ZARZADZENIE NR 25/1X/2026
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie instrukcji wdrozenia i stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w jednostkach
organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22025 r. poz. 1153 ze zmianami), w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towarow iustug (Dz.U. z 2025 r. poz.775 ze zmianami) oraz Zarzadzeniem nr 134/1X/2025 Burmistrza
Miasta i Gminy Pleszew z dnia 24 pazdziernika 2025 r. w sprawie powotania Zespotu Wdrozenia Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF), wyznaczenia Administratora systemu oraz okreslenia zasad nadawania i zarzadzania
uprawnieniami w systemie KSeF, zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Zarzadzenie okresla zasady organizacji pracy, podziatu obowiazkéw oraz zakres odpowiedzialno$ci
w jednostkach organizacyjnych Miasta iGminy Pleszew, zwanych dalej ,Jednostkami”, w zwiazku
z wdrozeniem, stosowaniem oraz obstugg Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

a) KSeF — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System e-Faktur, tj. system teleinformatyczny stuzacy do
wystawiania, otrzymywania oraz przechowywania faktur ustrukturyzowanych, zgodnie z przepisami ustawy
o podatku od towarow i ustug,

b) Podatniku — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Pleszew, postugujace si¢ numerem identyfikacji
podatkowej NIP: 6080074221;

c) Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie oraz pozostale jednostki
budzetowe Miasta i Gminy Pleszew objete centralizacja rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT),

d) Administratorze glownym systemu KSeF — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta i Gminy
w Pleszewie wyznaczonego odrebnym zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew, odpowiedzialnego
za nadawanie 1iodbieranie uprawnien w systemie KSeF oraz sprawowanie nadzoru organizacyjno-
technicznego nad funkcjonowaniem KSeF w skali Miasta i Gminy Pleszew,

¢) Administratorze lokalnym (jednostkowym) KSeF — nalezy przez to rozumie¢ kierownika danej jednostki
budzetowej wykonujgcego zadania osobiscie lub za poSrednictwem upowaznionych pracownikdéw;
w przypadku Urzgdu Miasta i Gminy w Pleszewie funkcje Administratora lokalnego peini Administrator
glowny KSeF.

f) procedurze offline / awaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ wystawienie faktury poza Krajowym Systemem
e-Faktur (KSeF) w trybie offline24 (art. 106nda ustawy o VAT) oraz w przypadkach niedost¢pnosci tego
systemu przewidzianych w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug, tj.:

1) w trybie offline - niedostepnos¢ KSeF (art.106nh ustawy o VAT),
2) w trybie awaryjnym (art. 106nf ustawy o VAT),
3) w przypadku awarii catkowitej KSeF (art. 106ng ustawy o VAT).

3. Zarzadzenie ma zastosowanie do czynno$ci zwigzanych z dokumentowaniem sprzedazy oraz nabycia
towarow 1ustug, podlegajacych obowigzkowi fakturowania zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towaréw 1iustug, realizowanych przez Miasto i Gming Pleszew, wtym przez Urzad Miasta i Gminy
w Pleszewie oraz pozostate jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Pleszew.

§ 2. Zakres wdrozenia KSeF

1. Wprowadza si¢ obowigzek stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Miescie i Gminie
Pleszew, obejmujacy:

1) Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie,
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2) pozostate jednostki budzetowe Miasta i Gminy Pleszew, tj.:
a) Zespot Szkot Publicznych nr 1 w Pleszewie,
b) Zespot Szkot Publicznych nr 2 w Pleszewie,
¢) Zespot Szkot Publicznych nr 3 w Pleszewie,
d) Zespot Szkot Publicznych w Kowalewie,
e) Zespot Szkot Publicznych w Lenartowicach,
f) Zespot Szkot Publicznych w Taczanowie Drugim,
g) Publiczne Przedszkole nr 1 ,,Bajka” w Pleszewie,
h) Publiczne Przedszkole nr 2 ,,Mi§ Uszatek” w Pleszewie,
i) Publiczne Przedszkole nr 3 ,,Stoneczne” w Pleszewie,
j) Centrum Ustug Spotecznych w Pleszewie,
k) Centrum Uslug Wspolnych Miasta i Gminy Pleszew.

2. KSeF stosowany jest do wystawiania, odbierania oraz przechowywania faktur ustrukturyzowanych
dokumentujacych czynno$ci podlegajace opodatkowaniu VAT, realizowane przez Miasto i Gming Pleszew
jako scentralizowanego podatnika VAT.

3. Wdrozenie KSeF obejmuje w szczegolnosci:

1) dostosowanie systemow finansowo-ksiegowych wykorzystywanych w jednostkach Miasta i Gminy
Pleszew do wymagan KSeF, w miar¢ mozliwos$ci technicznych, w tym zapewnienie integracji stosowanych
systemow finansowo-ksiggowych (m.in. FKB+) oraz systemow fakturujacych (m.in. FAKTURA+,
EBUD+), wcelu automatyzacji procesu wystawiania, przesylania oraz odbierania faktur
ustrukturyzowanych,

2) nadawanie, zmienianie 1iodbieranie uprawnien do korzystania z KSeF oraz zarzadzanie tymi
uprawnieniami, zgodnie zzasadami okre§lonymi w odregbnym zarzadzeniu Burmistrza Miasta i Gminy
Pleszew,

3) opracowanie, aktualizacj¢ i wdrozenie wewnetrznych procedur oraz instrukcji dotyczacych sporzadzania,
obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentow ksiegowych z uwzglednieniem zasad funkcjonowania KSeF,

4) przygotowanie pracownikéw jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew do prawidlowego
i bezpiecznego korzystania zsystemu KSeF, w szczegdlnosci poprzez szkolenia, instruktaz oraz
zapewnienie dostepu do aktualnych procedur.

4. Jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Pleszew zobowigzane sa do zapewnienia zgodno$ci
stosowanych rozwigzan organizacyjnych i technicznych z wymogami KSeF.

5. Kierownicy jednostek budzetowych Miasta i Gminy Pleszew, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2 ponosza
odpowiedzialnos¢ za:

1) organizacje pracy w kierowanych jednostkach z uwzglednieniem obowigzku stosowania KSeF,

2) zapewnienie przestrzegania i stosowania obowigzujacych procedur dotyczacych KSeF,

3) prawidlowo$¢, kompletnos¢ oraz terminowo$¢ wystawiana, odbierania i obiegu faktur ustrukturyzowanych.
§ 3. Uprawnienia i uwierzytelnianie w systemie KSeF

1. W celu nadania pierwszych uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF),
w szczegllnosci dla Administratora gtownego KSeF, Miasto i Gmina Pleszew dokonuje zgloszenia do
wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego na formularzu ZAW-FA.

2. Zgloszenie, o ktorym mowa wust.l, powinno zosta¢ dokonane niezwlocznie, zuwzglgdnieniem
terminow okreslonych w przepisach ustawy o podatku od towarow i ustug.

