Pruszkow, 16.06.2026 r.

ZARZADZENIE NR 12026/ 202%

DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 10 IM. MARII KONOPNICKIEJ W
PRUSZKOWIE

z dnia 16.06.2026 r.
W sprawie opracowania procedury wdrozenia

Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w mies$cie Pruszkéw

Na podstawie: art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22025 r. poz. 1436 ) zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wdrozenie i stosowanie procedury Krajowego Systemu e- Faktur (KSeW) zgodnie z zarzadzeniem nr

13/2026 Prezydenta Miasta Pruszkowa z dnia 30 stycznia 2026 r.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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PREZYDENT MIASTA PRUSZKOWA

Zarzadzenie nr 13/2026
Prezydenta Miasta Pruszkowa

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie opracowania procedury wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Miescie Pruszkow

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U.

22025 r. poz. 1436) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie procedure/instrukcje wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Miescie
Pruszkéw, obejmujgcg Urzad Miasta Pruszkowa oraz gminne jednostki organizacyjne objete centralizacjg
VAT lub realizujgce zadania Miasta Pruszkow w ramach zawartych porozumien w brzmieniu stanowigcym

zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta oraz dyrektorom
gminnych jednostek organizacyjnych objetych centralizacjg VAT lub realizujgcych zadania Miasta Pruszkow

w ramach zawartych porozumien.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026 r.

Prezydent Miasta Pruszkowa
/-/
Piotr Bak



Zaftqcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 13/2026
Prezydenta Miasta Pruszkowa
z dnia 30.01.2026 r.

Procedura wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
w Miescie Pruszkow

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) — nalezy przez to rozumiec¢ centralny, panstwowy system
teleinformatyczny do obstugi faktur ustrukturyzowanych, zapewniajacy ich wystawianie,
odbiér, przechowywanie oraz kontrole zgodnosci z przepisami prawa podatkowego. Jego
funkcjonowanie i zakres dziatania s3 szczegétowo okreslone w ustawie o VAT, o ktérym mowa
w ustawie z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug;

2) Administratorze KSeF — nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajgcg wszystkie uprawnienia
w KSeF, w tym do nadawania, zmiany i odbierania uprawnien pozostalym Administratorom
oraz pracownikom merytorycznym Urzedu Miasta Pruszkowa;

3) Administratorze jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika jednostki
organizacyjnej upowaznionego przez Administratora KSeF do nadawania, zmiany i odbierania
uprawnien w KSeF pracownikom merytorycznym tej jednostki;

4) Certyfikacie KSeF typu 1 — nalezy przez to rozumie¢ metode uwierzytelniania sig¢ w KSeF
niezbedna do wystawiania faktur ustrukturyzowanych, umozliwiajgcg generowanie kodu
weryfikujacego 1, niezaleznie od tego, czy faktura jest wystawiana w trybie online, czy offline;

5) Certyfikacie KSeF typu 2 — nalezy przez to rozumie¢ metode umozliwiajacg potwierdzenie
tozsamosci wystawcy przy wystawianiu faktur wytacznie w trybie offline lub awaryjnym.
Umozliwia generowanie kodu weryfikujgcego 2;

6) Fakturze tradycyjnej — nalezy przez to rozumie¢ fakture wystawiong lub dostarczong
poza KSeF (np. osobiscie w kancelarii ogélnej Urzedu Miasta Pruszkowa, za posrednictwem
Poczty Polskiej lub za posrednictwem e-doreczen);

7) JST — nalezy przez to rozumieé Jednostke Samorzadu Terytorialnego, w tym wypadku: Miasto
Pruszkow;

8) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng podlegty Miastu
Pruszkéw, scentralizowang w ramach VAT lub realizujgca zadania Miasta Pruszkéw w ramach
zawartych porozumien;

9) Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec osobe zarzgdzajaca jednostkg organizacyjng;

10) Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng
za procedowanie faktur w KSeF w Urzedzie Miasta Pruszkowa lub/i w jednostce
organizacyjnej, posiadajgca uprawnienia do odbierania i/lub wystawiania faktur w KSeF;

11) Upowaznionym pracowniku Wydziatu Finanséw i Budzetu (WFB) — nalezy przez to rozumiec
osobe posiadajgca w KSeF uprawnienia do odbierania i przekazywania faktur
ustrukturyzowanych wiaéciwemu Odbiorcy w sytuacji, gdy nie zostat zdefiniowany
na fakturze.

KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przeglgdanie e-faktur podatnikom i podmiotom

uprawnionym przez tych podatnikéw. System posiada réwniez dodatkowe funkcjonalnosci

utatwiajgce obstuge e-faktur: podglad, pobieranie na dysk lokalny e-faktury, weryfikacje statusu
wysytki e-faktury, pobranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO) oraz zarzadzanie
uprawnieniami i certyfikatami. Dodatkowo system umozliwia bez koniecznosci logowania



podglad e-faktury (anonimowy dostep do e-faktury po wskazaniu jej indywidualnych cech)
oraz weryfikacje statusu wysytki, i mozliwo$¢ pobrania UPO KSeF.

Dostep do KSeF nastepuje za posrednictwem dedykowanej strony utworzonej przez Ministra
Finanséw: ksef.podatki.gov.pl.

§1

Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Miasta Pruszkowa oraz dyrektoréw do:

1.

‘/

Stosowania w imieniu i na rzecz Miasta Pruszkéw postanowien zgodnych z obowigzujgcymi
przepisami prawa, takze w zakresie rozliczania umow fakturg ustrukturyzowang wystawiang
przez podmioty zobowigzane ustawowo do stosowania KSeF od 1 lutego 2026 r., ustalajgc
w umowie wtasciwe dane do faktury oraz sposéb i termin dostarczenia wszystkich niezbednych
dokumentéw bedgcych podstawg do dokonania ptatnosci w sposob uzgodniony pomigdzy
stronami.

W przypadku, gdy Wystawca faktury jest zobowigzany do wystawiania i udostepniania faktur
ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur na rzecz Miasta Pruszkéw (Nabywca)
z tytutu realizacji udzielonych zamdwien od dnia 1 lutego 2026 r. obligatoryjnymi elementami
faktury sa dane:
1) w polu Podmiot2 dane abywcy z numerem NIP JST,

2) w polu Podmiot3 jiot inny dane Odbiorcy z numerem NIP jednostki organizacyjnej
lub numerem wewnetrznego ID wydziatu/biura Urzedu Miasta Pruszkowa lub jednostki
organizacyjnej realizujacej zadania Miasta Pruszkéw w ramach zawartych porozumien.

Stosowania w sytuacjach, gdy Sprzedawcy jest Miasto Pruszkéw postanowienn zgodnych

z obowigzujgcymi przepisami prawa, szczegdlnie w zakresie formy udostgpnienia dokumentu

potW|erdzaJacego transakqe oraz obligatoryjnego stosowania danych:

1) w polu Podmiotl dane Sprzedawcy z numerem NIP JST,

odmiot3/Podmiot inny dane Wystawcy z numerem NIP jednostki organizacyjnej
lub ID wewnetrznego jednostki organizacyjnej realizujagcej zadania Miasta Pruszkow
w ramach zawartych porozumien.

Stosowania w imieniu i na rzecz Miasta Pruszkéw w zakresie rozliczania umow fakturg

ustrukturyzowang wystawiang przez podmioty zobowigzane ustawowo do stosowania KSeF

od 1 lutego 2026 roku wtasciwych danych:

1) Nabywcy/Sprzedawcy - z numerem NIP JST:
Miasto Pruszkow
ul. J. 1. Kraszewskiego 14/16
05-800 Pruszkow
NIP: 534-24-06-015

2) Odbiorcy/Wystawcy — jednostki organizacyjne z numerem NIP, a wydzialy i biura
lub jednostki organizacyjne realizujgce zadania Miasta Pruszkow w ramach zawartych
porozumien z wewnetrznym numerem ID, odpowiednio:

Urzad Miasta Pruszkowa

ul. J. I. Kraszewskiego 14/16

05-800 Pruszkow

ID wewnetrzne odpowiedniego biura/wydziatu lub jednostki organizacyjnej realizujacej zadania
Miasta Pruszkow w ramach zawartych porozumien



