Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie
ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard
tel.: 94 3579 350
Wspélnych cuw@bialogard.info
https://bipcuw.bialogard.info

Centrum Ustug

Zarzadzenie nr 31/1V/2026
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 1 kwietnia 2026 .
w sprawie wprowadzenia Zasad Obiegu Dokumentéw w Krajowym Systemie e-Faktur

(KSeF)

Na podstawie:

1. art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz.
120, z p6zn. zm.),

2. ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775,
Z pozn. zm.),

3. art. 68 ust. 1 oraz art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72025 r. poz. 1483, z pdzn. zm.),

4. przepisow wykonawczych dotyczacych Krajowego Systemu e-Faktur,

5. wytycznych i objas$nien Ministra Finansow,

6. regulacji wewnetrznych Centrum Uslug Wsp6lnych w Biatogardzie,

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Zasady Obiegu Dokumentow w Krajowym Systemie

e- Faktur (KSeF), stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zasady, o ktorych mowa w § 1, obowigzuja:
1. Centrum Ustug Wspo6lnych w Biatogardzie,
2. jednostki obstugiwane przez Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie,

3. osoby wykonujace czynno$ci zwigzane z obiegiem dokumentéw w KSeF.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtownemu Ksiegowemu Centrum Ustug Wsp6lnych

w Biatogardzie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.


mailto:cuw@bialogard.info

Zalacznik do Zarzadzenia nr 31/1V/2026
Dyrektora CUW w Biatogardzie
z dnia 1 kwietnia 2026 r.

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSeF

1. Cel dokumentu
Dokument okresla zasady obiegu dokumentéw obstugiwanych w Krajowym Systemie
e- Faktur (KSeF), w szczegdélnosci ich wystawiania, odbierania, przekazywania,
sprawdzania i archiwizacji.
2. Celem dokumentu jest:
1) zapewnienie zgodno$ci obiegu dokumentow z przepisami,
2) uporzadkowanie czynnosci wykonywanych przez CUW i jednostki obstugiwane,
3) ograniczenie bledow w obiegu dokumentéw,
4) zapewnienie jednolitego sposobu postepowania w jednostkach obstugiwanych przez
CUW.
3. Zakres stosowania
Zasady stosuje si¢ do:
1) pracownikow CUW uczestniczacych w obstudze finansowo-ksiegowej,
2) kierownikéw 1 pracownikoéw jednostek obstugiwanych,
3) o0sob wykonujacych czynnos$ci zwigzane z obiegiem dokumentow w KSeF.
Zasady dotycza w szczego6lnosci:
4) faktur sprzedazy,
5) faktur zakupu,
6) faktur korygujacych,
7) innych dokumentow ustrukturyzowanych, jezeli przewiduja je przepisy.
4. Definicje
Uzyte w dokumencie okreslenia oznaczaja:
1) KSeF — Krajowy System e-Faktur,
2) faktura ustrukturyzowana — faktur¢ wystawiong w postaci elektronicznej zgodnie ze
schemg obowigzujacg w KSeF,
3) jednostka obslugiwana — jednostke organizacyjng, ktorej CUW prowadzi obstuge
finansowo-ksiggowa,

4) CUW - Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie.
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5. Ogolne zasady obiegu dokumentow

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Jednostka obstugiwana przekazuje do CUW dokumenty i dane niezbedne do ich dalsze;j
obstugi.

Jednostka obstugiwana dokonuje kontroli merytorycznej dokumentu, jezeli wymaga
tego jego rodzaj.

CUW dokonuje kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw oraz prowadzi ich
obstuge w systemach finansowo-ksiggowych i w KSeF.

Dokumenty przekazywane do CUW powinny by¢ kompletne, czytelne i przygotowane
do dalszego obiegu.

W przypadku stwierdzenia brakdéw, niezgodnosci albo btedow dokument przekazuje si¢
do wyjasnienia.

