. ODBIERANIE FAKTUR

Czy wszystkie faktury beda odbierane w systemie KSeF?

W jaki sposdb ustala sie date otrzymywania faktury?

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

Czy faktura bedzie miata wizualizacje, czy bedzie w pliku xml?

Kwestia rejestrowania potwierdzen odbioru faktur- W jaki sposob nalezycie to wykonac?

W jaki sposdb przychodzg powiadomienia, ze faktura jest gotowa do odebrania?

Dane faktury umozliwiajgce anonimowy dostep do KSeF.

Jezeli otrzymamy fakture na 500 zt miesiecznie od ksiedza papierowo, to czy do konca 2026 r.
mozna taka fakture przyjac?

Jak powinny wygladad rozliczenia z kontrahentem, u ktérego wartos¢ faktur wystawionych w danym
miesigcu nie przekracza 10 tys. zt brutto i dla niego termin wdrozenia KSeF do 1 stycznia 2027 r.?
Czy jest jakis okres przejsciowy umozliwiajgcy w ciggu 2026 r. odbierad faktury papierowe?

Jak zaksiegowac fakture za styczen otrzymang w lutym?

Czy w KSeF bedzie mozna pobierac faktury w formacie PDF do druku?

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

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

Czy faktury za DPS, ustugi opiekuncze, wyzywienie, energie, media bedg wptywac wytgcznie przez
KSeF?

Jak traktowad noty ksiegowe od rodzin zastepczych i placowek opiekunczych?

Jak wyglada odbidr korekt i duplikatéw faktur w KSeF?

Faktura wptywa do KSeF. Czy mamy jg drukowa¢? Czy mozna jg opisac i zaksiegowac bez
drukowania? Czy jest mozliwos¢ zaimportowania FV z KSeF do programu ksiegowego? Czy nie ma
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innej opcji jak tylko wydrukowac, recznie opisac i recznie zaksiegowac?
¢ Czy mozna po nadaniu numeru QR wydrukowac fakt?

C. KOREKTY

e Zasady wystawiania faktur korygujgcych do faktur w KSeF.

e Zasady wystawiania faktur korygujacych do faktur wystawionych poza KSeF.

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

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?

3. DOKUMENTACJA

e Jak bedzie wygladat wewnetrzny obieg dokumentéw w jednostce?

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

e Czy w tym systemie elektronicznego obiegu bedga sie znajdowaty opisy merytoryczne
np.kierownikéw , czy beda docelowo umieszczone na fakturze?

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

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

e W jaki sposéb rozwigzac kwestie zwigzane z przesytaniem faktur przez kontrahentéow w
wewnetrznym obiegu dokumentéw?

4. PRAKTYCZNE WSKAZOWKI

e W jaki sposdb przeprowadzac kontrole faktur elektronicznych?

¢ Jakie sankcje grozg za niedopetnienie obowigzku wobec KSeF?

e W jaki sposéb otrzymac upowaznienia dla pracownikéw do wgladu do systemu KSeF?
Czy obowigzkowo wszyscy dostawcy beda musieli udostepniac faktury?

Czy wszystkie faktury beda znajdowaty sie w systemie, czy do jakiej$ ustalonej kwoty?
Kto powinien sciggac faktury? Kto powinien by¢ za to odpowiedzialny?

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
zakupdw biezacych i zakupdéw 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
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postepowania podatkowe z zakresu podatku VAT.

Terminy i szkolenia

Data: 20 lipca 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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