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Private Covporate Consuiting

KSeF w gminach, CUW i placéwkach oswiatowych

Jakie sg etapy wdrazania KSeF? Jak prawidtowo zorganizowa¢ obieg

dokumentow? Jakie dane sg potrzebne do zarejestrowania/logowania

do systemu? Jakie dane nalezy podac, aby faktura zakupu trafita do
jednostki budzetowej JST?

Wideoszkolenie skierowane do skarbnikéw, kierownikéw wydziatéw finansowych, gtéwnych ksiegowych,
pracownikéw odpowiedzialnych za faktury i VAT w urzedach miast i gmin.

Problem identyfikacji jednostek budzetowych - z czego wynika problem z identyfikacja
zamawiajacego i jak go rozwigzac?

Specjalista zaprezentuje w jaki sposéb zorganizowa¢ wdrazanie KSeF w jednostkach samorzadu
terytorialnego, nakresli, w jakich etapach wdraza¢ nowy system oraz jak przygotowac jednostke do zmian.
Prowadzacy udzieli réwniez wsparcia w organizacji obiegu dokumentacji, ale nie zabraknie réwniez
praktycznego oméwienia pracy systemu.

W programie m.in.:

e Jak skutecznie nada¢ uprawnienia do korzystania z KseF?

* Jak skutecznie nada¢ uprawnienia aby faktury zakupu mogta odbiera¢ jednostka budzetowa JST?

e Oméwienie druku ZAW-FA.

e Oméwienie uprawnien nadawanych na druku ZAW-FA i nadawanych w KseF.

e Jakich transakcji dot. KseF?

e Pracownicy, z ktérych dziatéw bedg zaangazowani we wdrazanie i prace w KSeF?

e Jak uja¢ KSeF w polityce rachunkowosci?

e Kto moze korzystac¢ z KseF?

¢ Rodzaje uprawnien do korzystania z KseF?

e Jak wyglada system KSeF? Z czym nalezy sie liczy¢ przy wprowadzaniu nowego systemu?

e Jak powinien wyglada¢ dobrze funkcjonujacy obieg dokumentac;ji?

¢ Przygotowanie faktury w KseF.

¢ Podpisy - czy to beda podpisy elektroniczne identyfikowalne przez program, czy tak jak w przypadku
PIT dedykowane podpisy elektroniczne?

e Jak bedzie wyglada¢ obieg dokumentéw w przypadku oséb fizycznych, np. dotyczacych dzierzawy
nieruchomosci? Jak wysytac i odbiera¢ faktury od takich oséb?

Szczego6towy program szkolenia:
1. Krajowy System e-Faktur - etapy wdrazania, najwazniejsze informacje

¢ Kogo dotyczy KSeF? Czy jednostki oswiaty nie wykonujgce czynnosci opodatkowanych muszg
korzysta¢ z KSeF?

e Od kiedy jednostki oswiaty majg wdrozy¢ KSeF?

e Kalendarium waznych terminéw - omowienie.

¢ Jakie narzedzia sg konieczne do wdrozenia i korzystania z KSeF?

e Czy mozna wystawiac faktury w programie finansowo-ksiegowym uzywanym w jednostce?
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e Jaki jest pierwszy krok, ktéry nalezy wykona¢, aby rozpocza¢ proces wdrazania KSeF?

¢ Od wprowadzenia jakich zasad nalezy zacza¢ proces wdrazania KSeF?

e Jakich czynnosci nalezy dokonac w urzedzie skarbowym w procesie wdrazania KSeF? Jakie
dokumenty nalezy ztozy¢ w urzedzie skarbowym?

e lle czasu zajmujg poszczegdlne etapy wdrazania KSeF?

2. Organizacja jednostki w zakresie KSeF

e Jak KSeF wptynie na funkcjonowanie jednostki oswiaty?

Ktéry wydziat bedzie odpowiedzialny za wdrozenie KSeF?

Sa osoby w jednostkach oswiaty, w sekretariatach, kto bedzie najbardziej odpowiedzialny za KSeF?

Kto ma by¢ odpowiedzialny za odbieranie faktur w jednostkach o$wiaty?

Jak zgtosi¢ osoby, ktére beda odpowiedzialne za prace w KSeF?

e Jak wdraza¢, przygotowac pracownikéw do wdrazania KSeF?

e Jakie zarzadzenia powinien wydac kierownik jednostki w sprawie wprowadzenia KSeF? Czy takie
zarzadzenie jest wymagane?

3. Dokumentacja i instrukcje

e Czy nalezy opracowac procedure dotyczacg KSeF?

¢ Jak powinna wyglagda¢ dokumentacja wdrozeniowa KSeF? Co powinna zawierac¢?

e W jakich dokumentach jednostki nalezy wprowadzi¢ zmiany zwigzane z KSeF? Czy nalezy
wprowadzi¢ zmiany w polityce rachunkowosci lub zarzadzeniu w sprawie centralizacji VAT?

e Jak uja¢ KSeF w polityce rachunkowosci?

¢ Jak uwzgledni¢ KseF w instrukcji obiegu dokumentéw?

e Jak powinien wyglada¢ dobrze funkcjonujacy obieg dokumentac;ji?

e Jak wdrozy¢ pracownika merytorycznego w zakresie obiegu dokumentéw?

e Jak przygotowac pracownikéw, ktérzy beda sie zajmowac KSeF od technicznej strony?

