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Private Covporate Consuiting

KSeF w PUP

KSeF w PUP - odbidr i wystawianie faktur, NIP PUP a NIP powiatu,
zaswiadczenia, uprawnienia, obieg dokumentow, polityka

rachunkowosci, Syriusz/eDok oraz procedury awaryjne.

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do Powiatowych Urzeddéw Pracy, pracownikéw zajmujgcych sie
systemem e-faktur, w szczegdlnosci do ksiegowych.

Kiedy i jak ztozy¢ ZAW-FA(3), kto podpisuje i kogo wskazac?

Szkolenie ma na celu praktyczne wsparcie powiatowych urzedéw pracy w codziennej obstudze
obowigzkowego KSeF. Omdéwimy odbieranie i wystawianie faktur, prawidtowe dane nabywcy i odbiorcy,
kwestie NIP-u PUP i powiatu oraz centralizacji VAT. Uczestnicy poznaja zasady nadawania uprawnien,
stosowania ZAW-FA(3), dostosowania procedur i obiegu dokumentéw oraz postepowania z fakturami
btednymi, wystawionymi na niewfasciwy NIP, otrzymanymi poza KSeF lub podczas awarii systemu.
Poruszymy takze praktyczne problemy zwigzane z systemami Syriusz, eDok i programami finansowo-
ksiegowymi.

W programie m.in.:

» Postepowanie w przypadku wystgpienia awarii - czy jest stworzony system awaryjny?

e Czy data ptatnosci jest liczona od momentu nadania numeru KSeF?

* Jakie sg konsekwencje w przypadku nieodebrania faktury?

e Zmiany w obiegu dokumentéw - czy dokumenty trzeba przekazywac mailowo, poprzez system, czy
konieczne jest przekazywanie ich w formie papierowej?

e Czy obecnie uzywane programy ksiegowe sg dostosowane do obstugi KSeF, czy konieczne jest
korzystanie z nowych programéw zapewnionych przez ministerstwo?

e Jak weryfikowad prawidtowos¢ odebranej faktury? Postepowanie w sytuacji pozyskania NIP-u PUP
poprzez osoby niepozadane.

¢ Postepowanie w sytuacji, gdy przedsiebiorcy, od ktérych PUP nabywa towary lub ustugi z mocy
ustawy do 10 000 zt sprzedazy moga nie wprowadzac¢ faktury do KSeF - czy w takiej sytuacji
przedsiebiorcy, po dogadaniu sie z nimi, nadal w uzgodnionej formie przesytajg PUP faktury?

Szczego6towy program szkolenia:

1. FUNKCJONOWANIE SYSTEMU ORAZ JEGO PRAKTYCZNA OBStLUGA

e Instrukcja obstugi KSeF krok po kroku - jak poruszac sie po KSeF?

e W jaki sposéb odbywa sie wprowadzanie faktur do Syriusza - czy faktury s automatycznie
importowane przez KSeF, czy trzeba je wprowadzac recznie?

¢ Jak wyglada odczytywanie faktur - czy o fakturze informujg powiadomienia, czy trzeba samemu
weryfikowac¢ dostarczenie faktury?

e Czy po wprowadzeniu KSeF nadal funkcjonuja noty korygujace oraz duplikaty faktur?

e Jak czesto PUP powinien pobiera¢ i weryfikowac faktury, zeby zachowac terminy ptatnosci i
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dekretac;ji?

Postepowanie w przypadku wystgpienia awarii - czy jest stworzony system awaryjny?
Zasady przechowywania faktur.

Czy data ptatnosci jest liczona od momentu nadania numeru KSeF?

e Jak sczytywac kody?

2. ODBIERANIE ORAZ WYSTAWIANIE FAKTUR

Kto jest odpowiedzialny za odbiér oraz wystawianie faktur?
W jaki sposdb sg odbierane faktury?
W jaki sposdb sg pobierane faktury?

e Jak czesto powinno sie odbierac faktury - czy jest to zalezne od specyfiki jednostki?
¢ Jakie sg konsekwencje w przypadku nieodebrania faktury?

Czy potwierdzenie odbioru faktury jest widoczne w systemie?

Na kogo majg by¢ wystawiane faktury w PUP, skoro PUP nie podlegajg JPK?