Przedszkole Miejskie nr 1
ul. Jarzynowa 21

05-800 Pruszkow

NIP: 534-25-79-945

Przedszkole Miejskie nr 2
ul. Partyzantow 2/4
05-800 Pruszkow

NIP: 534-14-61-420

Przedszkole Miejskie nr 3
ul. Chopina 1

05-800 Pruszkow

NIP: 534-14-61-294

Przedszkole Miejskie nr 4, Pod Kasztanem”
ul. Bolestawa Prusa 27

05-800 Pruszkow

NIP: 534-14-59-334

Przedszkole Miejskie nr 6
ul. Hubala 1

05-800 Pruszkow

NIP: 534-14-59-268

Przedszkole Miejskie nr 7
ul. Stowackiego 1

05-800 Pruszkow

NIP: 534-14-59-216

Przedszkole Miejskie nr 8 ,Maty Ksigze”
ul. Mostowa 2

05-800 Pruszkéw

NIP: 534-14-59-156

Przedszkole Miejskie nr 9
ul. Moniuszki 9

05-800 Pruszkéw

NIP: 534-14-59-073

Przedszkole Miejskie nr 10
ul. Chopina 13

05-800 Pruszkow

NIP: 534-14-59-044

Przedszkole Miejskie nr 11



Vf

ul. Hubala 2
05-800 Pruszkow
NIP: 534-14-59-015

Przedszkole Miejskie nr 12
ul. Andrzeja 12

05-800 Pruszkow

NIP: 534-14-58-725

Przedszkole Miejskie nr 13
ul. Antka 7

05-800 Pruszkow

NIP: 534-14-58-642

Przedszkole Miejskie nr 14 ,R6zany Ogrod”
ul. Jasna 2

05-800 Pruszkow

NIP: 534-14-58-613

Przedszkole Miejskie nr 15
ul. Debowa 8

05-800 Pruszkow

NIP: 534-14-58-547

Przedszkole Miejskie nr 16
ul. Ptywacka 16

05-800 Pruszkow

NIP: 534-26-22-730

Integracyjne Miejskie Przedszkole nr 5
ul. Narutowicza 20

05-800 Pruszkow

NIP: 534-14-59-305

Szkota Podstawowa nr 1
ul. Topolowa 10

05-800 Pruszkow

NIP: 534-14-65-518

Szkota Podstawowa nr 2
ul. Jasna 2

05-800 Pruszkéw

NIP: 534-14-63-689

Szkota Podstawowa nr 3
al. Wojska Polskiego 34
05-800 Pruszkéw

NIP: 534-25-59-960



Y
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Szkota Podstawowa nr 4
ul. Hubala 4

05-800 Pruszkow

NIP: 534-25-59-983

Szkota Podstawowa nr 5 im. Ignacego Jana Paderewskiego

ul. Jana Dtugosza 53
05-800 Pruszkow
NIP: 534-25-79-951

Szkota Podstawowa nr 6
ul. Lipowa 31

05-800 Pruszkow

NIP: 534-14-64-803

Szkota Podstawowa nr 8
ul. Obroncéw Pokoju 44
05-800 Pruszkow

NIP: 534-14-70-092

Szkota Podstawowa nr 9
ul. Mostowa 6

05-800 Pruszkéw

NIP: 534-14-64-335

Szkota Podstawowa nr 10
ul. Ptywacka 16

05-800 Pruszkow

NIP: 534-19-22-594

Centrum Ustug Wspdlnych w Pruszkowie
Al. Armii Krajowej 46

05-800 Pruszkow

NIP: 534-25-37-355

Miejska Kryta Ptywalnia KAPRY
ul. Andrzeja 3

05-800 Pruszkow

NIP: 534-22-75-872

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Pruszkowie
ul. Helenowska 3a

05-800 Pruszkow

NIP: 534-10-75-177

Samorzadowy Zaktad Budzetowy , Targowisko Miejskie”
ul. Komorowska 14



V/

05-800 Pruszkow
NIP: 534-10-04-094

Towarzystwo Budownictwa Spotecznego ,Zielert Miejska” Sp. z 0.0.
ul. Gordziatkowskiego 9

05-800 Pruszkow

NIP: 534-19-78-531

Straz Miejska w Pruszkowie
ul. Kraszewskiego 14/16
05-800 Pruszkow

NIP: 534-20-86-243

Ztobek Miejski nr 1
ul. Hubala 3
05-800 Pruszkow
NIP: 534-25-08-247

Ztobek Miejski nr 2
ul. Antka 7

05-800 Pruszkow
NIP: 534-25-08-230

Ztobek Miejski nr 3
ul. Jarzynowa 21
05-800 Pruszkow
NIP: 534-25-79-916;

