Zarzadzenie Nr 14/2026
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 8 stycznia 2026 r.

w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur przez Miasto Kalisz oraz jednostki
organizacyjne Miasta Kalisza oraz przedszkola, szkoly i placowki, ktéorych organem
prowadzacym jest Miasto Kalisz.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2025 r. poz. 1153) w zwiazku z § 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021r. w
sprawie korzystania z Krajowego systemu e-Faktur (Dz.U z 2021 r. poz. 2481 z p6zn. zm.) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1.

1.Wyznaczam Panig Anete Ochocka — Skarbnika Miasta Kalisza na Gléwnego Administratora
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur zwanego dalej ,,KseF”, w zakresie wlasciwosci
podatnika -Miasto Kalisz.

2.Wyznaczam Panig Krystyne Frackowiak — Naczelnika Wydzialu Finansowego na Administratora
do nadawania/odbierania uprawnien do korzystania z KSeF w zakresie stuzacym do otrzymywania
faktur 1 wystawiania faktur w Urzgdzie Miasta Kalisza oraz w jednostkach organizacyjnych Miasta
Kalisza, z wylaczeniem przedszkoli, szkot 1 pozostalych placowek oswiatowych, ktorych organem
prowadzacym jest Miasto Kalisz.

3.Wyznaczam Paniag Eweling Dudek - Naczelnika Wydzialu Edukacji na Administratora do
nadawania/odbierania uprawnien do korzystania z KSeF w zakresie stuzagcym do otrzymywania
faktur 1 wystawiania faktur w przedszkolach, szkotach 1 placéwkach, ktérych organem
prowadzacym jest Miasto Kalisz.

§ 2.

1.Gtowny Administrator nadaje i odbiera uprawnienia do korzystania Administratorowi, ktory
nadaje 1 odbiera uprawnienia kolejnym uzytkownikom.

2.Administrator jako osoba wyznaczona ma uprawnienie do korzystania z KSeF nadane przez
Administratora Gtownego, natomiast inne osoby pracujagce w KSeF posiadajg konta tzw.
uzytkownikéw podrzednych.

3. Instrukcja nadawania uprawnien do KSeF stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Do zadan Glownego Administratora KSeF nalezy koordynowanie wspolpracy z komodrkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Kalisza 1 jednostkami organizacyjnymi Miasta Kalisza w zakresie
wypetniania zadan z zakresu otrzymywania i wystawiania faktur.



§ 4.

Do pomocy w informatycznej obstudze KSeF wyznaczam Gloéwnego Specjalist¢ - Koordynatora
informatycznej obstugi Urzedu Miasta Kalisza w Wydziale Organizacyjnym lub osobe¢ przez niego
wskazang, wchodzaca w sktad wieloosobowego stanowiska ds. informatycznej obshugi Urzedu
Miasta Kalisza.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Kalisza 1 jednostek organizacyjnych Miasta Kalisza.

§ 6.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Krystian Kinastowski



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 14/2026
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 8 stycznia 2026 1.

INSTRUKCJA NADAWANIA/ODBIERANIA UPRAWNIEN DO KRAJOWEGO SYSTEMU
E-FAKTUR

§1.

1. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie wlasciwego nadawania/odbierania uprawnien
do korzystania z Krajowego Systemu e-faktur zwanego dalej = KSeF dla komoérek
organizacyjnych Urzedu Miasta Kalisza i jednostek organizacyjnych Miasta Kalisza
umozliwiajacych wypelnienie ustawowego obowiazku odbierania i wystawiania faktur w
tym systemie.

2. KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przegladanie e-Faktur podatnikom i podmiotom
uprawnionym przez tych podatnikéw. System posiada réwniez dodatkowe funkcjonalnos$ci
ulatwiajace obstuge e-Faktur (podglad, pobieranie na dysk lokalny e-Faktury, weryfikacje
statusu wysytki e-Faktury, pobranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO) oraz
zarzadzanie uprawnieniami).

3. Instrukcja okresla podziat zadan oraz czynnosci zwigzane z korzystaniem z tej aplikacji.

§ 2.

