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Demokracji Lokalnej 4 marca 2026 r

im. Jerzego Regulskiego

SLASKIE FORUM KSIEGOWYCH.
KSEF KROK PO KROKU W JST — ORGANIZACIJA, OBIEG FAKTUR,
KOREKTY | ODPOWIEDZIALNOSC

L I
Zapraszamy na szkolenie inaugurujace dziatalnos¢ Slaskiego Forum Ksiegowych!

To wyjatkowa propozycja dla ksiegowych jednostek samorzadu terytorialnego oraz jednostek podlegtych, ktdrzy chcg by¢ na biezaco
ze zmianami przepiséw, wymieniac¢ sie doswiadczeniami i wspdlnie szukaé praktycznych rozwigzan codziennych probleméw.

Slaskie Forum Ksiegowych powstaje jako stata przestrzen wspdtpracy, rozwoju i wzajemnego wsparcia. Jego celem jest wzmacnianie
kompetencji zawodowych poprzez regularne szkolenia, konsultacje eksperckie oraz dostep do sprawdzonych dobrych praktyk. Co wazne
— to cztonkowie Forum bedg wspétdecydowac o tematyce spotkan, odpowiadajacej realnym wyzwaniom ich pracy.

Podczas spotkania inauguracyjnego:
e przedstawimy zatozenia i zasady funkcjonowania Forum,

e anastepnie zaprosimy Panstwa na szkolenie merytoryczne poswiecone KSeF — jednemu z najwazniejszych tematow dla
stuzb finansowo-ksiegowych.

Cztonkostwo w Forum to realne korzysci:
e 2 szkolenia stacjonarne w kazdym kwartale w ramach sktadki,
e aktualna wiedza o zmianach prawnych i ich praktycznym zastosowaniu,
e mozliwos¢ konsultowania probleméw i wymiany doswiadczen z innymi praktykami,
e staty kontakt ze srodowiskiem zawodowym.

Proponowana sktadka cztonkowska wynosi 500 zt miesiecznie (rozliczana kwartalnie) i upowaznia do udziatu w dwdch szkoleniach
stacjonarnych w kwartale organizowanych w ramach Slaskiego Forum Ksiegowych. Na szkolenie KSeF krok po kroku w JST — organizacja,
obieg faktur, korekty i odpowiedzialnos¢ mozna zapisac sie juz w ramach forum wypetniajagc formularz dostepny na stronie lub
przekazujgc nam go w dniu szkolenia. Zauwaz, ze cena w ramach Forum jest dwa razy nizsza — dwa szkolenia w kwartale w cenie jednego.

Dotacz do Forum i miej realny wptyw na kierunek swojego rozwoju zawodowego.

e —
WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Zapraszamy na zajecia, dzieki ktérym uczestnicy zyskaja pewnos$¢ dziatania w nowym systemie, zminimalizujg ryzyko bteddw i sankcji

wynikajgcych z ewentualnych nieprawidtowosci, a takze przygotowani zostang do ewentualnych audytéw i kontroli. Dzieki szkoleniu

zwiekszy sie efektywnos¢ pracy dziatu ksiegowosci i administracji oraz bezpieczefstwo danych. Usprawniony zostanie réwniez obieg
dokumentéw w organizacji.
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CELE | KORZYSCI:

e Zrozumienie zasad funkcjonowania KSeF. Uczestnicy poznajg podstawy prawne, strukture i logike dziatania systemu KSeF, w tym
role administratora danych, oséb uprawnionych oraz zasady dostepu i autoryzacji.

e Nabycie praktycznych umiejetnosci obstugi KSeF. Przygotowanie do pracy w systemie — od logowania, nadawania uprawnien, az po
pobieranie, weryfikacje i archiwizacje faktur ustrukturyzowanych.

e Zrozumienie proceséw obiegu faktur i dokumentéw ksiegowych w KSeF. Uczestnicy nauczg sie, jak interpretowac dane z faktury
XML, przeksztatca¢ je do form czytelnych (np. PDF) oraz wdraza¢ poprawny obieg dokumentéw miedzy dziatem ksiegowym,
administracyjnym i merytorycznym.

e Poznanie zasad postepowania w sytuacjach awaryjnych i wyjgtkowych. Szkolenie wyjasni, jak reagowac na przerwy w dziataniu
systemu, btedy techniczne, faktury ,nie dla nas” czy tzw. ,,spamowe” dokumenty.

e Ugruntowanie wiedzy z zakresu odpowiedzialnosci, bezpieczeristwa i ochrony danych osobowych (RODO)
Omawiane bedg granice odpowiedzialnosci administratora, ksiegowego i pracownika, a takze zasady ochrony danych osobowych w
kontekscie KSeF i RODO.

e Zrozumienie zasad korygowania faktur w KSeF. Uczestnicy nauczg sie, jak dokonywac¢ korekt, wystawia¢ faktury korygujace,
interpretowac numery nadane przez KSeF, a takze kiedy stosowaé noty korygujace i jakie majg znaczenie.



PROGRAM:
Zasady funkcjonowania systemu:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Administrator danych — kto to?

Czy moze by¢ kilku administratoréw?

Kto wyznacza administratora?