Wydziat Finansow i Budzetu
ID wew.: 5342406015-00101

Wydziat Informatyki i Bezpieczeristwa Informacji
ID wew.: 5342406015-00202

Woydziat Realizacji Inwestycji
ID wew.: 5342406015-00303

Wydziat Obstugi Mieszkaricow
ID wew.: 5342406015-00404

Wydziat Organizacyjny
ID wew.: 5342406015-00505

Wydziat Ochrony Srodowiska
ID wew.: 5342406015-00606

Woydziat Urbanistyki i Ochrony Krajobrazu
ID wew.: 5342406015-00707
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Wydziat Gospodarki Komunalnej
ID wew.: 5342406015-00808

Wydziat Geodezji Miasta

ID wew.: 5342406015-00909
Biuro Rady Miasta

ID wew.: 5342406015-01003

Biuro Planowania Przestrzennego
ID wew.: 5342406015-01104

Biuro Funduszy Zewnetrznych
ID wew.: 5342406015-01205

Biuro Komunikacji i Promocji
ID wew.: 5342406015-01306

Biuro Zaméwien Publicznych
ID wew.: 5342406015-01407

Biuro Kultury, Sportu i Dialogu Spotecznego
ID wew.: 5342406015-01508

Wydziat Edukacji
ID wew.: 5342406015-01609

Urzad Stanu Cywilnego
ID wew.: 5342406015-01700

Biuro Zarzadzania Kryzysowego
ID wew.: 5342406015-01801

Biuro Kadr i Rekrutacji
ID wew.: 5342406015-01902

Biuro Prezydenta
ID wew.: 5342406015-02006

Biuro Radcow Prawnych
ID wew.: 5342406015-02107

Biuro Kontroli Wewnetrznej
ID wew.: 5342406015-02208

Towarzystwo Budownictwa Spotecznego ,Zielen Miejska” Sp. z o0.0. (w ramach
porozumienia o wspoétpracy z Gming Miastem Pruszkéw)
ID wew.: 5342406015-02309



Przeanalizowania przez naczelnikéw/kierownikéw Urzedu Miasta Pruszkowa oraz dyrektoréow
umow obowigzujacych w 2026 r. i latach nastepnych pod katem koniecznosci ich aneksowania
z uwzglednieniem ww. postanowien. W przypadku takiej koniecznosci zobowigzuje sie
do zawarcia anekséw w terminie do dnia 28.02.2026 roku.

Wytyczne w zakresie prawidtowego wystawiania faktur na Nabywce Miasto Pruszkéw stanowig
zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

§2

Administrator KSeF nadaje lub odbiera uprawnienia do korzystania z KSeF pracownikom Urzedu
Miasta Pruszkowa zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci.

Administrator jednostki organizacyjnej nadaje lub odbiera uprawnienia do korzystania z KSeF
pracownikom jednostek organizacyjnych zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci.
Nadawanie, zmiana lub odbieranie uprawnien nastepuje z zastosowaniem specyfikacji KSeF.

O kazdej zmianie danych osoby uprawnionej jako Administrator jednostki organizacyjnej
dyrektor zobowigzany jest niezwtocznie poinformowaé Administratora KSeF.

Informacje, o ktérej mowa w ust. 4 nalezy przekaza¢ drogg mailowg na adres:
ksef@miasto.pruszkow.pl.

Nadawanie, zmiana, odbieranie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, dokonuje wtasciwy
Administrator na wniosek osoby petnigcej funkcje kierownicze.

Wykaz 0sdb z uprawnieniami, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 prowadzony jest w KSeF.

§3

Wszystkie faktury wystawione w KSeF wptywajg do programu ksiegowo-finansowego
Info-System, ktory w Urzedzie Miasta Pruszkowa jest zintegrowany z KSeF.

NIP/wewnetrzne ID Odbiorcy stanowig zmienng, dzieki ktdrej faktura ustrukturyzowana
kierowana jest automatycznie do witasciwej jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej
Urzedu Miasta Pruszkowa.

W przypadku mepodanla przez Wystawce NIP lub wewnetrznego ID Odbiorcy w polu
t3/Po upowazniony pracownik WFB podejmuje wszelkie dziatania, by jak
na;szybcnej i najefektywnlm zidentyfikowa¢ odbiorce danej faktury i/lub przekaza¢ ja
do wydziatu/biura bezposrednio w systemie Info-System Ilub jednostki organizacyjnej
obstugujgcej danego Odbiorce/umowe za posrednictwem e-doreczen.