1. Gloéwny Administrator nadaje/odbiera uprawnienie do korzystania z KSeF Administratorom
wskazanym w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Kalisza w sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur przez Miasto Kalisz oraz jednostki organizacyjne Miasta Kalisza oraz
przedszkola, szkoly i placowki, ktérych organem prowadzacym jest Miasto Kalisz oraz
uprawnienia do nadawania/odbierania dalszych uprawnien do KSeF .

2. Wszczecie procedury w sprawie nadania/odebrania uprawnien do korzystania z KSeF
nastepuje poprzez sporzadzenie i ztozenie wniosku stanowiacego zalacznik do instrukcji do
wiasciwego Administratora wskazanego w zarzadzeniu, o ktéorym mowa w ust.1.

3. Dalsze uprawnienia dostepowe do systemu sa nadawane/odbierane pracownikom Urzedu
Miasta Kalisza na pisemny wniosek, o ktérym mowa w ust.2, kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta Kalisza. W przypadku pracownikéw zatrudnionych na
stanowisku kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Kalisza lub samodzielnym
stanowisku pracy, wniosek podpisuje nadzorujacy to stanowisko Wiceprezydent Miasta,
Sekretarz Miasta lub Skarbnik Miasta.

4. Dalsze uprawnienia dostepu do systemu KSeF dla kierownikow jednostek organizacyjnych
Miasta Kalisza sg nadawane/odbierane po sporzadzeniu i ztozeniu wniosku stanowigcego
zalacznik do instrukcji do wlasciwego Administratora wskazanego w zarzadzeniu, o ktéorym
mowa w ust.l. Wniosek podpisuje nadzorujacy to stanowisko Prezydent Miasta lub
Wiceprezydent Miasta. Kierownicy jednostek organizacyjnych nadaja/odbieraja dalsze
uprawnienia pracownikom swoich jednostek.

5. Administrator prowadzi rejestr nadanych/odebranych uprawnien.

§ 3.
1. W kontekscie prawidlowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy uzytkownik
systemu KSeF powinien zapoznac sie w szczegolnosci z:
1) rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie wystawiania faktur oraz korzystania z



Krajowego Systemu e-Faktur,
2) podrecznikiem uzytkownika Krajowy System e-Faktur -Aplikacja podatnika KSeF,
3) niniejsza instrukcjq.
2. Majac na uwadze, ze system KSeF jest systemem informatycznym, w ramach ktorego
przetwarzany jest szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik powinien przestrzegac:
1) zasad bezpiecznego uwierzytelniania sie, bezpiecznej pracy i zakonczenia pracy w systemie
KSeF,
2) regulacji wewnetrznych obowigzujacych w jednostce dotyczacych bezpiecznej pracy w
systemach informatycznych ,
3) obowigzku zglaszania do Gldwnego Administratora systemu KSeF wszelkich incydentow
majacych wptyw na prawidlowe funkcjonowanie systemu.

§ 4.

1. Dokumenty wydatkowe jednostki Urzad Miasta Kalisza w formie faktur ustrukturyzowanych
odbierane sq przez uprawnionego pracownika wieloosobowego stanowiska pracy ds.
kancelaryjnych w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym.

2. Pracownicy Kancelarii, o ktérych mowa w ust.1 drukuja otrzymane w formie elektronicznej
faktury i przekazuja do wiasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Kalisza, ktore zlecaly/zamawialy dostawe towarow lub ustug.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Krystian Kinastowski



Zalacznik do Instrukcji nadawania uprawnien do KSeF

.......................................................... Kalisz, dnia......ccccevviee i
komorka organizacyjna Urzedu Miasta Kalisza/

jednostka organizacyjna Miasta Kalisza

WNIOSEK O NADANIE UPRAWNIEN/
ODEBRANIE UPRAWNIEN*
do korzystania z Krajowego systemu e-Faktur

Dane uzytkownika:
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(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Kalisza/ Jednostki organizacyjnej Miasta Kalisza / oraz NIP Urzedu
Miasta Kalisza lub NIP jednostki organizacyjnej Miasta Kalisza

Telefon

e-mail:

Podpis wnioskujacego

Potwierdzam nadanie uprawnienia / odebranie uprawnienia* do korzystania z
Krajowego systemu e-Faktur
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(Podpis Administratora)

* niepotrzebne skresli¢



