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Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

Szkolenie skierowane jest do oséb odpowiedzialnych za wystawianie,
obieg i rozliczanie faktur w przedsiebiorstwach oraz instytucjach, w
szczegolnosci:

¢ pracownikéw dziatéw ksiegowosci, finanséw i kadr,
e witascicieli mikro, matych i srednich przedsiebiorstw,
¢ 0s6b prowadzacych jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarczg,
Grupa docelowa ustugi ¢ specjalistéw ds. administracyjnych i biurowych,
¢ doradcow podatkowych oraz os6b przygotowujacych sie do wdrozenia
KSeF w organizacji.

Szkolenie przeznaczone jest zaréwno dla oséb, ktére nie maja
wczesniejszego doswiadczenia z Krajowym Systemem e-Faktur, jak i dla
tych, ktére chca uporzadkowac i zaktualizowa¢ swojg wiedze w zwigzku z
nadchodzgcymi zmianami w przepisach VAT.

Minimalna liczba uczestnikéw 5
Maksymalna liczba uczestnikow 24

Data zakonczenia rekrutacji 27-12-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 26

Certyfikat systemu zarzadzania jako$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnika do praktycznego stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w codziennej pracy
zawodowej, w tym do samodzielnego logowania, nadawania uprawnien, wystawiania, odbierania i archiwizowania
dokumentéw w systemie.

Uczestnik zostaje przygotowany do rozwigzywania problemoéw technicznych i organizacyjnych pojawiajgcych sie
podczas obstugi KSeF oraz do stosowania bezpiecznych metod uwierzytelniania i przekazywania danych miedzy
systemami ksiggowymi.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji
Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Wymienia etapy pracy w systemie KSeF Test teoretyczny

Identyfikuje rodzaje uprawnien i
Uczestnik rozréznia i opisuje sposoby ich nadawania
funkcjonalnosci systemu KSeF, w tym
zasady nadawania uprawnien,

Test teoretyczny

wystawiania i odbierania dokumentéw, a Opisuje spos6b postgpowania w
takze procedury zwigzane z awariami i przypadku awarii systemu lub btedu po Test teoretyczny
archiwizacja danych. stronie podatnika

Wskazuje réznice miedzy dokumentami

. Test teoretyczn
wystawianymi i odbieranymi w KSeF yezny

. . Obserwacja w warunkach
Loguje sie poprawnie do systemu KSeF
symulowanych

Uczestnik stosuje w praktyce procedury Wystawia fakture i fakture korygujaca w Obserwacja w warunkach

obstugi KSeF, w tym logowanie $rodowisku testowym symulowanych
wystawianie faktur, korekt, wczytywanie
i odbieranie dokumentéw oraz ich Weczytuje i odbiera dokumenty z Obserwacja w warunkach

archiwizowanie. systemu ksiegowego symulowanych

Prawidtowo archiwizuje dokumenty

. L . Wywiad swobodny
zgodnie z wymaganiami prawnymi
Stosuje zasady bezpieczenstwa i Obserwacja w warunkach
poufnosci danych w pracy z systemem symulowanych

Przejawia odpowiedzialnos$¢ za
poprawnos$¢ wystawianych i Wywiad swobodny
archiwizowanych dokumentéw

Uczestnik organizuje wtasng prace w
spos6b odpowiedzialny i zgodny z
zasadami bezpieczenstwa cyfrowego,
wspoétpracujac z innymi uzytkownikami

systemu i dbajac o efektywne Wspétpracuje z innymi uzytkownikami

. . - Wywiad swobodny
w zakresie przekazywania uprawnien

wykorzystanie narzedzi elektronicznych
w duchu zréwnowazonego rozwoju.

Przejawia Swiadomos¢ ekologiczng i
potrzebe ograniczania obiegu Wywiad swobodny
dokumentéw papierowych.



Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Dzien 1 (System KSeF w praktyce)

. Logowanie i nadawanie uprawnien do KSeF - praktyka
a) Program ministerialny;

b) Aplikacja;

Il Dokumenty — praktyka w KSeF

a) Sporzadzanie f-r widocznych systemie;

b) Sporzadzanie korekt;

c) Dodawanie dodatkowych dokumentow;

Dzien 2 (System KSeF w praktyce)

I Postepowanie w przypadku awarii w praktyce
a) Awarie systemuy;

b) Awarie po stronie podatnika;
1. Podsumowanie
a) zadanie;

b) Pytania i podsumowanie.

