ZARZADZENIE NR FN.63.2025
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 7 listopada 2025 r.

w sprawie powolania zespotu do spraw wdrozenia Krajowego Systemu
e-Faktur (KSeF) w Gminie Miasto Reda oraz jej jednostkach
budzetowych.

Na podstawie art. 33 ust. 1,31 5 ustawy z dmia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) oraz na podstawie art. 68 ustawy z dnia
27 sterpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483),

w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Finansoéw z dnia 27 grudnia 2021 r.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. poz. 2481 z pozn.
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu spetnienia obowigzku stosowania Krajowego Systemu e-Faktur
(dalej: KSeF) w Urzedzie Miasta w Redzie i jednostkach budzetowych Gminy
Miasto Reda zostaje powotany zespot do spraw wdrozenia KSeF (dalej: Zespdt),
ktérego skiad wraz z podziatem zadan okresla zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Do zadan Zespotu nalezy:

1) koordynowanie dziatan, ktérych celem bedzie gotowos¢ do stosowania KSeF
w ustawowych terminach,

2) opracowanie elementéw umow transakcji kupna i sprzedazy, w szczegdlnosc
gwarantujacych wtasciwe oznaczenie faktur ze wzgledu na podmiot
udzielajacy zamdwienia lub dokonujacy sprzedazy m.in. obligatoryjnie — pole
Podmiot3 w KSeF: dane Wystawcy/Odbiorcy faktury z wtkasciwym numerem
NIP jednostki organizacyjnej bedacej strong transakcji,

3) stworzenie modelu nadania uprawnien dla pracownikéw zajmujacych sie
wystawianiem faktur sprzedazy i odbieraniem faktur zakupu oraz ustalenie
zasad uwierzytelniania sie w KSeF przez wyznaczone osoby,

4) dostosowanie przepisow wewnetrznych, w szczegdlnosci w zakresie kontroli
i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta w Redzie,

5) integracja systemdw umozliwiajgca stosowanie KSeF,

6) pozyskanie certyfikatow uwierzytelniajacych KSeF i ustalenie formy
uwierzytelniania dla oséb uprawnionych do pracy z wykorzystaniem KSeF,

7) przeprowadzenie testow | wdrozenie docelowych procesow,

8) wdrazanie funkcjonowania nowych proceséw Integracyjnych KSeF oraz
wprowadzenie korekt,

9) udostepnianie dla pracownikéw zrddet do materiatéw | szkolen z zakresu
stosowania KSeF,
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10) biezace zapoznawanie sie z aktualnymi materiatami i wytycznymi
Ministerstwa Finansdw zamieszczanymi na stronach ksef.podatki.gov.pl,

11) udostepnianie zrédet do materiatdéw i szkolen z zakresu stosowania nowego
modelu integracji z KSeF.

§ 3. 1. Spotkania Zespotu odbywaja sie stacjonarnie w siedzibie Urzedu
Miasta w Redzie, ul. Gdanska 33 oraz mogg odbywac sie w sposéb zdalny
w terminach wyznaczonych przez Przewodniczacego lub Zastepce
Przewodniczacego, w szczegdlnosci za pomocg dostepnych aplikacji z funkcyg,
telekonferencji, poczty elektronicznej lub telefonu.

2. Na spotkania Zespotu mogq by¢ zapraszani wybrani Cztonkowie
w zaleznosci od rozpatrywanego zagadnienia, przedstawiciele Referatow Urzedu
Miasta w Redzie oraz przedstawiciele jednostek organizacyjnych Gminy Miasto
Reda spoza sktadu, o ktorym mowa w §1, a takze inne osoby w zaleznosci od
potrzeb Zespotu.

8§ 4. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdédw Urzedu Miasta w Redzie do:

1) czynne) wspdtpracy z Zespotem przy wdrazaniu stosowania KSeF w Urzedzie
Miasta w Redzie,

2) biezacego analizowania tresci umoéw do zawieranych transakcji kupna/
sprzedazy w imieniu | na rzecz Gminy Miasto Reda pod katem obowigzkow
stosowania KSeF w obligatoryjnych terminach,

3) biezacego zapoznawania sig z aktualnymi materiatami 1 wytycznymi
Ministerstwa Finansdw zamieszczanymi na stronach ksef.podatki.gov.pl

i udostepnianymi przez Zespot do spraw wdrozenia KSeF w Urzedzie Miasta
w Redzie.