W $lad za kazdg fakturg ustrukturyzowang na konto Miasta Pruszkowa mogg wptywac nadal jej
wersje papierowe lub elektroniczne.

W przypadku wptywu kilku egzemplarzy tej samej faktury roznymi drogami, podstawa
do rozliczenia z dostawcy jest faktura ustrukturyzowana, co powinno w takim przypadku by¢
zapisane w umowie.

Faktury ustrukturyzowane, ktére sg rejestrowane w systemie KSeF, nie sg rejestrowane
w systemie EZD RP.

Faktury wptywajgce do Urzedu Miasta Pruszkowa poza KSeF podlegaja rejestracji w EZD RP
i obiegowi dokumentéw zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Pruszkowa w sprawie
wprowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentacja oraz zasad obiegu dokumentacji
w Urzedzie Miasta Pruszkowa do czasu wdrozenia funkcjonalnosci petnego obiegu faktur
w systemie Info-System.




§4

Zobowiazuje sie dyrektorow oraz osoby petnigce funkcje kierownicze komodrek organizacyjnych
Urzedu Miasta Pruszkowa do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig niniejszej procedury
oraz stosowania jej postanowien.

Zobowigzuje  sie  pracownikéw Urzedu Miasta Pruszkowa oraz  dyrektorow
do informowania o koniecznosci umieszczania NIP Odbiorcy lub wewnetrznego ID wydziatu/biura
na kazdej fakturze ustrukturyzowane;.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Pruszkowa oraz dyrektorow
do monitorowania kazdego etapu procesu zakupowego, poczawszy od wyboru dostawcy,
poprzez poinformowanie go, jak poprawnie powinien wystawi¢ fakture ustrukturyzowana, az po
odbidr i weryfikacje poprawnosci faktury.

W kontekscie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy uzytkownik systemu
powinien zapoznac sie w szczegolnosci z:

1) rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur,

2) podrecznikiem uzytkownika Krajowy System e-Faktur — Aplikacja Podatnika KSeF,

3) niniejszg procedury i zatgcznikami do niej.

Majac na uwadze, ze system KSeF jest systemem informatycznym, w ramach ktérego
przetwarzany jest szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik powinien przestrzegac:

1) zasad bezpiecznego uwierzytelniania sie, bezpiecznej pracy i zakorczenia pracy
w KSeF,

2) regulacji wewnetrznych obowigzujacych w danej jednostce organizacyjnej dotyczacych
bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych,

3) obowigzku zgtaszania do wfasciwego Administratora wszelkich incydentéw
majgcych wptyw na prawidtowe funkcjonowanie systemu, a do Inspektora Ochrony
Danych Osobowych - majgcych wptyw na zagrozenie bezpieczeristwa danych
osobowych.



Zalacznik do Zarzadzenia nr 1/2026

Lp. | Imi¢ i nazwisko Data Podpis
1. | Renata Szajda 16.06.2026 W
2. | Dominika Zielinska 16.06.2026 .




Zatqcznik nr 2 do procedury wdrozenia
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
w Miescie Pruszkow

Instrukcja obiegu faktur w Urzedzie Miasta Pruszkowa

§1
Obieg faktur ustrukturyzowanych

1. Wystawca generuje e-fakture w formacie XML, ktéra jest wysytana bezposrednio do KSeF.

1) System nadaje fakturze unikalny numer identyfikacyjny;

2) Faktura jest przechowywana w systemie KSeF i otrzymuje status ,przetworzona”

(po weryfikacji);
3) Faktury wystawionej w KSeF nie mozna edytowac, btedy koryguje sie wytgcznie
fakturg korygujaca.
2. Pobieranie i obieg faktur ustrukturyzowanych w Miescie Pruszkow:

1) KSeF jest zintegrowany z systemem ksiegowo-finansowym Info-System, ktéry pobiera
faktury kosztowe w formacie XML i uruchamia ustalone procesy;

2) Sprawne przekazywanie faktur ustrukturyzowanych w KSeF mozliwe jest tylko wtedy,
kiedy Wystawca faktury prawidtowo wskaze Odbiorce faktury;

3) W przypadku, gdy Wystawca nie wskaze Odbiorcy faktury, wéwczas upowazniony
pracownik Wydziatu Finanséw i Budzetu (WFB) bedzie przydzielat faktury
do wtasciwego Odbiorcy;