3. Dostgp do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) nastepuje wylacznie na podstawie pisemnego,
imiennego upowaznienia do wykonywania czynnosci w systemie KSeF, wydanego przez:
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1) Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew — w przypadku upowaznienia Administratora gtéwnego KSeF, zgodnie
ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew — w przypadku upowaznienia Administratora lokalnego KSeF, zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) kierownika wlasciwej jednostki organizacyjnej Miasta i Gminy Pleszew — w przypadku upowaznienia
pracownika tej jednostki do obstugi KSeF, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Upowaznienie do korzystania z KSeF, oktorym mowa wust.3, okresla zakres uprawnien,
w szczegodlnosci:

1) wystawianie 1nadawanie faktur ustrukturyzowanych: obejmuje wprowadzanie danych do faktur,
zatwierdzanie oraz wysylke faktur ustrukturyzowanych do systemu KSeF w imieniu Miasta i Gminy
Pleszew,

2) dostep do faktur zakupu: obejmuje wyszukiwanie, przegladanie ipobieranie faktur zakupowych
(kosztowych) oraz Urzedowych Poswiadczen Odbioru (UPO) w celu ich wizualizacji i dokonania wydruku
w wersji papierowej, opisu pod wzgledem merytorycznym, dekretacji i ksiggowania,

3) dostep do podgladu dokumentéw (uprawnienia do przegladania): obejmuje wyszukiwanie i przegladanie
faktur ustrukturyzowanych zakupowych,

4) zarzadzanie uprawnieniami: obejmuje nadawanie, zmian¢ iodbieranie uprawnien kierownikom oraz
pracownikom w ramach danej jednostki organizacyjne;j,

5) inne uprawnienia wynikajace z zakresu obowigzkéw pracownika.

5. Kierownicy  jednostek  organizacyjnych  Miasta i Gminy  Pleszew, oktéorych mowa
w § 2 ust. 1 pkt 2 zobowiazani sg do:

1) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za obstluge KSeF w zakresie wystawiania i odbierania faktur,
2) zapewnienia pracownikom dostepu do niezbednych narzg¢dzi informatycznych,

3) przestrzegania procedur zwigzanych z obiegiem, kontrolg i archiwizacjg faktur ustrukturyzowanych,
zgodnie z przepisami prawa.

6. Uwierzytelnianie w systemie KSeF nastgpuje przy uzyciu:
1) kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
2) profilu zaufanego (w uzasadnionych przypadkach),

3) unikalnego tokena autoryzacyjnego generowanego przez system (w przypadku integracji systemow
finansowo-ksiggowych; wytacznie do 31 grudnia 2026 r.) lub certyfikatu generowanego przez KSeF.

7. Cofnigcie uprawnien nast¢puje niezwtocznie w przypadku:
1) ustania stosunku pracy;
2) zmiany zakresu obowigzkoéw pracownika;
3) naruszenia zasad korzystania z KSeF.
8. Zabrania si¢ korzystania z KSeF przez osoby nieposiadajace formalnie nadanych uprawnien.

9. Kazdy uzytkownik systemu KSeF odpowiada za czynno$ci wykonane przy uzyciu przyznanych mu
uprawnien.

§ 4. Wystawianie i przesylanie faktur sprzedazowych wystawianych przez Miasto i Gmin¢ Pleszew

1. Wszystkie faktury sprzedazowe wystawiane na rzecz podmiotow gospodarczych (B2B) oraz organéow
administracji publicznej (B2G) musza by¢ tworzone (wystawiane) w formie faktury ustrukturyzowanej (XML)
i przesytane do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).
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2.Za date wystawienia faktury uznaje si¢ dat¢ jej przeslania do systemu KSeF, potwierdzong przez
Urzgdowe Poswiadczenie Odbioru (UPO) — data jej przyjecia przez system KSeF. UPO jest dokumentem
potwierdzajacym przyjecie faktury przez system KSeF ipowinno by¢ archiwizowane przez pracownika
odpowiedzialnego za wystawienie faktury. Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO) w KSeF jest generowane
w momencie skutecznego przestania faktury do KSeF przez wystawcg, tj. Miasto i Gming¢ Pleszew. Potwierdza
ono:

a) date 1 godzing przyjecia faktury do systemu,
b) nadanie numeru KSeF,
c) ze faktura zostala uznana za wystawiong w rozumieniu przepisow.

W konsekwencji Miasto i Gmina Pleszew otrzymujag UPO tylko dla faktur sprzedazowych, ktére same
wystawiajg w KSeF.

3. Od dnia 1 kwietnia 2026 r. wszystkie jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Pleszew zobowigzane sa
do wystawiania faktur sprzedazy za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), z zastrzezeniem
przypadkow wystawienia faktur w procedurze offline / awaryjnej. Celem tego rozwigzania jest zapewnienie
wiekszego bezpieczenstwa podatkowego, poprawnosci ijednolitosci dokumentacji ksiggowej, a takze
umozliwienie automatycznego pobierania faktur do pliku JPK VAT, co usprawnia rozliczenia podatku VAT
i zmniejsza ryzyko btedéw w ewidencji ksiegowe;.

4. Pracownicy merytoryczni jednostek odpowiedzialni za wystawianie faktur sprzedazowych sa
zobowigzani do:

1) weryfikacji poprawnosci danych kontrahenta przed przestaniem faktury do KSeF,

2) pobrania Urzgdowego Poswiadczenia Odbioru (UPO) wraz z nadanym numerem identyfikujagcym fakturg
w systemie KSeF (Numer KSeF),

3) przekazania nabywcy wizualizacji faktury wraz zkodem QR, w przypadku gdy nabywca nie jest
podmiotem zobowigzanym do korzystania z KSeF (np. podmiot zagraniczny, osoba fizyczna
nieprowadzgca dzialalno$ci gospodarczej), o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej,

4) stosowania procedury offline / awaryjnej, tj.:
a) trybu offline24 (art. 106 nda ustawy o VAT),
b) trybu offline — niedostepnosci KSeF (art. 160nh ustawy o VAT),
¢) trybu awaryjnego (art. 106nf ustawy o VAT),
d) w przypadku awarii catkowitej KSeF (art. 106ng ustawy o VAT),

5) przestania do KSeF faktury wystawionej w procedurze offline / awaryjnej w terminach okre$lonych
w przepisach ustawy o podatku od towardéw i ustug, z zachowaniem odpowiedzialnosci za prawidlowos¢
1 terminowos¢ tego dziatania.

§ 4a. Zasady postepowania z Urzedowym PoSwiadczeniem Odbioru (UPO) dotyczacym faktur
sprzedazowych

1. Postanowienia niniejszego paragrafu dotycza wylacznie faktur sprzedazowych wystawianych przez
Miasto i Gming Pleszew jako podatnika VAT, za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

2. Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO) generowane w systemie KSeF dla faktury sprzedazowej
stanowi potwierdzenie:

1) skutecznego przestania faktury do KSeF,

2) daty i godziny przyjecia faktury przez system,

3) nadania numeru identyfikujacego fakture w KSeF (Numer KSeF),

4) uznania faktury za wystawiong w rozumieniu przepiséw ustawy o podatku od towarow i ustug.
3. Data wystawienia faktury sprzedazowej jest data jej przyjecia przez KSeF, wskazana w UPO.