Dalszy obieg dokumentu nastepuje po uzupetnieniu brakow albo po przekazaniu

prawidtowych danych lub dokumentow.

6. Faktury zakupu

1)

2)

3)

4)

5)

Faktura zakupu po odebraniu z KSeF albo z systemu wykorzystywanego przez
jednostke podlega kontroli merytorycznej w jednostce obstugiwane;.

Kontrola merytoryczna obejmuje w szczegdlnosci:

a) sprawdzenie zgodnosci faktury z zamoéwieniem, umowg albo innym dokumentem,
b) potwierdzenie wykonania ustugi lub dostawy,

c) sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w fakturze ze stanem faktycznym.

Po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej dokument przekazuje si¢ do CUW w celu
dokonania kontroli formalno-rachunkowe;.

Po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej dokument podlega zatwierdzeniu
zgodnie z obowiazujacymi zasadami.

W przypadku stwierdzenia brakdéw, btedoéw albo niezgodnosci dokument przekazuje si¢

do wyjasnienia przed jego zatwierdzeniem.

7. Faktury sprzedazy

1)

2)
3)

Faktury sprzedazy wystawia CUW, jezeli sprzedaz wynika z umoéw, porozumien albo
innych dokumentéw obstugiwanych centralnie przez CUW.

Podstawg wystawienia faktury sa dane przekazane przez jednostke obstlugiwang.

Dane przekazywane do wystawienia faktury powinny obejmowac w szczego6lnosci:

a) dane nabywcy,

b) przedmiot sprzedazy,

¢) datg sprzedazy albo wykonania ustugi,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

d) kwote¢ naleznosci,

e) stawke podatku VAT albo informacje o zastosowaniu zwolnienia z VAT, jezeli ma
zastosowanie,

f) inne informacje wymagane do prawidlowego wystawienia faktury.

Dane przekazywane do wystawienia faktury powinny by¢ kompletne, sprawdzone

1 zgodne z dokumentami stanowigcymi podstawe sprzedazy.

Po otrzymaniu danych CUW wystawia faktur¢ w KSeF albo w systemie finansowo-

ksiegowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wystawiona faktura jest uyymowana w ewidencji ksiggowej oraz rejestrach podatkowych

prowadzonych przez CUW.

Jezeli dane przekazane do wystawienia faktury sa niepelne, niespojne albo wymagaja

wyjasnienia, faktura nie jest wystawiana do czasu ich uzupetienia albo potwierdzenia.

Jezeli dokumenty albo dane stanowigce podstawe wystawienia faktury wymagaja

dodatkowych wyjasnien, CUW zwraca si¢ do jednostki obstugiwanej o ich uzupehienie

albo doprecyzowanie przed wystawieniem faktury.

CUW wystawia faktur¢ na podstawie danych przekazanych przez jednostke

obslugiwang oraz dokumentow stanowigcych podstawe sprzedazy.

. Faktura do paragonu w instytucji kultury

1)

2)

3)

4)

W instytucji kultury sprzedaz biletow i innych ustug jest co do zasady dokumentowana
paragonem fiskalnym.

Faktura do paragonu jest wystawiana po zgloszeniu takiego zadania przez nabywce,
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Instytucja kultury:

a) przyjmuje zadanie wystawienia faktury,

b) sprawdza termin zgloszenia zadania,

¢) sprawdza dane nabywcy,

d) ustala, czy paragon zawiera NIP nabywcy, jezeli wymagaja tego przepisy,

e) przekazuje do CUW dane potrzebne do wystawienia faktury.

Do CUW przekazuje si¢ co najmniej:

a) numer albo kopie paragonu,

b) date sprzedazy,

c) dane nabywcy,

d) informacj¢ o zgloszeniu zadania wystawienia faktury.
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10.

5) Po otrzymaniu kompletu danych CUW wystawia faktur¢ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

6) Jezeli przekazane dane sg niepelne albo wymagaja wyjasnienia, faktura nie jest
wystawiana do czasu uzupetnienia dokumentacji.