Co w przypadku zwolnienia sie administratora?

Osoba uprawniona: czy musi wyrazi¢ zgode na podanie jej danych do Ksef?

Kogo wyznaczy¢ na osobe uprawniong?

Czy musi to by¢ zawsze ksiegowa tak jak sugeruje Poradnik Ministerstwa finansow?

Certyfikaty a tokeny — réznice. Po co nam dwa certyfikaty?

Sposoby logowania sie do systemu Ksef: profil zaufany, podpis kwalifikowany, piecze¢, odcisk palca.
Tryby awaryjne — co jak system nie dziata? Jak sprawdzac poprawnos¢ dziatania Ksef?

Otrzymanie faktury z Ksef i co dalej?

Pojecie faktury ustrukturyzowanej, papierowej, elektronicznej — réznice w funkcjonowaniu.

Pobieranie faktury w XML a sposoby jej przechowywania: czy trzeba przechowywac faktury w systemach u siebie?
Przeksztatcanie faktury XML w PDF — sposoby.

Kto ma potwierdzi¢ prawidtowos¢ merytoryczng i formalng wystawionej w Ksef faktury?

Obieg dokumentéw — modele funkcjonowania.

Co z dokumentami ,,nie dla nas”? Czy trzeba je przechowywac?

Potwierdzanie zakupu przez pracownika:

Czym jest kod QR?

Co jak pracownik nie ma telefonu stuzbowego? Czy mozna pobiera¢ dane na telefon prywatny?

Co z zabezpieczeniami danych na telefonach?

Obraz faktury otrzymany przez pracownika — czym jest? Czy obraz faktury to faktura bez nr nadanego wKsef?

Faktura papierowa, w tym uproszczona — czy jest dopuszczalna?

Dokumenty inne niz faktura: dokument KP, WZ, paragon fiskalny, potwierdzenie zakupu — czy sg dokumentami ksiegowymi?

Dane faktury ustrukturyzowanej:

Obowigzek wpisywania dwdch nr NIP: jednostki nadrzednej i organizacyjnej — problemy praktyczne.

Co jak nie ma dwéch nr NIP — czy to btad faktury?

Czy mozna zadac wpisania na fakturze danych pracownika? Czy nie narusza to RODO?

Co z danymi dodatkowymi na fakturze: PKWiU, kod CN, kod GTU, indeks towaru, nr zamodwienie, nr dotacji — czy mozna zadac?
Co z zatacznikami do faktur — forma ich wysytania?

Kto ma ,tgczy¢” faktury ustrukturyzowane z zatgcznikami: ksiegowa czy sekretariat?

Faktury ,,spamowe” — czym sg i sposob postepowania w przypadku ich otrzymywania.

Korekta faktury ustrukturyzowanej:

Sposob korekty faktury ustrukturyzowanej.

Nr korygowanej faktury a nr korekty — czy musza by¢ podawane numery nadane przez Ksef?

Co w przypadku ztego terminu ptatnosci — czy trzeba wystawic fakture korygujaca?

Co jesli sprzedajgcy odmawia wystawiania faktury korygujacej? Czy mozna odméwic¢ zaptaty takiej faktury?
Co z notami korygujgcymi — obowigzujg czy tez nie?

Odpowiedzialnos¢ a Ksef:

Odpowiedzialno$¢ podatkowa a odpowiedzialnos¢ karna — skarbowa —réznice.

Co oznacza brak odpowiedzialnosci za nie wysytanie faktur do Ksef?

Zasady ponoszenia odpowiedzialnosci za btedy na fakturze, za pdzne jej wystawianie, nieodbieranie faktur z Ksef.
Czy administrator odpowiada za funkcjonowanie systemu?

Czy ksiegowa, ktéra zostata upowazniona do funkcjonowania w Ksef odpowiada za jego dziatanie?

ADRESACI:
Gtéwni Ksiegowi, pracownicy ksiegowosci dokonujgcy ksiegowan i rozliczen, pracownicy dziatdw odpowiedzialnych za prawidtowe
rozliczanie faktur.
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Slaskie Forum Ksiegowych
KSEF krok po kroku w jst — organizacja, obieg faktur, korekty i odpowiedzialnos¢

Szkolenie bedziemy realizowali w formie stacjonarnej w siedzibie Osrodka, Katowice,
ul. Moniuszki 7, lll pietro.

4 marca 2026 . Szkolenie w godzinach: 9:00-14:00

Cena: cztonkowie Slaskiego Forum Ksiegowych w ramach skfadki (500 zt kwartalnie za dwa
szkolenia),

pozostate osoby 550 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze $Srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
przerwa kawowa,
certyfikat ukoriczenia szkolenia,

Fundacja Rozwoju demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. Waleriana Panki
DANE DO ul. Moniuszki 7, 40-005 Katowice
KONTAKTU: ul. Pitsudskiego 43, 50-032 Wroctaw
tel. 32 259 86 73
szkolenia@okst.pl; barbara.tekien@ okst.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 TAK O NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe)
Cztonek FORUM TAKO NIEO

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju Demokracji
Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac poprzez formularz zgtoszenia na www.okst.pl do 27 lutego 2026 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ 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 Panistwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




