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% Demokracji Lokalnej 24 marca 2025 r.
im. Jerzego Regulskiego
ZASADY DOKUMENTOWANIA SPRZEDAZY. FAKTURY PAPIEROWE,
FAKTURY ELEKTRONICZNE, FAKTURY USTRUKTURYZOWANE
ORAZ INNE DOWODY KSIEGOWE W TYM KORYGOWANIE
BLEDOW W DOKUMENTACH SPRZEDAZY

Mamy przyjemnosc¢ zaprosi¢ Panstwa na szkolenie stacjonarne w siedzibie naszego biura z zakresu wystawiania
faktur oraz planowanego wprowadzenia obowigzkowego fakturowania w Krajowym Systemie e-Faktur
(KSeF). Wdrozenie obowigzkowego stosowania KSeF bedzie wymagato dogtebnej analizy w celu wprowadzenia
zmian w zasadach wystawiania i obiegu faktur. Zaproponowane szkolenie w praktyczny sposéb wskaze jak
dokumentowad sprzedaz oraz jak przygotowac sie do wdrozenia nowego systemu oraz zasad wystawiania
i otrzymywania faktur ustrukturyzowanych.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

e Wskazanie:

— kiedy i komu nalezy wystawi¢ fakture oraz fakture korygujaca,

— jak przygotowac i wdrozy¢ nowy obowigzek e-fakturowania,

— zasad korzystania z systemu KSeF,

— zasad wystawiania i przesytania faktur ustrukturyzowanych i zatgcznikéw,

— przygotowanie systemdéw do wystawiania e-faktur,

— jak reagowac na problemy z systemem.

e Odpowiedz na m.in. pytania:

— jaki kiedy wystawic fakture i fakture korygujaca?

— jak upowaznic i uwierzytelni¢ osoby odpowiedzialne za wystawianie e-faktur?

— kiedy wystawic e-fakture oraz z jakimi elementami obowigzkowymi i dobrowolnymi?

— jak uniknag¢ btedéw na fakturach oraz jak je poprawic?

— jak reagowac na brak dostepu do KSeF i w jakich terminach wystaé faktury po usunieciu awarii?

— jak i kiedy wprowadzié¢ procedury oraz przeszkoli¢ pracownikéw w celu prawidtowego i terminowego
wywigzywania sie z obowigzku?

PROGRAM:
1. Zasady wystawiania faktur przez podatnikéw:
a) Kiedy wystawi¢ fakture, a kiedy inny dokument (zapisy ustawy VAT, ustawy o rachunkowosci
i Ordynacji podatkowej) w tym obowigzkowe elementy oraz terminy wystawiania.
b) Kto, kiedy i komu obowigzkowo wystawi fakture?
c¢) Obowigzkowe elementy na fakturze.
d) Faktury zaliczkowe i rozliczajgce zakoriczenie wykonania ustugi/dostawy towaru.
e) Zasady wystawiania faktury nazywane;j ,refaktura”.
f) Faktury uproszczone.
g) Faktury do paragonow.
h) Faktura VAT RR.
i) Duplikaty faktur.
j) Znaczenie uméw cywilnoprawnych w zakresie terminu wystawiania faktur i rozpoznania momentu
podatkowego.
k) Terminy wystawiania faktur — zasady ogdlne i szczegdlne przyktady.
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Moment podatkowy a moment wystawienia faktury (data wystawienia, sprzedazy, podatkowa) na
przyktadach.

Korygowanie danych na fakturach:

Faktura korygujaca oraz dane jakie powinna zawierac faktura korygujaca.

faktura nazywana ,,notg korygujaca” oraz dane jakie powinna zwiera¢ nota.
Korygowanie faktury korygujacej.

Anulowanie faktur.

Moment podatkowy - faktura korygujgca zmniejszajgca podatek VAT - ,,in minus”.
Moment podatkowy - faktura korygujgca zwiekszajgcej podatek VAT — ,,in plus”.