4. Pracownik odpowiedzialny za wystawienie faktury sprzedazowej zobowiazany jest do:
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1) niezwlocznego pobrania UPO po przestaniu faktury do KSeF,
2) weryfikacji poprawnosci danych zawartych w UPO, w szczegdlnosci Numeru KSeF,

3) zapewnienia archiwizacji UPO w sposdb umozliwiajacy jego powigzanie z wiasciwg fakturg w systemie
finansowo-ksiggowym jednostki.

5. Brak wygenerowania UPO oznacza, ze faktura nie zostata skutecznie przyjeta przez KSeF inie moze
zosta¢ uznana za wystawiong. W takim przypadku pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego podjecia
dziatan wyjasniajacych oraz ponownego przestania faktury, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

6. Postanowienia niniejszego paragrafu nie maja zastosowania do faktur zakupowych otrzymywanych przez
Miasto i Gming Pleszew za posrednictwem KSeF.

§ 5. Pobieranie faktur zakupowych ustrukturyzowanych

1. Podstawowym zrodlem pozyskiwania faktur zakupowych (ustrukturyzowanych) dla wszystkich
jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew jest system KSeF.

2. Faktury zakupowe ustrukturyzowane sg pobierane w KSeF wylacznie przez osoby upowaznione do tego
zadania w danej jednostce organizacyjnej, tj.:

a) w przypadku Urzgdu Miasta i Gminy w Pleszewie — przez pracownika sekretariatu (lub osobe ja zastgpujaca)
odpowiedzialnego za pobieranie faktur zakupowych dla ktorych nabywca jest Miasto i Gmina Pleszew oraz
odbiorcg (i platnikiem) jest Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie,

b) w przypadku pozostatych jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew — przez pracownika danej
jednostki organizacyjnej odpowiedzialnego za pobieranie faktur zakupowych dla ktéorych nabywca jest
Miasto i Gmina Pleszew oraz odbiorcg (i ptatnikiem) jest wlasciwa jednostka budzetowa, o ktdrej mowa
w § 2 ust. 1 pkt 2.

Kazdy upowazniony pracownik jednostki moze pobiera¢ faktury ustrukturyzowane tylko dla swojej
jednostki, zgodnie zobowigzkami platnika. Zobowigzuje si¢ pracownikdéw jednostek do regularnego
monitorowania systemu KSeF w trybie codziennym w celu pobierania faktur zakupowych przypisanych do
danej jednostki.

3. Faktura zakupowa (ustrukturyzowana) udostgpniona w systemie KSeF nie powoduje wygenerowania
UPO po stronie Miasta i Gminy Pleszew jako nabywcy. UPO generowane jest wylacznie dla podmiotu
wystawiajacego fakture. Udostepnienie faktury oraz jej pobranie przez jednostke organizacyjng stanowi
podstawe przyjecia dokumentu do obiegu ksiegowego oraz dalszego procedowania, w tym do dokonania
wydatku, po uprzednim przeprowadzeniu kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej, zgodnie
z obowiazujaca w danej jednostce instrukcja (zasadami) obiegu dokumentéw ksiegowych. Za moment
otrzymania faktury ustrukturyzowanej uznaje si¢ dat¢ jej udostgpnienia w KSeF, zgodnie z przepisami ustawy
o podatku od towarow i ushug.

4. W przypadku dokonywania zakupoéw udokumentowanych fakturg ustrukturyzowang, pracownicy
jednostek sa zobowigzani do zgloszenia sprzedawcy prosby o prawidlowe oznaczenie faktury w wezle KSeF
poprzez:

1) w polu Podmiot2 — wskazanie wartosci ,,1” w celu oznaczenia jednostki samorzadu terytorialnego (JST),

2) w polu Podmiot3 — podanie danych wlasciwej jednostki organizacyjnej Miasta i Gminy Pleszew (np.
»Urzad Miasta 1Gminy w Pleszewie” Iub inna dana jednostka budzetowa, o ktoérej mowa
w § 2 ust. 1 pkt 2),

3) w polu Rola — wskazanie wartosci ,,8”, oznaczajacej: jednostka samorzqdu terytorialnego — odbiorca.

5. Wszelkie nieprawidlowo$ci w oznaczeniu faktur zakupowych lub problemy z pobieraniem faktur z KSeF
nalezy niezwlocznie zglasza¢é Administratorowi lokalnemu lub Administratorowi gléwnemu systemu KSeF
w celu podjecia dziatan naprawczych.
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6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, majacych charakter incydentalny, gdy warto$¢ sprzedazy
realizowanej przez kontrahenta Miasta i Gminy Pleszew jest niewielka, dopuszcza si¢ mozliwos¢
przyjmowania faktur zakupowych poza Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF), pod warunkiem ze laczna
warto$¢ sprzedazy udokumentowanej tymi fakturami w danym miesigcu kalendarzowym nie przekracza kwoty
10 000 zt (brutto).

6a. W przypadku, oktéorym mowa wust.6, kontrahent zobowigzany jest kazdorazowo, przed
wystawieniem faktury poza KSeF, do ztozenia Miastu i Gminie Pleszew pisemnego o$wiadczenia wedlug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia, w ktérym potwierdza, ze:

1) taczna warto$¢ sprzedazy w danym miesiagcu kalendarzowym, ktéra zamierza udokumentowac¢ fakturami
wystawionymi poza KSeF, nie przekracza 10 000 zt brutto;

2) wszystkie wystawione faktury beda zgodne zobowiagzujacymi przepisami prawa podatkowego oraz
zasadami rachunkowosci;

3) Miasto i Gmina Pleszew nie ponosi odpowiedzialnoséci za ewentualne nieprawidtowosci w wystawionych
fakturach wynikajace z dziatan lub zaniechan kontrahenta.

6b. Faktury zakupowe wystawione przez kontrahentéw poza KSeF, o ktorych mowa w ust. 6, powinny by¢
przekazywane do jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew za posrednictwem sekretariatu danej
jednostki, ktéry zobowigzany jest do:

a) zarejestrowania wptywu faktury w rejestrze faktur,

b) przekazania dokumentu na wiasciwe stanowisko merytoryczne, zgodnie z obowigzujagcymi w danej
jednostce zasadami obiegu dokumentow.

6¢. Zasada, o ktorej mowa w ust. 6-6b, ma charakter wewnetrzne]j regulacji organizacyjnej obowigzujacej
w jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew inie ogranicza ani nie modyfikuje obowigzkow
kontrahentow wynikajacych z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa, Ww szczego6lnoSci ustawy
o podatku od towaréw i ustug. Postanowienia niniejszego ustepu nie stanowia podstawy do zadania przyjecia
faktury wystawionej poza KSeF w przypadku, gdy obowiazek jej wystawienia w KSeF wynika z przepisow
powszechnie obowiazujacego prawa.

