Zarzadzenie nr 0050.18.2026
Wéjta Gminy Klembow
z dnia 23 lutego 2026r.

w sprawie powotania Administratorow Systemu KSeF (Krajowy System e-Faktur) oraz zasad
nadawania uprawnien dla uzytkownikéw Systemu KSeF w Gminie Klembdéw

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2025 r., poz. 1153), w zwigzku § 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséow
z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2021
r., poz. 2481 z pdin. zm.) oraz § 19 ust. 2 pkt 4i 7 lit. a) Rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 21 maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan
dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2024, poz. 773)

§1.

1. W zwigzku z "Zawiadomieniem ZAW-FA o nadaniu lub odebraniu uprawnien do
korzystania z krajowego systemu e-faktur" sktadanym do wtasciwego naczelnika urzedu
skarbowego wyznaczam Skarbnika Gminy Klembdw, do petnienia roli osoby uprawnione;j
na podstawie zawiadomienia ZAF-FA do korzystania z krajowego systemu e-faktur w
oprogramowaniu interfejsowym, zwanym dalej "KSeF”.

2. Do zadan osoby uprawnionej, o ktérej mowa ust. 1, nalezy petnienie roli Administratora
Systemu KSeF w zakresie wtasciwosci podatnika — Gminy Klembdéw, w szczegdlnosci do:

¢ Nadawania/odbierania uprawnien;
e Nadawania/odbierania uprawnien do zarzadzania jednostkami zaleznymi (gminnymi
jednostkami organizacyjnymi).

3. W celu zapewnienia ciggtosci dziatania systemu KSeF wyznaczam nastepujgce osoby-
Administratorow jednostek zaleznych:

e Skarbnika Gminy Klembodw do petnienia roli Administratora Systemu KSeF w zakresie
wiasciwosci podatnika — Urzedu Gminy w Klembowie,

e Dyrektorow kazdej jednostki organizacyjnej objetej centralizacjg VAT do petnienia roli
Administratora Systemu KSeF w zakresie wtasciwosci podatnika swojej jednostki.

§ 2.

1. KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przeglgdanie e-Faktur podatnikom i podmiotom
uprawnionym przez tych podatnikéw. Aplikacja posiada réwniez dodatkowe
funkcjonalnosci utatwiajace obstuge e-Faktur (podglad, pobieranie na dysk lokalny e-
Faktury, weryfikacje statusu wysytki e-Faktury, pobranie Urzedowego Poswiadczenia
Odbioru (UPQ)) oraz zarzadzanie uprawnieniami i tokenami.



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

§3.

1. Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnien nastepuje z zastosowaniem specyfikacji
KSeF, po weryfikacji posiadanych uprawnien,

2. Wzér uprawnienia do korzystania z KSeF, stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Wykaz oséb, o ktédrych mowa w § 1 ust.3 prowadzony bedziee formir rejestry
uzytkownikoéw i uprawnien, stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§4.

1. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw jednostek zaleznych
(gminnych jednostek organizacyjnych) nadaje lub odbiera administrator jednostki
zaleznej.

2. Administrator jednostki zaleznej, posiada uprawnienia w szczegdlnosci do:

e zarzgdzania uprawnieniami w KSeF, w obrebie danej jednostki zaleznej,

e przegladania uprawnien w KSeF, w obrebie danej jednostki zaleznej.

§5.
1. W kontekscie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy uzytkownik
systemu KSeF powinien zapoznad sie w szczegdélnosci z:
e Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021r. w sprawie korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur;
e Podrecznikiem uzytkownika Krajowy System E-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF;
® niniejszym zarzadzeniem.
Majac na uwadze, ze system KSeF jest systemem informatycznym, w ramach ktérego
przetwarzany jest szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik powinien przestrzegac:

e zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sie, bezpiecznej pracy i zakoniczenia pracy w
Systemie KSeF;

e regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w danej jednostce organizacyjnej
dotyczacych bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych
osobowych;

e obowigzku zgtaszania do Administratora systemu KSeF wszelkich incydentow
majacych wptyw na prawidtowe funkcjonowanie systemu.

§ 6.

1. Dane osobowe przetwarzane w KSeF podlegajg ochronie zgodnie z przepisami o RODO.
2. Administratorem danych osobowych jest Wéjta Gminy Klembdw.

3. Administrator danych w KSeF zobowigzany jest do zachowania poufnosci danych.



§7.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Klembdéw oraz Dyrektorom
jednostek organizacyjnych objetych centralizacjg VAT.

§ 8.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg od 1 lutego 2026 roku.



Zatqcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr 0050.18.2026
Woajta Gminy Klembow

z dnia 23 lutego 2026

Nadanie uprawnien do korzystania z krajowego systemu e-faktur (KSeF) nr .........ccccecvvuenee.

DANE GMINY: coceieiveeieireieiieneeeenereeseeeesseseessasasessensessassesenseesessasssssassessasassassasssssase sennes
Dane JednOostKi Zal@ZNEj: ....cuciveieeiriireeeeecece e e

Na podstawie art. 106nb ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug
(Dz.U. 22024 r. poz. 361 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia
2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, upowazniam nizej wymieniong
osobe do korzystania z KSeF w zakresie okreslonym ponizej.

Dane osoby uprawnionej:

IMIE I NAZWISKO: weiiiiiiiiie et e e et aae e e e e e
StaNOWISKO STUZDOWE: ......eiiiiiiiiiiee e

NUMEE PESEL: .. e

Adres e-mail STUZDOWY: ...coooiiii e

Numer telefonu StUZDOWEEO: ......cooeeeiireeeeeeeee e

Zakres uprawnienia:

- zarzadzania uprawnieniami w KSeF, w obrebie danej jednostki zaleznej,
- przegladania uprawnien w KSeF, w obrebie danej jednostki zaleznej.

Okres obowigzywania uprawnienia:
Uprawnienie obowigzuje od dnia ......ccceeeeeeveeiieicccnnnnnnnen. do dNia ..ueeeeiciiieee e

/ O bezterminowo.

(podpis i piecze¢ Wéjta Gminy Klembdow)



Oswiadczenie osoby uprawnionej:

Oswiadczam, ze:

- zapoznatem/am sie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi Krajowego Systemu e-Faktur,
- zobowigzuje sie do korzystania z systemu wyfgcznie w celach stuzbowych i zgodnie z nadanymi
uprawnieniami,

- przyjmuje do wiadomosci, ze kazde uzycie systemu KSeF jest rejestrowane i podlega kontroli.

(podpis osoby uprawnionej)



Zatgcznik nr 2

do Zarzqdzenia nr 0050.18.2026
Wajta Gminy Klembow

z dnia 23 lutego 2026
Rejestr uzytkownikéw i uprawnien do korzystania z KSeF — Gmina Klembow
Lp. Imie Stanowisko Komérka Zakres Data nadania | Data Uwagi
nazwisko stuzbowe organizacyjna/ upowaznienia | upowaznienia | cofniecia
wydziat/jednostka | (np. upowaznienia
wystawianie,
odbidr,
weryfikacja)
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