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Dokumentacja KSeF w samorządzie - jakie dokumenty 

i procedury muszą zostać wdrożone w jednostce - instrukcje, 

zmiany w polityce rachunkowości i nowe zasady obiegu faktur 

 

CO ZYSKASZ? 

Certyfikat           

Materiały szkoleniowe 

Sesja QA  

 

PROGRAM SZKOLENIA  

1. Wprowadzenie. 

• czym jest KSeF i kogo dotyczy (status JST jako podatnika VAT), 

• obowiązki i terminy – co się zmieni dla gmin i jednostek od 2026 roku, 

• obowiązki i terminy – co się zmieni dla gmin i jednostek od 2026 roku. 

• kluczowe zmiany w dokumentacji jednostki w kontekście wdrożenia KSEF. 

2. Praktyczne działanie KSeF i obieg faktur w JST. 

• proces wystawienia i odbioru faktury w KSeF 

• modele dostępu i uprawnień (JST, jednostki organizacyjne, pełnomocnictwa) 

• modele dostępu i uprawnień (JST, jednostki organizacyjne, pełnomocnictwa) 

• procedury awaryjne – co robić, gdy KSeF nie działa 

3. Zmiany w polityce rachunkowości gminy. 

• jakie zapisy wymagają aktualizacji (definicja faktury ustrukturyzowanej, moment otrzymania 

faktury, archiwizacja elektroniczna, obieg dokumentów księgowych, odpowiedzialność i 

kontrola wstępna) 

• przykładowe zapisy do wprowadzenia w polityce rachunkowości 

 



www.centrumverte.pl Tel. 71 321 56 41 

Verte 
Ul Mieszczańska 29/13 

50-201 Wrocław 

Fax: 71 321 79 71 Mail: biuro@centrumverte.pl 

 

  

4. Zmiany w Instrukcji obiegu dokumentów (Instrukcji kancelaryjnej) 

• jak ująć nowy elektroniczny obieg faktur w obiegu dokumentów: rejestracja faktur KSeF, 

nadawanie uprawnień, weryfikacja formalna i merytoryczna 

• postępowanie przy błędach i korektach, 

• postępowanie w trybie offline (awaryjnym) 

• jakie jednostki i osoby w gminie odpowiadają za poszczególne etapy. 

5. Plan wdrożenia KSeF w gminie i jednostkach podległych. 

• co należy sprawdzić w pierwszej kolejności przed wdrożeniem KSEF w jednostce, 

• harmonogram wdrożenia (etapy: analiza, testy, aktualizacja dokumentacji, szkolenia 

wewnętrzne), 

• komunikacja z jednostkami podległymi i kontrahentami, 

• komunikacja z jednostkami podległymi i kontrahentami, 

• lista zadań i odpowiedzialności. 

 

PROWADZĄCY 

Magdalena Grotkiewicz - Absolwentka Wydziału Prawa Wyższej Szkoły Handlu i Prawa im. Ryszarda 

Łazarskiego w Warszawie oraz studiów podyplomowych w zakresie: rachunkowości, prawa Unii 

Europejskiej i prawa pracy; autorka publikacji z dziedziny finansów publicznych, rachunkowości i 

sprawozdawczości budżetowej, szkoleniowiec, redaktor naczelna dwutygodnika "Rachunkowość 

Budżetowa". 

 
 

 
 

 
 

 