§ Sa. Zasady postepowania z blednymi fakturami zakupowymi ustrukturyzowanymi

1. Faktury ustrukturyzowane wystawione w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) przez kontrahentow oraz
pobrane z KSeF przez Urzad Miasta i Gminy Pleszew lub jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Pleszew,
ktore zawieraja niepoprawne lub niekompletne dane formalne, w szczegdlnosci w zakresie:

1) danych Nabywcy,
2) danych Podmiotu odbierajgcego fakture,
3) adresu,
4) numeru identyfikacji podatkowej (NIP),
nie podlegaja ujeciu w ewidencji ksiggowej Urzedu lub wiasciwej jednostki budzetowe;.

2. Faktury, o ktérych mowa w ust. 1, nie stanowig podstawy do dokonania zapisow w ksiggach
rachunkowych ani do realizacji ptatnosci.

3. Faktury zawierajace bledne dane formalne przekazywane sg =z sekretariatu wilasciwej jednostki
organizacyjnej Miasta i Gminy Pleszew:

1) w przypadku Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie — do komorki merytorycznej Urzedu Miasta i Gminy
w Pleszewie, zgodnie z zakresem dziatania wynikajacym z regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
i Gminy w Pleszewie (np. komorki, ktora zawarta umowe z danym kontrahentem),

2) w przypadku pozostatych jednostek budzetowych Miasta i Gminy Pleszew — na wlasciwe stanowisko
merytoryczne w danej jednostce,

celem wyjasnienia stwierdzonych nieprawidlowosci.
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4. Komorka merytoryczna, o ktorej mowa w ust. 3, jest odpowiedzialna za kontakt z kontrahentem,
wyjasnienie przyczyn nieprawidlowosci oraz odestanie faktury wraz z pismem przewodnim sporzadzonym
wedlug wzoru nr 5 do niniejszego zarzadzenia, zawierajagcym wskazanie stwierdzonych btedow i wezwanie do
wystawienia prawidtowej faktury w KSeF.

5. Ujecie w ewidencji ksiggowej moze nastapi¢ wylacznie na podstawie faktury wystawionej ponownie lub
faktury korygujacej, udostepnionej w KSeF, zawierajacej kompletne i prawidtowe dane formalne, w tym termin
ptatnosci umozliwiajacy realizacj¢ wydatku bez przekroczenia terminu ptatnosci.

§ 5b. Zasady postepowania z zalacznikami do faktur zakupowych ustrukturyzowanych

1. Zataczniki do faktur zakupowych, w szczegdlnosci specyfikacje, protokoty odbioru, zestawienia oraz
inne dokumenty zwigzane =z realizacja zamoéOwienia, mogg by¢ przekazywane przez kontrahentow za
posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

2. W przypadku, gdy kontrahent nie przekazuje zalacznikow do faktury zakupowej za posrednictwem
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), zalgczniki te przekazywane sg w formie elektroniczne;j:

1) na adres poczty elektronicznej Urzgdu Miasta i Gminy Pleszew: sekretariat@pleszew.pl — w przypadku
faktur zakupowych, ktoérych Nabywcg jest Miasto i Gmina Pleszew a odbiorcg (platnikiem) Urzad Miasta
1 Gminy w Pleszewie, albo

2) na adres poczty elektronicznej wskazany przez wlasciwa jednostke budzetowsg Miasta i Gminy Pleszew —
w przypadku faktur zakupowych, ktérych nabywca jest Miasto i Gmina Pleszew a odbiorca (platnikiem)
wlasciwa jednostka budzetowa Miasta i Gminy Pleszew, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 pkt 2.

3. Zalaczniki przekazane w sposob, o ktérym mowa w ust. 2, sg drukowane przez sekretariat danej
jednostki budzetowej i przekazywane na wilasciwe stanowisko merytoryczne w danej jednostce budzetowej
Miasta i Gminy Pleszew.

4. Zalaczniki przekazane w sposdb, o ktorym mowa wust. 2, powinny umozliwiaé jednoznaczng
identyfikacje faktury, ktorej dotycza.

§ 6. Aktualizacja wewnetrznych procedur i instrukcji

1. Obowiazkiem kazdej jednostki organizacyjnej Miasta i Gminy Pleszew jest dokonanie aktualizacji
wewnetrznych procedur i instrukcji (w szczegolnosci polityki rachunkowosci, instrukcji sporzadzania, obiegu,
kontroli oraz archiwizacji dokumentow ksiggowych), tak aby:

1) uwzgledniaty obowigzek stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF),

2) zapewniaty prawidlowy, terminowy izgodny zprzepisami prawa podatkowego obieg faktur
ustrukturyzowanych,

3) byly zgodnie z zasadami rachunkowosci oraz postanowieniami niniejszego zarzadzenia.

2. Aktualizacja, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegdlnosci:
1) procedury wystawiania, odbierania oraz rejestrowania faktur ustrukturyzowanych w KSeF;
2) zasady kontroli i weryfikacji poprawnosci faktur w systemie KSeF;

3) procedury archiwizacji faktur ustrukturyzowanych, w tym zapewnienie zgodno$ci z przepisami prawa
podatkowego 1 zasadami rachunkowosci;

4) obowiazki pracownikow zwigzane z obstuga KSeF i odpowiedzialno$cia za prawidlowy obieg dokumentow
ksiggowych.

3. Kierownicy jednostek odpowiadajg za:
1) wdrozenie zaktualizowanych procedur i instrukcji w podlegtych im jednostkach,

2) udostgpnienie zaktualizowanych procedur i instrukcji wszystkim pracownikom uczestniczacym w obiegu
dokumentow ksiegowych, w sposob zapewniajacy mozliwo$¢ ich stosowania.

§ 7. Postepowanie w przypadku niedostepnosci KSeF
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1. W przypadku czasowej niedostgpnosci KSeF uniemozliwiajgcej wystawienie lub odebranie faktury za
posrednictwem KSeF zprzyczyn technicznych, jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Pleszew stosuja
odpowiednig procedure offline / awaryjna.

2.Po ustaniu przyczyn uniemozliwiajagcych korzystanie z KSeF jednostki sa zobowigzane do
niezwlocznego przestania do systemu KSeF faktur wystawionych w procedurze offline / awaryjnej,
w terminach i na zasadach okreslonych w przepisach ustawy o podatku od towardéw i ustug.

3. Kazdy przypadek zastosowania procedury offline / awaryjnej podlega udokumentowaniu oraz
niezwlocznemu zgloszeniu:

a) Administratorowi gtéwnemu KSeF — w przypadku Urzgdu Miasta i Gminy w Pleszewie,

b) Administratorowi lokalnemu KSeF wilasciwemu dla danej jednostki — w przypadku pozostatych jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew.

4. Administrator glowny KSeF lub Administrator lokalny KSeF dokonuje oceny zgloszenia
1 podejmuje dalsze czynno$ci zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardéw iustug oraz aktami
wykonawczymi do tej ustawy.

5. Wszelkie nieprawidtowosci zwigzane z funkcjonowaniem KSeF, wymagajace zawiadomienia organu
podatkowego, zglaszane sg wytacznie w przypadkach okreslonych w przepisach ustawy o podatku od towarow
i ustug.

