ZARZADZENIE NR 6/2026
WOJTA GMINY GZY
z dnia 15 stycznia 2026 r.

w sprawie powolania Administratora Krajowego Systemu e-Faktur oraz zasad
nadawania uprawnien dla uzytkownikow tego systemu w Gminie Gzy

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72025 1., poz. 1153 z pdzn. zm.), w zwigzku § 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27
grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2021 r., poz.
2481 z pdzn. zm.) oraz § 19 ust. 2 pkt 4 1 7 lit. a) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21
maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnos$ci, minimalnych wymagan dla
rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 773) zarzadzam, CO
nastepuje:

§ 1. 1. W zwiazku z ,, Zawiadomieniem ZAW-FA o nadaniu lub odebraniu uprawnien do
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur” ztozonym do Naczelnika III Urz¢du Skarbowego
w Radomiu upowazniam Panig Ewe Karpowicz — Skarbnika Gminy Gzy do petnienia roli osoby
uprawnionej na podstawie zawiadomienia ZAW-FA do korzystania z Krajowego Systemu e-
Faktur, zwanego dalej ,,KSeF”.

2. Do zadan osoby uprawnionej, o ktorej mowa ust. 1, nalezy petienie roli Administratora
KSeF w zakresie wlasciwosci podatnika — Gminy Gzy, w tym w szczego6lnosci do:

1) pelnienia funkcji Administratora KSeF dla Urzedu Gminy Gzy;
2) nadawania uprawnien do korzystania z KSeF pracownikom Urzedu Gminy Gzy;

3) nadawania uprawnien do korzystania z KSeF kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. W celu zapewnienia ciaglosci dzialania KSeF upowazniam roéwniez Administratora,
0 ktorym mowa w ust. 1, do nadania uprawnien do petnienia roli Administratora KSeF
w zakresie wlasciwosci podatnika — Gminy Gzy - Pani Magdzie Szelagowskiej — inspektorowi
ds. planowania i ksiggowosci budzetowe;.

§ 2. Dostgp do KSeF nastgpuje za posrednictwem dedykowanej strony utworzonej przez
Ministra Finansow: ksef.podatki.gov.pl.

§ 3. Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnien nastgpuje z zastosowaniem specyfikacji
KSeF, po weryfikacji posiadanych uprawnien.



§ 4. 1. Uprawnienia do korzystania z KSeF dla pracownikow Urzedu Gminy Gzy nadaje
Administrator systemu KSeF, o ktorym mowa w §1 ust. 1.

2. Funkcje administratora gminnej jednostki organizacyjnej peini kierownik tej jednostki,
uprawniony przez Administratora KSeF, o ktorym mowa w §1 ust. 1.

3. Uprawnienia do korzystania z KSeF dla pracownikow gminnych jednostek organizacyjnych
oraz pracownikéw Urzedu Gminy Gzy, wykonujacych zadania z zakresu wspolnej obstugi
finansowej tych jednostek (zgodnie z zakresem obowiazkow) nadaje lub odbiera administrator
gminnej jednostki organizacyjnej.

5. Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej zobowigzany jest niezwlocznie informowac
pisemnie lub na adres e-mail: ug@gminagzy.pl Administratora KSeF, o ktorym mowa w § 1
ust. 1, o kazdej zmianie os6b uprawnionych jako administratorow kierowanej przez niego
jednostki organizacyjnej Gminy Gzy.

§ 5. 1. W celu prawidtowej pracy w KSeF kazdy uzytkownik KSeF powinien zapoznaé si¢
W szczeg6lnosci z:

1) rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie Kkorzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur;

2) podrecznikami  Krajowego  Systemu  e-Faktur, zamieszczonymi na  stronie
ksef.podatki.gov.pl;

3) niniejszym zarzadzeniem.

2. Majac na uwadze, ze KSeF jest systemem, w ramach ktorego przetwarzany jest szeroki
zakres danych, kazdy uzytkownik powinien przestrzegac:

1) zasad bezpiecznego uwierzytelnienia si¢, bezpiecznej pracy i zakonczenia pracy w KSeF;

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

3) obowigzku zglaszania do Administratora KSeF wszelkich incydentow majacych wplyw na
prawidlowe funkcjonowanie systemu.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Gzy oraz Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Gzy, objetych centralizacjag VAT.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podje¢cia.

WOJT

/-/ mgr Tomasz Sobieraj
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