L. Uwierzytelnienia w praktyce



a) Certyfikat;
b) UPOQ;

¢) Numer KSeF;
d) Kody QR;

e) Token

IV. Wczytywanie i odbieranie dokumentéw w praktyce
a) Weczytywanie dokumentdw z systemu ksiegowego;
b) Odbieranie dokumentu do systemu ksiegowego;
Dzien 3 (System KSeF w praktyce)
. Archiwizowanie dokumentéw w praktyce
a) Sposoby archiwizowania;
b) Miejsce archiwizowania;

c) Czas przechowywania;

Il Podsumowanie

a) zadanie;

b) Pytania i podsumowanie.

Walidacja

Warunki organizacyjne: W celu osiggniecia maksymalizacji efektéw szkolenia, grupa uczestnikéw powinna wynosi¢ minimum 50s6b.

Szkolenie trwa 26 godzin dydaktycznych. Realizacja zadan i ¢wiczen bedzie przeprowadzona w taki sposob, aby stopniowo narastat ich
stopien trudnosci, ale ich realizacja byta w zasiegu mozliwosci uczestnikéw. Szkolenie przewiduje prace catej grupy, jak réwniez w
podziale na grupy.

Uczestnicy w trakcie kazdego dnia szkoleniowego trwajgcego wiecej niz 4 godziny majag prawo do co najmniej 1 przerwy, trwajacej co
najmniej 15 minut. Przerwy wliczaja sie w czas trwania ustugi.

Po zakonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej, uczestnik otrzymuje odpowiednie zaswiadczenie o jej ukonczeniu.

Warunkiem uzyskania zaswiadczenia jest uczestnictwo w co najmniej 80% zaje¢ ustugi rozwojowej oraz zaliczenie zaje¢ w procesie
walidacji. Walidacja polega¢ bedzie na:

-wypetnieniu testu teoretycznego na poczatku i na koricu zaje¢ (metoda walidaciji test teoretyczny),

-obserwaciji przez trenera i walidatora realizacji zleconych ¢wiczer i zadan przez uczestnika (metoda walidacji- obserwacja w warunkach
symulowanych). Na zakoriczenie walidator sporzadza notatke z walidacji dotyczaca kazdego uczestnika.

1 godzina rozliczeniowa = 45 minut dydaktyczych.
Liczba godzin teoretycznych 10, liczba godzin praktycznych 16.

Szkolenie ,System KSeF w praktyce” rozwija kompetencje cyfrowe uczestnikéw poprzez intensywng, praktyczna prace z narzedziami
informatycznymi stuzgcymi do obstugi Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

Uczestnicy podczas zajeé:

¢ uczestniczg w ¢wiczeniach praktycznych z logowania, uwierzytelniania i nadawania uprawnien w srodowisku cyfrowym,

¢ samodzielnie wystawiaja, odbieraja i archiwizujag dokumenty elektroniczne w systemie KSeF i programach ksiegowych,

¢ doskonalg umiejetnos¢ rozwigzywania problemow technicznych, takich jak awarie systemowe czy btedy transmisji danych,
¢ nabywaja kompetencje w zakresie bezpieczenstwa i odpowiedzialnego korzystania z narzedzi cyfrowych,



¢ uczg sie integrowacé procesy finansowo-ksiegowe z systemami informatycznymi, co stanowi kluczowy element transformacji
cyfrowej przedsiebiorstw.

Szkolenie wspiera rozwéj kompetencji zgodnych z Rama Kompetencji Cyfrowych DigComp, w szczegdlnosci w obszarach:

¢ Informacja i dane cyfrowe,

Komunikacja i wspétpraca w srodowisku cyfrowym,
Tworzenie tresci cyfrowych (e-dokumentéw),

Bezpieczenistwo cyfrowe i ochrona danych,
Rozwigzywanie probleméw technicznych z wykorzystaniem technologii cyfrowych.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 14

Przedmiot / temat
zajec

Logowanie

i nadawanie
uprawnien do
KSeF - praktyka

Dokumenty
- praktyka w

KSeF

Dokumenty
- praktyka w

KSeF

Postepowanie w
przypadku awarii
w praktyce

Przerwa

Podsumowanie

Przerwa

Uwierzytelnienia
w praktyce

Przerwa

Prowadzacy

Monika Graczyk -
Zokowska

Monika Graczyk -
Zokowska

Monika Graczyk -
Zokowska

Monika Graczyk -
Zokowska

Monika Graczyk -
Zokowska

Monika Graczyk -
Zokowska

Monika Graczyk -
Zokowska

Monika Graczyk -
Zokowska

Monika Graczyk -
Zokowska

Data realizacji
zajeé

28-12-2025

10-01-2026

11-01-2026

17-01-2026

17-01-2026

17-01-2026

17-01-2026

17-01-2026

17-01-2026

Godzina
rozpoczecia

14:45

16:00

16:00

08:00

10:00

10:15

12:15

12:30

14:30

Godzina
zakonczenia

16:45

16:45

16:45

10:00

10:15

12:15

12:30

14:30

14:45

Liczba godzin

02:00

00:45

00:45

02:00

00:15

02:00

00:15

02:00

00:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Wezvt -
czytywanie| Monika Graczyk -