§ 8. Obieg i archiwizacja faktur

1. Faktury wystawiane i otrzymywane za posrednictwem KSeF stanowia podstawowy dokument ksiegowy
w zakresie podatku od towarow i ushug (VAT).

2. Obieg i archiwizacja faktur ustrukturyzowanych odbywa si¢ zgodnie z:
1) procedura KSeF,

2) zasadami rachunkowos$ci obowigzujacymi w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie oraz w pozostalych
jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew,

3) wewnetrznymi regulacjami jednostek.

3. Faktury ustrukturyzowane wystawione oraz otrzymane za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF) podlegaja archiwizacji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ushug oraz przepisami o rachunkowosci.

4. Podstawowym miejscem przechowywania faktur ustrukturyzowanych jest Krajowy System e-Faktur
(KSeF), ktory zapewnia ich autentyczno$¢ pochodzenia, integralno$¢ treSci oraz czytelno$¢ przez okres
okreslony w przepisach prawa podatkowego.

5. Jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Pleszew zobowiazane sa do zapewnienia dost¢gpu do faktur
ustrukturyzowanych przechowywanych w KSeF na potrzeby:

1) kontroli podatkowych i skarbowych,
2) kontroli wewngtrznych,

3) kontroli zewnetrznych, w szczego6lnosci prowadzonych przez organy kontroli panstwowej oraz regionalne
izby obrachunkowe.

6. Niezaleznie od archiwizacji w KSeF dopuszcza si¢ przechowywanie wizualizacji faktur
ustrukturyzowanych (np. w formacie PDF) oraz danych ksiegowych w lokalnych systemach finansowo-
ksiegowych jednostek, wytacznie w celach:

1) ewidencyjnych,
2) kontrolnych,
3) sprawozdawczych,

4) dowodowych.
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7. Wizualizacje  faktur, oktorych mowa wust. 6, niestanowia dokumentéow  ksiggowych
W rozumieniu przepisOw o rachunkowosci ani faktur w rozumieniu ustawy o podatku od towardéw i ustug i nie
zastepuja faktur ustrukturyzowanych przechowywanych w KSeF.

8. Jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Pleszew sa zobowigzane do zapewnienia bezpieczenstwa
danych zwigzanych z fakturami ustrukturyzowanymi, w szczegdlnosci poprzez:

1) stosowanie odpowiednich zabezpieczen systemow informatycznych,
2) ograniczenie dostepu do danych wylacznie do 0s6b upowaznionych,
3) ochrong¢ danych przed nieuprawnionym dostepem, utrata lub zniszczeniem.

9. W przypadku zmiany przepisoOw prawa regulujacych zasady przechowywania faktur ustrukturyzowanych
jednostki sa zobowigzane do dostosowania sposobu archiwizacji do obowigzujacych regulacji.

§ 9. Terminy stosowania KSeF
1. Stosowanie systemu KSeF w Miescie i Gminie Pleszew obowiazuje:

1) w zakresie odbierania faktur dokumentujacych nabycie towaréow i ushug (zakupowych) — od dnia 1 lutego
2026 r.,

2) w zakresie wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towardéw iustug (sprzedazowych) — od dnia
1 kwietnia 2026 r.,

3) w zakresie sankcji za niewystawianie faktur w KSeF lub nieterminowe przesytanie faktur, o ktorych mowa
w ustawie o podatku od towar6éw i ustug — od 1 stycznia 2027 r.,

z zastrzezeniem zmian wynikajacych z przepiséw powszechnie obowiazujacych.
§ 10. Nadzor i odpowiedzialno$¢

1. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia sprawujg Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew oraz Sekretarz
Miasta i Gminy Pleszew.

2. Nadzor techniczny nad funkcjonowaniem konta Platnika w KSeF oraz zapewnieniem jego prawidtowego
dziatania sprawuje Kierownik Referatu Informatyki w Urz¢dzie Miasta i Gminy w Pleszewie, petnigcy funkcje
Administratora gtdéwnego systemu KSeF.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2,
odpowiadaja za wdrozenie KSeF w podlegtych im jednostkach oraz za prawidlowe, terminowe izgodne
z procedurami stosowanie systemu.

4. Za bledy wynikajace z nieterminowego przestania faktur do KSeF lub ich niepobrania odpowiedzialnos¢
sluzbowa ponoszg wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za obstuge KSeF w danej jednostce.

4a. Nadzor nad terminowoscig realizacji czynno$ci wskazanych w ust. 4 sprawuje:
1) kierownik komorki organizacyjnej (merytorycznej) — w przypadku Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie,

2) kierownik jednostki organizacyjnej Miasta i Gminy Pleszew — w przypadku pozostatych jednostek
budzetowych Miasta i Gminy Pleszew.

4b. Niedochowanie obowiazkow, oktéorych  mowa  wust. 41ust. 4a, moze skutkowac
odpowiedzialno$cig porzadkowa lub stuzbowa za naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2 sa
odpowiedzialni za:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wystawiania oraz odbierania faktur w KSeF;
2) organizacj¢ pracy w danej jednostce z uwzglednieniem obowigzku stosowania KSeF;
3) zapoznanie pracownikéw z zasadami funkcjonowania KSeF;

4) wspotprace z Administratorem gtéwnym KSeF.

6. Jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Pleszew zobowigzane sg do:
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1) stosowania faktur ustrukturyzowanych w obrocie gospodarczym, w zakresie wymaganym przepisami
prawa,

2) terminowego przekazywania informacji i dokumentéw niezbednych do prawidlowego rozliczenia podatku
VAT,

3) niezwlocznego zglaszania problemoéw technicznych zwigzanych z funkcjonowaniem KSeF odpowiedniemu
Administratorowi.

7. Kierownicy jednostek ponosza odpowiedzialno$¢ za nieprzestrzeganie zasad okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu, w zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepisow prawa, w tym przepisow o finansach
publicznych i podatku od towardéw i ustug.

§ 11. Sankcje i okres przejSciowy

1. Sankcje za niewystawianie faktur w KSeF lub nieterminowe przesylanie faktur, o ktorych mowa
w ustawie o podatku od towardw i ushug, maja zastosowanie od dnia 1 stycznia 2027 r.

2. Okres przejsciowy w roku 2026 powinien zosta¢ wykorzystany na pelne wdrozenie procedur, testy
systemowe oraz szkolenie pracownikow.

3. Faktury zakupowe ustrukturyzowane powinny zawiera¢é dane Nabywcy: Miasto i Gmina Pleszew,
ul.Rynek 1, 63-300 Pleszew, nr NIP 6080074221 oraz dane Odbiorcy (Platnika), ktorym jest witasciwa
jednostka organizacyjna Miasta i Gminy Pleszew, o ktorej mowa w § 2 ust. 1 niniejszego zarzadzenia - w celu
zapewnienia prawidlowego przypisania dokumentu ksiggowego do wiasciwej jednostki organizacyjnej.
Pobieranie faktur z KSeF odbywa si¢ zgodnie z nastgpujacymi zasadami:

1) faktury, w ktérych jako Podmiot - Odbiorca (Ptatnik) wskazany jest Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie,
pobiera pracownik sekretariatu Urzedu,

2) faktury, w ktorych jako Podmiot - Odbiorca (Platnik) wskazana jest inna niz w ust. 3 pkt 1 jednostka
budzetowa Miasta i Gminy Pleszew, pobiera upowazniony pracownik tej jednostki.

