Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 10/26
Starosty Swieckiego

z dnia 2 lutego 2026 r.

REGULAMIN OBIEGU FAKTUR W SYSTEMIE KSeF
§ 1. Faktury sprzedazowe przygotowuje komorka merytoryczna w systemie finansowo-ksiegowym.

§ 2. Faktura w formacie XML jest przekazywana automatycznie do KSeF przez API lub Portal
KSeF.

§ 3. Faktura jest uznana za otrzymang przy uzyciu KSeF w dniu przydzielenia w tym systemie
numeru identyfikujacego te fakture.

§ 4. Kopia faktury PDF moze by¢ przekazana kontrahentowi wytacznie informacyjnie.
§ 5. W przypadku awarii Krajowego Systemu e-Faktur stosuje sig¢ tryb offline.

§ 6. Faktury zakupowe wptywaja do KSeF i sg pobierane do systemu finansowo-ksiegowego oraz
opcjonalnie w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD).

§ 7. Skarbnik lub upowazniony pracownik merytoryczny weryfikuje poprawnos¢ faktury.
§ 8. Komorka merytoryczna dokonuje opisu i akceptacji faktury pod wzgledem merytorycznym.

§ 9. Nastepnie faktura jest zatwierdzana do zaptaty przez gldéwnego ksiggowego i kierownika
jednostki.

§ 10. Faktury sa archiwizowane elektronicznie w systemie FK oraz w KSeF.

§ 11. W przypadku braku dostepu do KSeF dopuszcza si¢ wystawienie faktury offline PDF.
§ 12. Faktura offline musi zawiera¢ oznaczenie TRYB OFFLINE — DO PRZEKAZANIA DO KSeF.
§ 13. Po ustaniu awarii faktura winna by¢ niezwlocznie wprowadzona do KSeF.

§ 14. Za prawidtowos$¢ wystawiania faktur odpowiada kierownik komorki merytoryczne;.
§ 15. Za poprawnos¢ formalno-rachunkowg faktury odpowiada Gléwny Ksiegowy.

§ 16. Za zgodno$¢ wystawiania i odbierania faktur z procedurami odpowiada Skarbnik.
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