Wystawianie faktur elektronicznych:

Zasady wystawiania i przesyfania faktur elektronicznych.

Jak prawidlowo przechowywac¢ i przekazywaé kontrahentom faktury wystawione w formie
elektronicznej?

Jak zapewni¢ autentycznos¢ pochodzenia, integralnos¢ tresci i czytelnosc¢ faktury elektronicznej?

4. Krajowy System e-Faktur (KSeF):

1. Biezace informacje dotyczace wdrozenia KSeF.

2. Krajowy System e-Faktur — omodwienie planéw i przepiséw.

3. Wprowadzenie obowigzkowego KSeF dla wszystkich podatnikdw (dla podatnikéw czynnych i
podatnikéw zwolnionych z VAT) oraz odroczenie wprowadzenia niektérych innych rozwigzan.

4. Czasowe rozwigzanie dla podatnikéw wykluczonych cyfrowo.

5. Dostep do KSeF w tym nadawanie uprawnien:

a) Podmioty uprawnione do korzystania z KSeF — zasady i obowigzki.

b) Czy mozna utworzy¢ subkont?

c) Pierwsze uwierzytelnienie w systemie KSeF.

d) Mozliwosci wygenerowania oraz poboru certyfikatéw wystawcy faktur.

6. Faktury ustrukturyzowana — oméwienie aktualnego schematu FA:

a) Omowienie podstawowych czesci faktury, pola obowigzkowe, fakultatywne i opcjonalne, symbol
GTU, procedury, uwagi oraz inne informacje — format xml i pdf.
b) Zataczniki do faktur.

7. Zasady wystawienie faktury ustrukturyzowanej w KSeF i poza systemem — czy wszystkie i dla
wszystkich?

8. Zasady przesytania i otrzymanie faktur ustrukturyzowanych (aplikacja MF lub programy ksiegowe) -
data wystawienia faktury, data otrzymania faktur, numer referencyjny nadawany przez KSeF,
uwierzytelnianie faktury ustrukturyzowanej, potwierdzenie wysytki UPO.

9. Zaptata za fakture KSeF — zasady.

10. Zasady postepowania w okresie awarii i po jej usunieciu — zmiany.

11. Panel dyskusyjny.

ADRESACI:

skarbnicy, ksiegowi, kierownicy jednostek, osoby ktére sg lub bedg zobowigzane wystawiac i otrzymywac
faktury w nowym systemie KSeF. Zapraszamy wszystkie osoby zainteresowane wskazanym tematem.
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Zasady dokumentowania sprzedazy - faktury papierowe, faktury elektroniczne,
faktury ustrukturyzowane oraz inne dowody ksiegowe w tym korygowanie
btedéw w dokumentach sprzedazy

24 marca 2025 r. Szkolenie w godzinach 9:30-14:30

MIEJSCE: Szkolenie bedziemy realizowali w formie stacjonarnej w siedzibie naszego
Osrodka, Katowice, ul. Moniuszki 7, lll pietro
Bﬁ USRI Cena 485 zf netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
==l szkolenia ze srodkéw publicznych.

Cena obejmuje: udziat w profesjonalnym szkoleniu, materiaty szkoleniowe w wersji
elektronicznej, certyfikat ukonczenia szkolenia, mozliwos¢ konsultacji z trenerem podczas
zaje¢, przerwy kawowe.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego

Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. Waleriana Panki

ul. Moniuszki 7, 40-005 Katowice

ul. Pitsudskiego 43, 50-032 Wroctaw

tel. 32 206 98 43, 206 80 39, 259 86 73, 253 84 09, 606894320
szkolenia@okst.pl lub renata.bak@okst.pl

DANE DO KONTAKTU:

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 TAK O NIEO
finansowanym w catosci lub co najmniej 70% ze sSrodkéw publicznych (prosze
zaznaczy¢ wtasciwe)
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen FRDL
zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych
osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytac do 19 marca 2025 r. na adres szkolenia@okst.pl
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznosScig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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