BURMISTRZ MIASTA
NIESZAWA -

ZARZADZENIE NR 8/2026
BURMISTRZA MIASTA NIESZAWA

z dnia 27 stycznia 2026 1.

w sprawie powolania Zespolu ds. opracowania i wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur
w Urzedzie Miasta Nieszawa

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U, 22025 1.
poz. 1153 ze zm). zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje si¢ Zespdl ds. opracowania i wdrozenia Krajowego Systemu e-faktur (dalej: ,.KSeF™)
w Urzedzie Miasta Nieszawa (dalej: ,.Zespol™).

2. Zadaniem  Zespolu  jest  przeprowadzenie  oraz  koordynowanie prac  niezbednych
do wdrozenia zasad iwytycznych w zakresie wystawiania iodbioru faktur ustrukturyzowanych za
posrednictwem KSeF we wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Nieszawa podlegajacych
centralizacji podatku VAT.

3. Nadz6r merytoryczny nad pracami Zespotu sprawuje Skarbnik Miasta Nieszawa.
§ 2. 1. W sklad Zespolu wchodza:
a) Przewodniczgcy — Skarbnik Miasta Nieszawa ~ Karolina Wiatrowska
b) Czlonkowie:
- Dawid Urbanski
- Agnieszka Kobylinska
- Oliwia Wisniewska
- Emila Kejna
- Lukasz Marchlewski
2. Do zadan Zespohu nalezy m.in.:

a) weryfikacja oraz analiza informacji opublikowanych przez Ministerstwo Finansow. Krajowa Informacje
Skarbowg., Krajowa Administracje Skarbowa, interpretacja przepiséw prawa oraz wszelkich innych
materialow w zakresie KSeF udostepnionych przez Ministerstwo Finanséw,

b) podjecie wszelkich dziatan niezbednych do terminowego wdrozenia KSeF w jednostkach organizacyjnych
Gminy Migjskiej Nieszawa,

¢) analiza zasad dotyczacych nadawania oraz odbierania uprawnief kierownikom Jednostek organizacyjnych
i pracownikom zajmujgcym sie wystawianiem faktur sprzedazy iodbieraniem faktur zakupu w Urzedzie
Miasta Nieszawa oraz w Jednostkach,

d) okreslenie pracownikéw Urzedu Miasta Nieszawa oraz Jednostek, ktorzy beda posiadali przypisane im
uprawnienia w KSeF wraz z okresleniem zakresu tych uprawnien,

¢) okreslenie sposobu uwierzytelnienia w KSeF,

f) analiza nowych lub zmodyfikowanych zasad obiegu dokumentow w Urzedzie Miasta Nieszawa oraz
w Jednostkach,

g) weryfikacja gotowosci zintegrowania systemow komputerowych (systeméw IT) do obshigi KSeF
w Urzedzie Miasta Nieszawa oraz w Jednostkach,

h) wspolpraca z zewnetrznym dostawea oprogramowania w celu wdrozenia koniecznveh zmian,
[=)

i) monitorowanie poprawnosci funkcjonowania wprowadzonej procedury w zakresie KSeF w Urzgdzie Miasta
Nieszawa,

i) udostepnianie dla pracownikéw zrédet do materialow i szkolen z zakresu stosowania K SeF ;
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J) biezgce zapoznawanie sig z aktuatnymi materiatami i wytycznymi Ministerstwa Finanséw zamieszezanymi
na stronach: ksef.podatki.gov.p!
§ 3. 1. Spotkania Zespolu odbywajg sie stacjonarnie w siedzibie Urzedu Miasta Nieszawa, w terminach
wyznaczonych przez Przewodniczacego Zespohs,
2.Na  spotkania  Zespolu mogg byé zapraszani  wybrani  Czlonkowie  w zaleznodci
od rozpatrywanego zagadnienia, przedstawiciele jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Nieszawa,
a takze inne osoby w zaleznosci od potrzeb Zespotu.

§ 4. 1. Zobowiazuje sig wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Nieszawa do:
a) czynnej wspdipracy z Zespolem przy wdrazaniu stosowania KSeF w Urzedzie Miasta Nieszawa,

b} biezacego analizowania tredel umow do zawierania trarsalkcji kupna/sprzedazy
w imieniu ina rzecz Miasta Nieszawa pod katem obowigzkéw stosowania KSeF w obligatoryjnych
terminach,

c) biezgcego  zapoznawania sig  zeakiualnymi materialami 1 wytycznymi  Ministerstwa  Finanséw
zamieszezanymi na stronach: ksef.podatki.gov.pl i udostepnianymi przez Zespdt do spraw wdrazania KSeF
w Urzedzie Miasta Nieszawa.,