4) Nabywca jest zawsze Miasto Pruszkéw, Odbiorcami sa jednostki organizacyjne lub
wydziaty i biura Urzedu Miasta Pruszkowa;

5) Kazdemu wydziatowi/biuru przypisany jest staty numer wewnetrznego ID, ktory
Wystawca musi umiesci¢ na fakturze, by system poprawnie skierowat fakture
do odpowiedniego Odbiorcy;

6) Jednostki organizacyjne identyfikuje sie jako Odbiorce na podstawie ich numeréw
NIP, za wyjatkiem Towarzystwa Budownictwa Spotecznego ,Zielen Miejska”
w przypadkach, gdy jest Odbiorca na podstawie porozumienia zawartego z Miastem
Pruszkdw (w takich sytuacjach zamiast numeru NIP nalezy wpisa¢ numer
wewnetrznego ID);

7) Obieg faktury ustrukturyzowanej realizuje wytgcznie wizualizacja faktury
wygenerowana z pliku XML udostepnionego przez KSeF;

8) Wizualizacja zawiera co najmniej:

e numer KSeF,

e date przyjecia do KSeF,

e dane kontrahenta,
a w kartotece dokumentu w systemie Info-System prezentowany jest odnosnik
do oryginalnego pliku XML oraz UPO;

9) Na podstawie wizualizacji dokonuje sie weryfikacji formalno-merytorycznej, opisu,
dekretacji, akceptacji i zlecenia ptatnosci;

10) Fakture ustrukturyzowang drukuje pracownik merytoryczny;

11) Obowigzkiem pracownika merytorycznego jest poinformowanie Wystawcy faktury
o koniecznosci wpisania na fakturze ustrukturyzowanej:

¢ wiasciwego Odbiorcy,
e numeru rachunku bankowego zgodnego z rachunkiem podanym w umowie,
e numeru umowy w polu numer umowy (nie w opisie).
3. Faktury btednie wystawione w KSeF:
1) Faktury btednie wystawionej w KSeF Nabywca nie moze odrzuci¢;
2) Btednie wystawionej faktury ustrukturyzowanej nie da sie edytowac. Po wystawieniu



staje sie ona dokumentem prawnym i jedynym sposobem jej poprawienia jest
wystawienie faktury korygujacej;

3) W sytuacji otrzymania faktury btednie wystawionej upowazniony pracownik WFB
lub jednostki organizacyjnej niezwtocznie kontaktuje sie z Wystawcg z prosba
o wystawienie faktury korygujgcej;

4) W przypadku braku NIP lub ID Odbiorcy upowazniony pracownik WFB, o ktérym mowa
w §1, ust. 2, pkt 3 niniejszej instrukcji identyfikuje wtasciwego Odbiorce;

5) W przypadku pomytki w danych formalnych (np. NIP, nazwa) Wystawca wystawia
fakture korygujagca (do zera) i wystawia nowag fakture na wiasciwego
Nabywce/Odbiorce;

6) W przypadku korekty danych merytorycznych (wartosci, stawki VAT) Wystawca
wystawia fakture korygujaca (korekte in plus lub in minus), co automatycznie zmienia
sie w systemie.

4. Faktura KSeF wystawiona na niewtfasciwego Odbiorce:

1) W przypadku wystawienia faktury ustrukturyzowanej na niewtasciwego Odbiorce
konieczne jest wystawienie faktury korygujacej zerujacej na niewtasciwego Odbiorce
i wystawienie nowej faktury na wiasciwego Odbiorce;

2) Odbiorca nie moze odrzuci¢ btednie wystawionego dokumentu, ale faktura ewidentnie
btedna nie wywota u niego skutkow podatkowych ani cywilnoprawnych;

3) Pracownik merytoryczny kontaktuje sie niezwtocznie z Wystawcg z prosba
o wystawienie faktury korygujacej;

4) W przypadku otrzymania faktury bez ID wewnetrznego upowazniony pracownik WFB
kontaktuje sie z Wystawcg z prosba o wystawienie faktury korygujacej;

5) Kontakt z Wystawca powinien by¢ telefoniczny, a nastepnie w slad za nim powinna
nastgpi¢ korespondencja mailowa, ktorg nalezy zachowac celem uzasadnienia
wystawienia korekty;

6) W przypadku niewyjasnienia sprawy przed uptywem terminu ptatnosci faktury
pracownik merytoryczny zaktada w EZD RP sprawe dotyczaca podjetych dziatar w celu
wyjasnienia niezgodnosci.