§ 5. Zobowigzuje sie Dyrektordw jednostek budzetowych Gminy Miasto Reda
do:

1) podjecia dziatan w kierowanych jednostkach organizacyjnych w celu
wdrozenia i stosowania KSeF w obligatoryjnych terminach,

2) opracowania elementdw umow transakcy kupna i sprzedazy, w szczegdlnosci
gwarantujacych witasciwe oznaczenie faktur ze wzgledu na podmiot
udzielajgcy zamdwienia lub dokonujacy sprzedazy m.in. obligatoryjnie - pole
Podmiot3 w KSeF: dane Wystawcy/Odbiorcy faktury z wtasciwym numerem
NIP jednostki organizacyjnej bedacej strong transakcji,

3) wystgpienia do Skarbnika Gminy o nadanie uprawnien do KSeF oraz
zarzadzanie dalszymi uprawnieniami w kierowanej jednostce,

4) stworzenia modelu nadania uprawnien dla pracownikéw zajmujacych sie
wystawianiem faktur sprzedazy i odbieraniem faktur zakupu oraz ustalenie
zasad uwierzytelniania sie w KSeF przez wyznaczone osoby,
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5) dostosowania przepisow wewnetrznych, w szczegdlnosci w zakresie kontroli
I obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych uwzgledniajacych przepisy
o KSeF,

6) integracji systemdw umozliwiajaca stosowanie KSeF w jednostce
organizacyjnej,

7) biezacego kontaktu z Czionkiem Zespotu ds. wdrozenia KSeF w Urzedzie
Miasta w Redzie odpowiedzialnym za wspdtprace z jednostkami budzetowymi
w zakresie wdrazania stosowania KSeF,

§ 6. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Redzie oraz
Dyrektoréw jednostek budzetowych Gminy Miasto Reda do:

1) stosowania w transakcjach kupna/ sprzedazy w imieniu | na rzecz Gminy
Miasto Reda w zakresie rozliczania umoéw fakturg ustrukturyzowang
wystawiang przez strony transakcji zobowigzane ustawowo do stosowania
KSeF od 1 lutego 2026 wiasciwych danych:

a) Nabywcy/ Sprzedawcy - z numerem NIP jst scentralizowanej w ramach
vat:

Gmina Miasto Reda
ul. Gdanska 33
84-240da

NIP 588-235-10-74

b) Odbiorcy/ Wystawcy - z numerem NIP jednostki organizacyjnej jst,
odpowiednio:

Urzad Miasta w Redzie NIP 588-100-48-96
Przedszkole nr 1 NIP 588-244-16-18
Przedszkole nr 2 NIP 588-244-16-01
Szkota Podstawowa nr 3 NIP 588-214-00-58
Szkota Podstawowa nr 5 NIP 588-177-07-74
Szkota Podstawowa nr 6 NIP 588-187-47-81
Zespdt Szkolno-Przedszkolny nr 1 NIP 588-214-00-41
Zespdt Szkolno-Przedszkolny nr 2 NIP 588-114-25-69

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Redzie NIP 588-180-78-10
Miejski Osrodek Sportu | Rekreac)i w Redzie NIP 588-000-80-99

2) stosowania w umowach na dostawy towardw 1 ustug w imieniu i na rzecz
Gminy Miasto Reda postanowien zgodnych z obowigzujacymi przepisami
prawa, takze w zakresie rozliczania umow faktura ustrukturyzowanga
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wystawiang przez dostawcow zobowigzanych ustawowo do stosowania KSeF
od 1 lutego 2026, ustalajgc w umowie wilasciwe dane do faktury oraz sposdb
i termin dostarczenia wszystkich niezbednych dokumentéw bedgcych
podstawa do dokonania ptatnosci w sposéb uzgodniony pomiedzy stronami.
W przypadku, gdy Wystawca faktury jest zobowigzany do wystawiania

i udostepniania faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur na
rzecz Gminy Miasto Reda z tytutu realizacji udzielonych zamdwien po dniu

1 lutego 2026 roku obligatoryjnymi elementami faktury sg dane:

a) w polu Podmiot2 dane Nabywcy z numerem NIP jst scentralizowanej
w ramach vat zgodnie z §6 pkt.1 lit.b. (588-235-10-74).

b) w polu Podmiot3 dane Odbiorcy z numerem NIP jednostki organizacyjnej
jst, zgodnie z §6 pkt.1 lit.b.

3) stosowania w umowach sprzedazy, gdzie Sprzedawcg jest Gmina Miasto
Reda postanowien zgodnych z obowigzujacymi przepisami prawa, szczegdlnie
w zakresie formy udostepnienia dokumentu potwierdzajacego transakcje oraz
obligatoryjnego stosowania danych:

a) w polu Podmiotl dane Sprzedawcy z numerem NIP jst scentralizowanej
w ramach vat zgodnie z §6 pkt.1 lit.b. (588-235-10-74).

b) w polu Podmiot3 dane Wystawcy z numerem NIP jednostki organizacyjnej
jst, zgodnie z §6 pkt.1 lit.b.

4) przeanalizowania zawartych umow pod katem koniecznosci ich aneksowania.
W przypadku takiej koniecznosci zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miasta
w Redzie oraz Dyrektorow jednostek budzetowych do zawarcia
przedmiotowych aneksow w terminie do dnia 31 stycznia 2026 roku.

§ 7. Zobowigzuje sie Dyrektorow jednostek budzetowych Gminy Miasto Reda
oraz Kierownikéw Referatéw Urzedu Miasta w Redzie do zapoznania podlegtych

pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia oraz stosowania jego
postanowien.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

B._ mistrz
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Mateusz Richert
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