4. W okresie przejsciowym wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur, tj. do dnia 31 grudnia 2026r.,
dopuszcza si¢ przyjmowanie faktur zakupowych ustrukturyzowanych zawierajacych wyltacznie dane Nabywcy:
Miasto i Gmina Pleszew, ul. Rynek 1, 63-300 Pleszew, nr NIP 6080074221, bez wskazywania danych
Odbiorcy (Ptatnika).

§ 12. Ochrona danych osobowych (RODO)

1. W zwigzku z wdrozeniem istosowaniem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w jednostkach
organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ zgodnie z przepisami
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych oraz innymi przepisami powszechnie obowigzujgcymi.

2. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z realizacjg niniejszego zarzadzenia jest
Miasto i Gmina Pleszew, reprezentowane przez Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew.

3. Dane osobowe przetwarzane w ramach KSeF obejmuja w szczegodlnosci dane zawarte w fakturach
ustrukturyzowanych, dane kontrahentéw, osob fizycznych prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza oraz innych
os6b wskazanych w dokumentach ksiggowych — w zakresie niezbednym do realizacji obowigzkoéw
wynikajacych z przepisow prawa podatkowego i rachunkowego.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie oraz kierownicy pozostatych
jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2 s3 zobowigzani do
ztozenia wniosku o nadanie uprawnien do przetwarzania danych osobowych w zakresie KSeF dla pracownika
danej komorki merytorycznej lub danej jednostki organizacyjnej, po uprzednim potwierdzeniu nadania
uprawnien do KSeF przez odpowiedniego Administratora systemu KSeF, do Inspektora Ochrony Danych
(IOD). Kazda osoba majaca uzyska¢ dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie KSeF jest
zobowigzana do uzyskania pisemnego, imiennego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
kontrahentow w systemie KSeF, okreslajacego zakres oraz czas obowigzywania upowaznienia.
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5. Wniosek o nadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta iGminy w Pleszewie oraz kierownikow pozostalych jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2 sktada do IOD bezposredni
przetozony danego kierownika.

6.I0D po otrzymaniu potwierdzonego wniosku, weryfikuje poprawnos¢ wypetnienia 1w przypadku
pozytywnej weryfikacji przygotowuje upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla uzytkownika
systemu KSeF, ktore przekazuje do zatwierdzenia Administratorowi Danych Osobowych. W przypadku
negatywnej weryfikacji wniosku zwraca wniosek do poprawy/uzupelnienia wedlug wtasciwosci.

7. Upowaznienie sporzadza si¢ na piSmie w dwoch egzemplarzach, z ktérych po jednym otrzymuja: 10D
i uprawniony pracownik.

8. IOD prowadzi ewidencje pracownikow upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w systemie
KSeF.

9. Nadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nastepuje nie poézniej niz przed
rozpoczgciem korzystania z systemu KSeF. Cofniecie upowaznienia skutkuje niezwlocznym cofnigciem
dostepu do systemu w zakresie przetwarzania danych osobowych.

10. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz kierownicy pozostalych jednostek organizacyjnych Miasta
i Gminy Pleszew, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt2 sg zobowigzani niezwlocznie pisemnie lub poczta
elektroniczng poinformowa¢ IOD oraz Administratora gtdéwnego systemu KSeF o kazdej zmianie dotyczacej
podleglych pracownikéw majacy wplyw na zakres posiadanych uprawnien do przetwarzania danych
osobowych w tym uprawnien w systemie informatycznym KSeF.

11. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w systemie KSeF moze by¢ odwotane
w dowolnym czasie po ztozeniu do IOD wypemionego wniosku przez kierownika komorki organizacyjnej oraz
kierownikéw pozostatych jednostek organizacyjnych Miasta iGminy Pleszew, o ktérych mowa
w § 2 ust. 1 pkt 2. IOD przekazuje niezwlocznie potwierdzony wniosek do ADO. Po zatwierdzeniu wniosku
odwotania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych przez ADO, IOD odnotowuje to w ewidencji
upowaznien iwnioskuje do Administratora glownego systemu KSeF droga elektroniczna o odebranie
uprawnien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym KSeF.

12. Oryginal odwotania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, IOD pozostawia u siebie.

13. W zwiazku z wdrozeniem i funkcjonowaniem KSeF kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta i Gminy w Pleszewie oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew, o ktorych
mowa w § 2 ust. 1 pkt 2 s zobowigzani do:

1) zapewnienia aktualizacji Rejestru Czynnosci Przetwarzania w zakresie obejmujacym procesy zwigzane
z obstuga KSeF, w szczegblnosci w zakresie:

a) kategorii danych osobowych przetwarzanych w systemie,
b) kategorii osob, ktorych dane dotycza,

c¢) odbiorcéw danych,

d) okreséw przechowywania danych,

e) stosowanych srodkow technicznych i organizacyjnych.

2) przeprowadzenia oraz okresowej aktualizacji analizy ryzyka dla praw iwolnosci osob, ktorych dane
dotycza, zgodnie z art. 32 RODO, w szczegblnosci w zakresie:

a) poufnosci, integralnosci i dostgpnosci danych przetwarzanych w systemie,
b) ryzyka nieuprawnionego dostepu do danych,

¢) ryzyka utraty danych lub ich nieuprawnionej modyfikacji,

d) bezpieczenstwa integracji systeméw finansowo-ksiggowych z KSeF,

3) zapewnienia aktualizacji klauzul informacyjnych, uwzgledniajac KSeF jako narzedzie przetwarzania
danych oraz wskazywaty dodatkowych odbiorcéw, w tym organy panstwowe.
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14. Dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie KSeF maja wylacznie osoby posiadajace
imienne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych oraz nadane uprawnienia w systemie, w zakresie
niezbednym do wykonywania obowiazkdéw stuzbowych.

15. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew sa zobowigzani do niezwlocznego
zglaszania 10D wszelkich incydentéw naruszenia ochrony danych osobowych zwigzanych z funkcjonowaniem
KSeF.

16. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych osobowych zobowigzane sg do zachowania tajemnicy
w zakresie tych danych oraz sposobow ich zabezpieczenia, podpisujgc stosowne oswiadczenie. Obowiazek ten
istnieje rowniez po ustaniu zatrudnienia.

17. W zakresie niecuregulowanym niniejszym paragrafem zastosowanie maja wewnetrzne procedury
ochrony danych osobowych obowigzujace w Urzgdzie Miasta i Gminy w Pleszewie oraz w pozostatych
jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew.

§ 13. Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11 marca
2004 r. opodatku od towardow iushug, rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2025r. w sprawie korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur wraz z pozniejszymi zmianami, ustawy o finansach publicznych oraz inne
przepisy powszechnie obowiazujace, majace zastosowanie do jednostek sektora finansow publicznych.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje wszystkie jednostki organizacyjne Miasta
i Gminy Pleszew objete zakresem niniejszego zarzadzenia.