5. Fakture wystawiong na niewtasciwego Odbiorce upowazniony pracownik WFB/jednostki
organizacyjnej przekazuje do wtasciwego Odbiorcy w formie  elektronicznej przesyfajac
fakture w formacie XML za posrednictwem e-dorgczen.

6. Btedna faktura to dokument z nieprawidtowymi danymi (np. btedny NIP Odbiorcy, adres, cena,
stawka VAT, nr umowy, ilos¢) lub niezgodny ze stanem faktycznym transakcji (np. zwrot
towaru, rabat). Najczestsze przyczyny btedéw to btedy formalne: niepoprawny NIP Odbiorcy,
nazwa, adres kontrahenta; btedy rachunkowe/danych transakcji: nieprawidtowa stawka VAT,
cena, ilos¢, kwota; zmiany w transakcji: zwrot towaru, przyznanie rabatu, anulowanie
transakcji.

Taki dokument nalezy skorygowac poprzez wystawienie faktury korygujace;j.

7. W przypadku faktur spornych, czyli takich, ktére Wystawca wystawia jednostronnie ustalajgc
obowigzek ptatniczy (np. wystawiajgc fakture za catos¢ wykonanych robét, dostawy, podczas,
gdy nie zostato to zrealizowane) — sprawe prowadzi w EZD RP wydziat/biuro odpowiedzialne
za realizacje umowy.

8. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 8 pracownik merytoryczny po zasiggnieciu opinii Biura
Radcow Prawnych wysyta wizualizacje faktury, ktdrg nastepnie wraz z oficjalnym pismem
przewodnim zwraca Wykonawcy.

§2
Obieg faktur pozostatych

1. W zwigzku z tym, ze obowigzek korzystania z KSeF wchodzi etapami, zgodnie



w

z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur do Urzedu Miasta Pruszkowa oraz do jednostek organizacyjnych
nadal bedg wptywac faktury papierowe lub elektroniczne poza KSeF.

Obieg faktur tradycyjnych w Urzedzie Miasta Pruszkowa bedzie sig odbywac zgodnie z
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Pruszkowa w sprawie wprowadzenia elektronicznego
zarzadzania dokumentacja oraz zasad obiegu dokumentacji w Urzedzie Miasta Pruszkowa.
Nabywca nie moze odrzucaé, ani ignorowac faktur tradycyjnych.

Pracownik merytoryczny weryfikuje, czy dana faktura zostata zarejestrowana w systemie
Info-System.

Fakture, ktéra juz zostata zarejestrowana w Info-System i wptyneta w wersji papierowej
lub elektronicznej, pracownik merytoryczny dotacza do akt sprawy.

§3
Wystawianie faktur KSeF

W Urzedzie Miasta Pruszkowa KSeF jest zintegrowany z systemem Info-System, wystawianie
faktur KSeF faktycznie odbywa sie w Info-System.
Faktury KSeF mozna wystawia¢ w trybie online (w czasie rzeczywistym) albo w trybie offline
(faktura wystawiona poza KSeF z pézniejszym dostaniem jej do KSeF). Tryby offline (offline24,
offline-niedostepno$¢ KSeF, tryb awaryjny) wymagajg przekazania faktury do’ KSeF
w okreslonym terminie oraz jej oznaczenia dwoma kodami QR w przypadku jej przekazania
Nabywcy poza systemem, przy czym do wygenerowania drugiego kodu konieczny bedzie
wygenerowany wczesniej certyfikat KSeF (typu 2). Certyfikat KSeF (typu 1) jest rowniez jedna
z metod uwierzytelnienia sie w systemie.
Wystawianie faktur ustrukturyzowanych w czasie rzeczywistym:
1) Format ustrukturyzowany - faktura musi by¢ zgodna ze wzorem (strukturg logiczna)
Ministerstwa Finansow;
2) Moment wystawienia i doreczenia - faktura uznawana jest za wystawiong i doreczong
w momencie nadania jej przez system unikalnego numeru KSeF. Eliminuje to
koniecznos¢ wysytki dokumentow poza KSeF ;
3) Dostep do dokumentéw - Odbiorca pobiera faktury kosztowe bezposrednio z KSeF;
4) Autoryzacja i uprawnienia - aby korzysta¢ z systemu, nalezy sie uwierzytelnic
za pomocg certyfikatu.