§ 5. 1. Zobowigzuje si¢ Kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Nieszawa do;

a) podjecia dziatad w lderowanych jednostkach organizacyjnych w celu wdrozenia
i stosowania K SeF w obligatoryinych terminach,

b} opracowania elementéw umow transakeji kupna isprzedazy, w szezegdlnodcl gwarantujgeveh whadciwe
oznaczenie faktur ze wrgledu na podmiot udziclajacy zamowienia iub dokonujacy sprzedazy m.in.
obligatoryinie — pole Podmiot 3 wKSeF: dane Wystawey/Odbiorcy faktury z wladciwym numerem NIP
jednostki organizacyine] bedacej strong transakgii,

c) wystapienie do Skarbnika Miasta Nieszawa o nadanie uprawnied do KSel oraz zarzgdzanie dalszymi
uprawnieniami w kierowane] jednostes,

d) stworzenia modelu nadania uprawnied dla pracownikéw zajmujgcych sie odbieraniem faktur zakupu oraz
ustalenie zasad nwierzytelniania sie w K Se¥F przez wyznaczone osoby,

¢) dostosowanie przepiséw wewngbrznych, w szezegdlnosei w zakresie koniroli i obiegu dokumentéw
finansowo-ksicgowych uwzgledniajgeych przepisy o KSeF,

) integracii systemdéw umozliwiajgcej stosowanie KSeF w jednostee organizacyjnej,

g) biczacego  kontakin  z Czlonkami  Zespohu ds. wdrozenia KSel w Urzedzie Miasta Nieszawa
odpowiedzialnych za wspdtprace z jednostkami budzetowymi w zakresie wdrazania stosowania KSeF.

§ 6. 1. Zobowigzuje sic wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Nieszawa oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Nieszawa do:

a) Stosowania w transakcjach kupna/sprzedazy w imienin i na rzecz Gminy Mieiskic] Nieszawa w zakresie
rozliczania umow falturg ustrukturyzowans wystawiang przez strony transakcji zobowigzane ustawowo do
stosowania KSeF od 1 lutego 2026 roku wiasciwych danych: Nabywey/Sprzedawcy — z numerem NIP jst
scentralizowangj wramach VAT: Gmina Miejska Nieszawa ul. 3maja 2, 87-730 Nieszawa NIP:
8911623112

b} Odbiorcy/Wystawey — z numerem NIP jednostki organizacyinej jst, odpowisdnio:

- Urzad Miasta Nieszawa — NIP: 8911397443
- Zespdt Szkoino-Preedszkolny w Nieszawle ~ NIP: 8911635612

- Migjski Osrodek Pomocy Spoleczne] w Nieszawie — NIP: 8911584978
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2. Stosowania w umowach na dostawy towar6éw i ustug w imieniu i na rzecz Gminy Miejskiej Nieszawa
postanowien zgodnych z obowiazujacymi przepisami prawa, takze w zakresie rozliczania umow fakturg
ustrukturyzowang wystawiong przez dostawcow zobowigzanych ustawowo do stosowania KSeF od 1 lutego
2026 r., ustalajac w umowie wlasciwe dane do faktury oraz sposéb itermin dostarczenia wszystkich
niezbgdnych dokumentéw bgdgcych podstawa do dokonania platnosci w sposob uzgodniony pomiedzy
stronami. W przypadku, gdy Wystawca faktury jest zobowiazany do wystawienia i udostepnienia faktur
ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur na rzecz Gminy Miejskiej Nieszawa z tytutu realizacji
udzielonych zamowien po dniu 1 lutego 2026 roku obligatoryjnymi elementami faktury sa dane:

a) w polu Podmiot 2 dane Nabywcy z numerem NIP jst scentralizowanej w ramach VAT zgodnie z § 6 ust.1 lit,
a)
b) w Polu Podmiot 3 dane Odbiorcy z numerem NIP jednostki organizacyjnej jst, zgodnie z § 6 ust. 1 lit. b)
3. Stosowania w umowach sprzedazy, gdzie Sprzedawca jest Gmina Miejska Nieszawa postanowien

zgodnych zobowigzujgcymi przepisami prawa, szczegdlnie w zakresie formy udostepnienia dokumentu

potwierdzajacego transakcje oraz obligatoryjnego stosowania danych:

a) w polu Podmiot 2 dane Nabywcy z numerem NIP jst scentralizowanej w ramach VAT zgodnie z § 6 ust.1 lit.
a)

b) w Polu Podmiot 3 dane Odbiorcy z numerem NIP jednostki organizacyjnej jst, zgodnie z § 6 ust. 1 lit. b)

§ 7. Zobowiazuje si¢ Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Nieszawa oraz
pracownikéw Urzgdu Miasta Nieszawa do zapoznania sie z trescia niniejszego zarzadzenia oraz stosowania
jego postanowien,

§ 8. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia i podlega podaniu do publicznej wiadomosci w spos6b
zwyczajowo  przyjety, atakie poprzez zamieszczenie jego (reSci  na  stronie internetowe;j
www.nieszawa.rbip.mojregion.info.

Beata PodNewsna
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