Burmistrz Miasta i Gminy

dr hab. Arkadiusz Ptak
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 25/1X/2026
z dnia 30 stycznia 2026 r.

(miejscowos¢, data)

UPOWAZNIENIE
do wykonywania czynnos$ci w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF)

(Administrator glowny)

Na podstawie art. 30 ust.1 oraz art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 r. poz. 1153 ze zmianami), art. 53 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 ze zmianami),
w zwigzku z przepisami w szczegdlnos$ci art. 106na 1 nastgpne ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaroéw i ustug (Dz.U. z 2025 r. poz. 775 ze zmianami) oraz § 4 ust. 1-3 Zarza-
dzenia Nr 134/1X/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 24 pazdziernika 2025 r.

upowazniam

Pana / Panig: ... e e
(imig i nazwisko)

zatrudnionego / zatrudniong na stanowisku: ............... W e

(nazwa jednostki)

do dziatania w imieniu Miasta i Gminy Pleszew jako podatnika podatku od towaréw i ushug,
w charakterze Administratora gldéwnego Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

Zakres upowaznienia obejmuje w szczegolnosci:

1. Korzystanie z Krajowego Systemu e-Faktur w imieniu Miasta i Gminy Pleszew.

2. Nadawanie, zmienianie oraz cofanie uprawnien do KSeF:
1) pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie,
2) administratorom lokalnym (jednostkowym) jednostek budzetowych Miasta

1 Gminy Pleszew.

3. Zarzadzanie dostgpem do faktur ustrukturyzowanych wystawianych 1 odbieranych za
posrednictwem KSeF.

4. Koordynowanie oraz nadzorowanie integracji systemOow informatycznych
1 finansowo-ksiegowych z Krajowym Systemem e-Faktur.

5. Monitorowanie poprawnos$ci funkcjonowania systemu KSeF oraz obiegu faktur ustruk-
turyzowanych.

6. Wspodlprace z jednostkami organizacyjnymi Miasta 1 Gminy Pleszew oraz
z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie funkcjonowania KSeF.
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Postanowienia koncowe

1. Upowaznienie ma charakter imienny i nie moze by¢ przenoszone na inne osoby,
z zastrzezeniem mozliwosci wykonywania okreslonych czynnosci technicznych przez
upowaznionych pracownikéw Referatu Informatyki, zgodnie z obowigzujacymi przepi-
sami i zarzgdzeniami.

2. Upowaznienie obowigzuje od dnia ..................... r. do czasu jego cofniecia lub usta-

nia stosunku pracy na stanowisku objetym niniejszym upowaznieniem.

Upowaznienie moze zosta¢ cofnigte w kazdym czasie w formie pisemne;.

4. Osoba upowazniona zobowigzana jest do przestrzegania przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz zasad ko-
rzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.

(98]

Burmistrz Miasta i Gminy Pleszew

POWYZSZE PIZyjmuje: ....oovviiiiiiiiii i
(data/podpis)

Otrzymuja:
1. Adresat,
2. Referat Informatyki w miejscu,
3. Wydzial Finansowy w miejscu,

4. a/ a (Stanowisko ds. Prawnych w miejscu)
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 25/1X/2026
z dnia 30 stycznia 2026 r.

(miejscowos¢, data)

UPOWAZNIENIE

do wykonywania czynnos$ci w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF)
(Administrator lokalny)

Na podstawie art. 30 ust.1 oraz art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 r. poz. 1153 ze zmianami), art. 53 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 ze zmianami),
w zwigzku z przepisami art. 106na 1 nastgpne ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug (Dz.U. z 2025 r. poz. 775 ze zmianami) oraz § 4 ust. 4—6 1 § 5 Zarzadzenia Nr
134/1X/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 24 pazdziernika 2025 r.

upowazniam

Pana/Pania: ... e e
(imi¢ 1 nazwisko)

petnigcego/petniacy funkcje

Kierownika/Dyrektora

(nazwa jednostki budzetowej)

do dziatania w imieniu Miasta i Gminy Pleszew, jako podatnika podatku od towarow 1 ustug,
w charakterze Administratora lokalnego (jednostkowego) Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF) dla kierowanej jednostki budzetowe;.

Zakres upowaznienia obejmuje w szczegolnosci:

1. Korzystanie z Krajowego Systemu e-Faktur w zakresie wtasciwym dla kierowanej jed-
nostki budzetowe;.

2. Nadawanie, zmienianie oraz cofanie uprawnien do KSeF pracownikom kierowanej jed-
nostki budzetowej, zgodnie z ich zakresem obowigzkow oraz obowigzujagcymi przepi-
sami prawa 1 regulacjami wewngetrznymi.

3. Zarzadzanie dostgpem do faktur ustrukturyzowanych wystawianych 1 odbieranych
przez jednostke budzetowa za posrednictwem KSeF.

4. Monitorowanie obiegu faktur ustrukturyzowanych w systemie KSeF, w szczegolnosci
ich statusu oraz poprawnosci przekazywania i odbioru.

5. Wspdlprace z Administratorem gtownym KSeF w zakresie funkcjonowania systemu,
integracji systemow informatycznych oraz rozwigzywania problemow organizacyjnych
1 technicznych.

6. Niezwloczne informowanie Administratora gldéwnego KSeF o wszelkich incydentach,
nieprawidlowosciach lub zagrozeniach majacych wplyw na prawidtowe funkcjonowa-
nie KSeF w kierowanej jednostce.
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Postanowienia koncowe

1. Upowaznienie ma charakter imienny i przystuguje wytacznie osobie petniacej funkcje
kierownika jednostki budzetowe;.

2. Upowaznienie obowigzuje od dnia ..................... r. do czasu jego cofniecia lub usta-

nia petnienia funkcji kierownika jednostki budzetowe;.

Upowaznienie moze zosta¢ cofnigte w kazdym czasie w formie pisemne;.

4. Osoba upowazniona zobowigzana jest do przestrzegania przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz zasad ko-
rzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur.

5. Kopia niniejszego upowaznienia przekazywana jest Administratorowi gldéwnemu Kra-
jowego Systemu e-Faktur w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie.

(98]

Burmistrz Miasta i Gminy Pleszew

POWYZSZ€ PIZyjmuje: ....oo.oineiiniiiii i

(data/podpis)

Otrzymuja:

1. Adresat,

2. Referat Informatyki w miejscu,

3. Wydzial Finansowy w miejscu,

4. Centrum Ustug Wspdlnych Miasta i Gminy Pleszew,

5. a/ a (Stanowisko ds. Prawnych w miejscu)
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Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 25/1X/2026
z dnia 30 stycznia 2026 r.