Bledy i korekty

1) Jezeli jednostka obstugiwana albo CUW stwierdzi blad w dokumencie, dalszy obieg
dokumentu zostaje wstrzymany do czasu wyjasnienia sprawy.

2) W przypadku bledu wymagajacego korekty podejmowane sg czynnosci zmierzajgce do
uzyskania prawidlowego dokumentu albo dokumentu korygujacego.

3) Po otrzymaniu prawidlowego dokumentu albo po wyjasnieniu niezgodnos$ci dokument
jest ponownie kierowany do obiegu.

4) Faktury korygujace sa obslugiwane zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
zasadami stosowanymi w KSeF i systemach finansowo-ksiggowych.

5) Korekta faktury sprzedazy nastepuje na podstawie danych i dokumentow przekazanych
do CUW po stwierdzeniu potrzeby dokonania korekty.

6) W przypadku awarii systemu albo innych probleméw technicznych zdarzenie nalezy
niezwlocznie udokumentowac i zgtosi¢ Gtownemu Ksiggowemu.

Archiwizacja i dostep

1) Dokumenty w KSeF przechowywane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) Dodatkowe kopie robocze moga by¢ przechowywane w systemach uzywanych przez
CUW, jezeli jest to potrzebne do obstugi, kontroli albo archiwizacji.

3) Dostep do dokumentow maja wylacznie osoby uprawnione zgodnie z przyjetymi

zasadami organizacji pracy i ochrony danych.

11. Integralng cze$¢ niniejszych zasad stanowig zataczniki nr 11 2.

Zalacznik nr 1

Formularz — zadanie wystawienia faktury do paragonu fiskalnego

Instytucja kultury: ......cccoeviieiiiieeeeeee e

Data Sprzedazy: ......ccoeeveeeeieeeieeeee e

Numer paragonu fiskalnego: .........ccoecvvieviieeriieeeiecee e,

Dane nabywcy:

Imig¢ 1 Nazwisko / NAZWA: .....c.coviiiiiiiieiiceeeeeee e

AATES: e e
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NIP (jezeli dOLYCZY): wovveeiieeiieiieeieeieeeeeee e

Os$wiadczenie:

Oswiadczam, ze zglositem(am) zadanie wystawienia faktury zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

Podpis nabywey: .....ccceeeevievieeiieiiee

Data:

Potwierdzenie instytucji kultury:

[ ] przyjeto zadanie wystawienia faktury

[ ] sprawdzono dane nabywcy

]
[ ] sprawdzono numer paragonu
]

[ ] paragon zawiera NIP, jezeli jest wymagany

Podpis pracownika: .........cccceeeeeuiieeiiiieeiie e

Zalacznik nr 2

Instrukcja dla pracownikow instytucji kultury

FAKTURA DO PARAGONU - ZASADY

1.

o =Ny W

Kazda sprzedaz biletu albo ustlugi musi by¢ zarejestrowana na kasie fiskalnej
1 zakofnczona wydaniem paragonu.

Jezeli klient chce fakture, nalezy ustali¢, czy kupuje jako osoba fizyczna czy jako firma.
Jezeli faktura ma by¢ wystawiona dla firmy, nalezy sprawdzié, czy paragon zawiera
NIP, jezeli wymagaja tego przepisy.

Jezeli klient zglasza zadanie faktury, nalezy sprawdzi¢ dat¢ sprzedazy i numer
paragonu.

Nalezy zebra¢ dane nabywcy potrzebne do wystawienia faktury.

Nalezy wypetni¢ formularz zagdania wystawienia faktury.

Formularz wraz z danymi i numerem albo kopig paragonu nalezy przekaza¢ do CUW.
Jezeli brakuje wymaganych danych albo sprawa wymaga wyjasnienia, dokumentow nie

przekazuje si¢ dalej do CUW do czasu uzupehienia brakow.
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