odbieranie . 17-01-2026 14:45 16:00 01:15
3 Zokowska
dokumentéw w
praktyce
Archiwizowanie  Monika Graczyk - 14 01 9096 08:00 12:00 04:00
dokumentéw w Zokowska
praktyce
Monika Graczyk -
Przerwa . 18-01-2026 12:00 12:15 00:15
Zokowska
' Monika Graczyk -4 112026 12:15 15:30 03:15
Podsumowanie Zokowska
230 Walidacja - 18-01-2026 15:30 16:00 00:30
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 123,60 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4123,60 PLN
Koszt osobogodziny brutto 158,60 PLN
Koszt osobogodziny netto 158,60 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Monika Graczyk - Zokowska

‘ . Akredytowany Miedzynarodowy Trener Biznesu Brian Tracy, Specjalista ds. Kadr i Ptac oraz
doswiadczony Gtéwny Ksiegowy z bogatym doswiadczeniem, wyktadowca studiéw podyplomowych
na Uniwersytecie MERITO w Poznaniu (Wydziat zamiejscowy w Chorzowie) oraz na Uniwersytecie
MERITO w Warszawie. Prelegent w Zorskiej Izbie Gospodarczej oraz w Zespole Szkét



Ekonomicznych w Wodzistawiu Slgskim. Jako ekspert, prowadzi szkolenia z zakresu zarzadzania
zasobami ludzkimi, rachunkowosci, kadr i ptac. W wykonywaniu swoich obowigzkéw korzysta z
narzedzi coachingowych i trenerskich, ktére stanowig cenne uzupetnienie zgromadzonej wiedzy. Jej
dziatania skierowane sg na skuteczne ksztatcenie i przekazywanie praktycznych umiejetnosci
przydatnych w codziennym wykonywaniu obowigzkéw. WYKSZTALCENIE Certyfikowany
Miedzynarodowy Trener Biznesu Brian Tracy International Certyfikowany Trener Teorii R6I
Zespotowych BELBINA, Certyfikowany Trainer & Facilitator Everything DiSC, Absolwentka studiéw
MBA na Uniwersytecie MERITO w Poznaniu, wydziat zamiejscowy w Chorzowie ze wspotpraca z
Franklin University, Absolwentka Menadzerskiej Akademii Analizy Transakcyjnej oraz Menadzerskiej
Akademii Analizy Transakcyjnej dla zaawansowanych, Specjalista ds. Kadr i Ptac, Gtéwny Ksiegowy,
Certyfikat ksiegowy Ministra Finanséw nr 53596/2011.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnikom zostana przekazane materiaty dydaktyczne w postacji prezentacji powerpoint, materiaty przygotowane przez trenera,
ankiety, testy.

Materiaty zgodne ze standardem WCAG 2.1.

Warunki uczestnictwa

Organizator zapewnia dostepno$¢ osobom ze szczegdlnymi potrzebami podczas realizacji ustug rozwojowych zgodnie z Ustawg z dnia
19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. 2022 poz. 2240) oraz ,Standardami dostepnosci
dla polityki spdjnosci 2021-2027".

W przypadku potrzeby zapewnienia specjalnych udogodnien prosimy o kontakt pod numerem 500 026 554 lub mailem na
psulkowski@gmail.com przed zapisem na ustuge!

Informacje dodatkowe

Zwolnienie z VAT na podstawie § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od
podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (tekst jednolity Dz.U. z 2020r., poz. 1983)

Ustuga rozwojowa nie jest Swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub Partnera Operatora w danym projekcie PSF lub
w ktérymkolwiek Regionalnym Programie lub FERS albo przez podmiot powigzany z Operatorem lub Partnerem kapitatowo lub osobowo.

Cena ustugi nie obejmuje kosztéw niezwigzanych bezposrednio z ustuga rozwojowa, w szczegélnosci kosztow srodkdw trwatych
przekazywanych Uczestnikom/-czkom projektu, kosztéw dojazdu i zakwaterowania

Adres

ul. Generata Wtadystawa Sikorskiego 2
25-414 Kielce

woj. Swietokrzyskie

Kontakt

Karolina Talaga



o E-mail talagakarolina123@gmail.com
ﬁ Telefon (+48) 668 282 966