UPOWAZNIENIE DO OBSLUGI KRAJOWEGO SYSTEMU e-FAKTUR

KIEIOWIITK .ttt ettt e b e bt e s et e et e bt e bt e bt e sbeesaeeeateenbeesbeesneesneeenee
UPOWAZNIA PANA/PANIG ...coviiiiiiiiiiiciie ettt ettt e st e e tb e e st e e etaeestbeeetae e saeeeareeenbeanns

Zatrudnionego/g Na StANOWISKU ....eecviiriiriieiieiieiteite et e ere e e et esae e b e esse e seessaessaessseesseesseesseessnenssennns
do wykonywania w imieniu jednostki nastepujacych czynnosci w KSeF:

]* Wystawianie faktur sprzedazowych,

]* Pobieranie faktur zakupowych,

]* Administrowanie uprawnieniami uzytkownikéw,

]* Obstuga certyfikatow KSeF,

1* Rozwigzywanie problemow technicznych.

1111 1S PP

Okres obowiazywania: od ........................... dO / bezterminowo *

Podstawa prawna: art. 106na i nastepne ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow i
ustug (Dz.U. z 2025 r. poz. 775 ze zmianami).

Upowazniony zobowiazuje si¢ do:
1) Przestrzegania procedur okreslonych w Instrukcji wdrozenia i stosowania Krajowego Systemu
e-Faktur w jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew,
2) Zachowania poufnosci danych,
3) Niezwlocznego informowania o problemach technicznych odpowiedniego Administratora sys-
temu KSeF,
4) Prowadzenia dokumentacji czynno$ci w KSeF.

(migjsce, data) (podpis kierownika jednostki)
Przyjmuje¢ upowaznienie

(data) (podpis upowaznionego)

* wlasciwe zaznaczy¢
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Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 25/1X/2026
z dnia 30 stycznia 2026 r.

OSWIADCZENIE KONTRAHENTA
Oswiadczenie dotyczace wystawiania faktur poza Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF)

Ja, nizej podpisany/a:

Nazwa firmy / Imie¢ i nazwisko: ...
Adres siedziby / zamieszkania: ...
NIP: o

oswiadczam, Ze W miesigcu .....................:

1. Laczna warto$¢ sprzedazy (z podatkiem VAT) udokumentowana fakturami
wystawionymi poza KSeF nie przekroczy kwoty 10 000 zt brutto.

2. Wszystkie wystawione faktury beda zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa
podatkowego, w szczego6lnosci ustawa o podatku od towardéw 1 ustug, oraz zasadami
rachunkowosci.

3. Miasto i Gmina Pleszew nie ponosi odpowiedzialnos$ci za ewentualne nieprawidtowosci
w wystawionych fakturach wynikajace z dziatan lub zaniechan kontrahenta.

Oswiadczenie sktadane jest pod rygorem odpowiedzialnos$ci cywilnoprawnej za skutki ztozenia
o$wiadczenia niezgodnie z prawda.

Oswiadczenie nie zwalnia kontrahenta z odpowiedzialnosci podatkowej wynikajacej
Z przepisOw prawa.

Data: ...,

MiejscowosC: ...ovviiniiiiiinnn..

Podpis 1 piecze¢ kontrahenta
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Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 25/1X/2026
z dnia 30 stycznia 2026 r.

(miejscowos$¢, data)

(nazwa jednostki budzetowej)

Numer sprawy: ........cooevvvevnnnnn.

Nazwa kontrahenta: ...............cocooiiiiiia
AdIeS: oo
NIP: L
Dotyczy: faktury ustrukturyzowanej nr ......... zdnia....... (KSeFID: ...coiiiiiiiienns )

Szanowni Panstwo,

w zwigzku z pobraniem z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) faktury ustrukturyzowanej nr:
............................ zdnia ... (U KSeF: o),
uprzejmie informuj¢, ze dokument zawiera nieprawidlowe dane formalne, co uniemozliwia jego
ujecie w ewidencji ksiggowej oraz realizacj¢ ptatnosci.

Stwierdzone nieprawidtowosci dotycza w szczegdlnosci:

Zgodnie z obowigzujacymi w jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew objetych
centralizacja rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT) zasadami postepowania z bltednymi
fakturami ustrukturyzowanymi, faktury zawierajace btedne dane formalne nie stanowia podstawy
do dokonania zapiséw w ksiggach rachunkowych ani do realizacji ptatnosci.
W zwiazku z powyzszym odsylamy ww. faktur¢ bez naszego akceptu i prosimy Panstwa
o wystawienie prawidlowej faktury ustrukturyzowanej w KSeF (lub faktury korygujacej),
zawierajacej kompletne i poprawne dane formalne, w tym prawidlowe:
®  dANE NADYWCY: 1.eeiiiieiieiiee ettt ettt ettt ettt e et e st e et e et esat et e e steeenteenbeeenaeens
(nazwa jst, adres jst, nr NIP jst)
e dane Podmiotu odbierajacego fakture (Platnika): ...........cocoeviriiniiiiiniiieieieece

(nazwa jednostki budzetowej, adres jednostki budzetowej, nr NIP jednostki budzetowej)
e INNE WYyMAZANE ClEMENLY: ....eiuiiitiiiiiieieeiieie ettt ettt ettt ettt e b e sbesseenbeeneeneeeas

Prosimy o niezwloczne dokonanie korekty oraz udostepnienie poprawnego dokumentu w KSeF.

Jednoczesnie informujemy, ze bieg terminu platnosci bedzie liczony od dnia udost¢pnienia
w KSeF prawidtowo wystawionej faktury, spelniajacej wymogi formalne.

(podpis kierownika jednostki)
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UZASADNIENIE

do Zarzadzenia Nr 25/IX/2026 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 30 stycznia 2026 r.

W zwigzku z konieczno$cia przygotowania Miasta i Gminy Pleszew oraz jej jednostek organizacyjnych do
wdrozenia i prawidtowego stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), wynikajgcego z przepisow ustawy
zdnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, zasadne stalo si¢ opracowanie i wprowadzenie
wewngtrznych zasad oraz procedur regulujacych proces wdrozenia i stosowania KSeF

Miasto i Gmina Pleszew, jako podatnik podatku od towaréw i ustug, realizuje swoje zadania przy udziale
Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie oraz jednostek budzetowych objetych centralizacja rozliczen podatku od
towarow i ushug (VAT). Wprowadzenie obowigzku stosowania faktur ustrukturyzowanych za posrednictwem
KSeF wymaga ujednolicenia zasad postepowania oraz jednoznacznego okreslenia zakresu odpowiedzialnosci
poszczegdlnych jednostek.

Zarzadzenie porzadkuje kwestie organizacyjne zwigzane z wystawianiem, odbieraniem i obstuga faktur
ustrukturyzowanych, w tym w szczego6lno$ci zasady nadawania uprawnien do korzystania z KSeF, obowiazki
kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz procedury postgpowania w przypadku probleméw technicznych
lub awarii systemu. Przyjete rozwigzania majg na celu zapewnienie prawidlowo$ci, terminowosci
i bezpieczenstwa rozliczen podatku od towarow iushug (VAT), atakze ograniczenie ryzyka naruszenia
obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa podatkowego.

Majac na uwadze powyzsze, wydanie niniejszego zarzadzenia jest zasadne i konieczne.
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