4. Omowienie systemu krok po kroku - KSeF w praktyce

e Omdwienie obowigzujacej schemy FA(3)

e Kto moze korzystac z KseF?

¢ Kto w jednostkach oswiaty nadaje i odbiera uprawnienia do korzystania z KseF?

e Jak skutecznie nada¢ w jednostkach oswiaty uprawnienia do korzystania z KseF?

e Omdwienie druku ZAW-FA.

e Omowienie uprawnien nadawanych na druku ZAW-FA i nadawanych w KseF.

¢ Rodzaje uprawnien do korzystania z KseF?

e Jak skutecznie nada¢ uprawnienia aby faktury zakupu mogta odbiera¢ jednostka oswiaty?

¢ Jakie sg praktyczne zastosowania systemu KSeF?

e Czy wystawiajgc faktury za kazdym razem nalezy logowac sie do KseF?

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

e Czy inne programy mozna zaadaptowac/potaczy¢ z KSeF?

e Czy w procesie wdrazania KSeF bedzie potrzebny jaki$ dodatkowy sprzet/programy?
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e Podpisy - narzedzia uwierzytelniania.

¢ Co to jest podpis kwalifikowany, kwalifilkowana piecze¢ elektroniczna, profil zaufany, token?

¢ Jak wyglada proces logowania? Jakie dane sg potrzebne do zarejestrowania/logowania do systemu?

e Jak wyglada praca w programie KSeF? Jak sie porusza¢ w systemie KSeF?

¢ Jak nadawac¢ IDWEW?

e Jak upowazniac jednostki oswiaty do wglgdu/tworzenia faktur? Jak nadawac uprawnienia? lle oséb
nalezy zarejestrowac na platforme? lle 0séb bedzie uprawnionych? lle 0s6b ma miec certyfikat?
Jedna czy wiecej?

e Co z zatgcznikami do faktury?

5. Faktury w KSeF - praktyczne wskazowki

e Omowienie obowigzujgcej schemy FA(3). Podziat pdl wchodzacych w sktad faktury
ustrukturyzowanej.

e Jakich transakcji dot. KseF?

e Czy w KseF mozna wystawiac faktury na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej?

e Jak wystawic¢ fakture w KSeF? Jak generowac faktury?

e Przyktadowe faktury w systemie KSeF - omoéwienie

e W jakim formacie pobiera¢ faktury z KSeF? Czy PDF jest odpowiednim formatem?

e Jak poprawic btedy w fakturze zaewidencjonowanej w KseF?

e Czy w KSeF funkcjonujg noty korekcyjne? Czy jest koniecznos¢ korekty catej faktury?

e Co w przypadku pomytki na fakturze w numerze NIP?

e Czy mozna wystawi¢ duplikat? Jesli tak, w jaki sposéb to zrobi¢?

e Jak skalibrowad KSeF, aby faktury docieraty do wybranej jednostki oswiaty? Pod jednym NIP-em
samorzadu sg jednostki oswiatowe, MOPS-y itd. jak faktury majg trafia¢ do jednego konkretnego
odbiorcy?

¢ Problem identyfikacji jednostek budzetowych - z czego wynika problem z identyfikacja
zamawiajgcego i jak go rozwigzac? Jak zapobiega¢ pomytkom? Przyktad: jednostka obstuguje 12
jednostek budzetowych, wpisanie odbiorcy jest fakultatywne, jesli sprzedawca nie wpisze informacji
o odbiorcy, bedziemy musieli dochodzi¢ w biurze obstugi, kogo sie tyczy faktura. Jak postepowad w
tej sytuacji?

e Jak wdrozy¢ KSeF w jednostkach oswiaty?

e Czy faktury dla 0s6b fizycznych sg poza KSeF? Jesli tak/nie - dlaczego? Jak bedzie wyglada¢ obieg
dokumentéw w przypadku 0séb fizycznych, np. dotyczacych dzierzawy nieruchomosci? Jak wysytac i
odbierac faktury od takich oséb?

e Jak radzi¢ sobie z wysytka faktur do 0sdb fizycznych? Bardzo mozliwe, ze takie osoby, bedg miec
problem z odbieraniem w systemie takich faktur?

e Czy mozna wdrozy¢ KSeF wczesniej, skoro nie kazdy obstugiwany przedsiebiorca wdrozyt KSeF?

e Data przestania faktury? Jak radzi¢ sobie z wtasciwg data, potwierdzeniem takiej faktury? Wiemy, ze
nie bedzie potwierdzenia odbioru, tylko wszystko bedzie w systemie. Jak w takim wypadku radzi¢
sobie z liczeniem odsetek, windykacjg w przypadku nieuregulowania faktur?

e Co w sytuacji gdy pracownik nie bedzie w stanie wysta¢ faktury jednego dnia, ale dopiero w dniu
nastepnym?

¢ Na czym polega generowanie tokenu w systemie?

e Zasady dziatania w trybie offline.
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e Faktura korygujgca w trybie offline.
* Jakie s3 mozliwosci poprawienia faktury zaewidencjonowanej w KSeF?

Prowadzacy:

Matgorzata Matusiak — wieloletni pracownik administracji samorzadowej — przede wszystkim praktyk w
prezentowanej dziedzinie. Kierownik Biura Skarbnika, zajmuje sie problematykg podatku VAT w gminie,
decydujagc o naliczeniu podatku naleznego oraz prawie do odliczenia podatku naliczonego od zakupéw
biezacych i zakupdw 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.

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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