Jaka forma dostarczenia faktury obowigzuje, w przypadku gdy jednostka nie musi wystawia¢ faktur w
KSeF?

3. DOKUMENTACJA, SKLADANIE WNIOSKOW ORAZ ZMIANY W POLITYCE RACHUNKOWOSCI

Jakich zmian nalezy dokona¢ w polityce rachunkowosci? Co doktadnie trzeba umiesci¢ w polityce
PUP?

Zmiany w obiegu dokumentéw - czy dokumenty trzeba przekazywa¢ mailowo, poprzez system, czy
konieczne jest przekazywanie ich w formie papierowej?

Komu nalezy przekazac¢ dokumenty zwigzane z wprowadzeniem KSeF oraz kto musi je zatwierdzi¢?
Do kiedy nalezy ztozy¢ ZAW- FA?

Czy do zawiadomienia ZAW - FA nalezy zgtosi¢ dyrektora PUP?

Kto powinien podpisa¢ zawiadomienie ZAW - FA?

Czy w zwigzku z wprowadzeniem KSeF czas archiwizacji dokumentéw jest wydtuzony?

4. ZAGADNIENIA TECHNICZNO-INFORMATYCZNE

Narzedzia potrzebne do odbioru faktur. Jakie programy sg powigzane z KSeF?

Czy obecnie uzywane programy ksiegowe sg dostosowane do obstugi KSeF, czy konieczne jest
korzystanie z nowych programdw zapewnionych przez ministerstwo?

Czy jest wdrozone rozszerzenie programu ministerialnego Syriusz umozliwiajgce odbidr faktur w
KSeF?

Czy eDok jest dostosowany do odbioru faktur w KSeF - czy faktury sg tam widoczne?

Czy do obstugi KSeF wystarczy aplikacja, ktérg zapewni ministerstwo czy bedg potrzebne dodatkowe
programy?

Procedura rejestracji darmowego programu udostepnionego przez ministerstwo.

Jak ztozy¢ wniosek o wydanie pieczeci elektronicznej?
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5. POZOSTALE ZAGADNIENIA

e Co powinna zawiera¢ faktura?

¢ Od jakiej daty nalezy liczy¢ termin wptywu faktury?

e Postepowanie w sytuacji, gdy jednostka uzupetni btednie NIP i faktura nie dojdzie do adresata - skad
PUP ma wiedzie¢, czy taka faktura finalnie dotrze? Czy jedyna forma weryfikacji jest bezposredni
kontakt z dang jednostka?

¢ Jak weryfikowad prawidtowos¢ odebranej faktury? Postepowanie w sytuacji pozyskania NIP-u PUP
poprzez osoby niepozadane.

e Czy w przypadku gdy faktura zostata przygotowana jednego dnia, a wystana kolejnego, badz w
przypadku wystapienia dtugotrwatej awarii, data nadana przez KSeF powinna liczy¢ sie jako data
ptatnosci?

e Jak zachowac termin ptatnosci w przypadku gdy faktura nie bedzie pobrana w dniu jej wystawienia?

¢ Postepowanie w przypadku wptyniecia do jednostki faktury, ktérej jednostka nie jest adresatem.

e Postepowanie w sytuacji, gdy przedsiebiorcy, od ktérych PUP nabywa towary lub ustugi z mocy
ustawy do 10 000 zt sprzedazy moga nie wprowadzac faktury do KSeF - czy w takiej sytuacji
przedsiebiorcy, po dogadaniu sie z nimi, nadal w uzgodnionej formie przesytajg PUP faktury?

Prowadzacy:

Prelegentka od 2006 roku zwigzana jest z Powiatowym Urzedem Pracy, gdzie rozpoczeta
kariere jako pracownik dziatu ksiegowosci. Poczatkowo zajmowata sie obstuga Budzetu i ZFSS,
pozniej Funduszu Pracy oraz projektéw wspétfinasowanych z EFS. Dzieki wieloletniemu do$wiadczeniu,
rzetelnosci i umiejetnosciom organizacyjnym od kilku lat petni funkcje gtéwnego ksiegowego. Ukonczyta
studia magisterskie na Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie na kierunku ekonomia, a takze
studia podyplomowe z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi.

Terminy i szkolenia

Data: 15 wrzesnia 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 09 listopada 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 04 grudnia 2026 09:00-14:00
Miejsce: Wideoszkolenie

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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