84
Wystawianie/odbieranie faktur z zatgcznikami

Zatacznik jest traktowany jako integralna czes¢ faktury. Zaréwno faktura, jak i zatacznik
wystawiane w KSeF muszg mie¢ format pliku XML. '

By wystawia¢ faktury z zatgcznikami w KSeF kazdy podmiot musi uzyska¢ na to zgode
naczelnika wtasciwego urzedu skarbowego.

Maksymalny rozmiar faktury z zatagcznikiem w KSeF nie przekracza 3 MB.

Zataczniki w formatach innych niz XML, tj. WORD, PDF, JPG, PNG mozna przekazywac jedynie
poza systemem KSeF.

Dla Nabywcy/Sprzedawcy: Miasto Pruszkow zataczniki poza systemem KSeF dostarczane sg
elektronicznie za posrednictwem e-doreczen lub w Kancelarii Ogdlnej Urzedu Miasta
Pruszkowa.

W sytuacji, kiedy Wystawca wysyta fakture wraz z zatacznikami poza KSeF, obieg tej faktury
i/lub zatacznikéw odbywa sie zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Pruszkowa
w sprawie wprowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentacjg oraz zasad obiegu
dokumentacji w Urzedzie Miasta Pruszkowa do czasu wdrozenia funkcjonalnosci petnego
obiegu faktur w systemie Info-System.



1.

§5
Wystawianie faktur w KSeF w trybie offline

Tryb offline w KSeF polega na wystawieniu faktury poza KSeF i dostaniu jej pdiniej
do systemu w okreslonym ustawowo terminie.

1) tryb offline24 - to rozwigzanie, z ktdrego mozna skorzysta¢ miedzy innymi
w razie trudnosci w wystawianiu i przesytaniu e-faktur do KSeF wynikajgcych z jakosci
sieci transmisyjnej lub braku potaczenia z Internetem. W takiej sytuacji Wystawca
faktury:

e stosuje obowigzujacy wzor struktury logicznej,

e wystawia jg w postaci elektronicznej,

e niezwtocznie przesyta fakture do KSeF — najpdiniej w nastepnym dniu
roboczym po dniu jej wystawienia, w celu nadania numeru KSeF faktury;

2) tryb offline-niedostepnos¢ KSeF - to rozwigzanie, z ktérego mozna skorzysta¢ miedzy
innymi w razie zaplanowanych prac serwisowych KSeF. W takiej sytuacji Wystawca
faktury:

e stosuje obowigzujgcy wzor struktury logicznej,

e wystawia jg w postaci elektronicznej,

e przesyta j3 do KSeF — nie pdZniej niz w nastepnym dniu roboczym po
zakonczeniu okresu niedostepnosci w celu nadania numeru KSeF faktury;

3) tryb awaryjny - to rozwigzanie, z ktérego mozna skorzysta¢ w przypadku ogtoszonego
w BIP Ministerstwa Finanséw oraz w oprogramowaniu interfejsowym komunikatu o
awarii KSeF. W takiej sytuacji Wystawca faktury:

e stosuje obowigzujgcy wzor struktury logicznej,

e wystawia jg w postaci elektronicznej,

e przesyta jg do KSeF — nie pdzniej niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia

zakonczenia awarii w celu nadania fakturze numeru KSeF,

e udostepnia jg Nabywcy w sposéb uzgodniony.
Awaria catkowita - to z zatozenia sytuacje nadzwyczajne, tj. zagrozenie kraju lub jego
infrastruktury. Wprowadzenie procedury postepowania na wypadek takich okolicznosci
wynika z ogdlinej sytuacji geopolitycznej Polski. W takiej sytuacji Wystawca faktury:

e wystawia ja w postaci papierowej lub jako fakture elektroniczng,

e nie ma obowigzku stosowania wzoru faktury ustrukturyzowanej,

e nie ma obowigzku przestania jej do KSeF po ustaniu awarii,

e przekazuje jg Nabywcy np. osobiscie badz za posrednictwem e-dorgczen.

Faktura w postaci papierowej lub faktura elektroniczna wystawiona podczas awarii catkowitej
i przekazywana nabywcy z zatozenia poza KSeF nie jest opatrywana kodami QR —
w przeciwienstwie do faktur wystawionych w trybie offline24, offline-niedostepnos¢ KSeF, czy
trybie awaryjnym, ktére takimi kodami sg opatrywane.




