ZARZADZENIE NR 8/2026
WOJTA GMINY SEAWNO

z dnia 26 stycznia 2026 .

w sprawie powolania Administratoré6w Systemu KSeF (Krajowy System e-Faktur) oraz zasad nadawania
uprawnien dla uzytkownikéw Systemu KSeF w Gminie Stawno

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2025r.
poz. 1153 z pdézn. zm.), w zwiazku § 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 p6zn. zm.) oraz §19 ust. 2 pkt 4 i 7 lit. a)
Rozporzadzenia Rady Ministréw zdnia 21 maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systeméw teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 773), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Na podstawie "Zawiadomienia ZAW-FA o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania z krajowego
systemu e-faktur" ztozonego do Naczelnika Zachodniopomorskiego Urzedu Skarbowego w Szczecinie, Wojt
Gminy Stawno zostal wyznaczony jako Glowny Administrator KSeF w zakresie wtasciwosci podatnika — Gminy
Stawno. '

§ 2. Gtowny Administrator KSeF w szczegdlnosci:

1) odpowiada za nadawanie i cofanie uprawnien do zarzadzania uzytkownikami dla Administratoréw Uprawnien
w gminnych jednostkach organizacyjnych,

2) odpowiada za nadawanie i cofanie uprawnien dla podmiotéw zewnetrznych, upowaznionych do wykonywania
okreslonych czynnosci w KSeF w imieniu i na rzecz Gminy, zgodnie z zawartymi umowami lub udzielonymi
petnomocnictwami.

§ 3. W celu zapewnienia ciggtosci dziatania systemu KSeF upowazniam Sekretarza Gminy do petnienia funkcji
Zastgpcy Gtownego Administratora KSeF w zakresie wtasciwosci podatnika — Gminy Stawno.

§ 4. 1. Administratorem Systemu KSeF w Urzedzie Gminy Stawno jest Skarbnika Gminy.

2. Administrator Systemu KSeF w Urzedzie Gminy Stawno nadaje uprawnienia do korzystania z systemu
KSeF dla pracownikéw Urzedu.

3. Uprawnienia nadawane sa zgodnie z wykonywanym zakresem czynnos$ci poszczegélnych pracownikéw.

4. Pracownik zatrudniony w Urzgdzie Gminy Stawno na stanowisku Informatyk Urzedu petni funkcje
administratora technicznego, ktéry wykonuje czynnosci techniczne zwigzane z nadawaniem, zmiang lub
odebraniem uprawnien w KSeF zgodnie z decyzjg Gléwnego Administratora KSeF lub Administratora KSeF w

Urzedzie Gminy.

§ 5. 1. Administratorem KSeF w gminnej jednostce organizacyjnej jest kierownik/dyrektor tej jednostki na
podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez Gtéwnego Administratora KSeF dla Gminy Stawno.

2. Do zadan Administratorow KSeF w gminnych jednostkach organizacyjnych nalezy:

1) nadawanie, modyfikacja i odbieranie uprawnien uzytkownikom KSeF w ramach danej jednostki
organizacyjnej,

2) prowadzenie i biezaca aktualizacja lokalnej ewidencji uprawnief,

3) niezwtoczne odbieranie uprawnien pracownikom, z ktérymi ustat stosunek pracy lub ktérych zakres
obowigzkdéw ulegt zmianie,

4) wystawianie i odbieranie faktur w ramach danej jednostki organizacyjnej.

3. Kierownik/ Dyrektor gminnej jednostki organizacyjnej zobowiazany jest niezwtocznie informowaé pisemnie
lub na adres e-mail: sekretariat@gminaslawno.pl Gtéwnego Administratora KSeF, o ktéorym mowa w § 1,
o kazdej zmianie danych oséb uprawnionych jako administratoréw jednostki organizacyjne;.
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§ 6. 1. KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przegladanie e-Faktur podatnikom ipodmiotom
uprawnionym przez tych podatnikéw. Aplikacja posiada rowniez dodatkowe funkcjonalnosci utatwiajace obstuge
e-Faktur (podglad, pobieranie na dysk lokalny e-Faktury, weryfikacje statusu wysytki e-Faktury, pobranie
Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO)) oraz zarzadzanie. Dodatkowo aplikacja umozliwia bez koniecznosci
logowania podglad e-Faktury (anonimowy dostep do e-Faktury po wskazaniu jej indywidualnych cech) oraz
weryfikacje statusu wysyiki i mozliwosé pobrania UPO.

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

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

§ 8. Zobowiazuje kierownikéw/dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych do:
1) podjecia dziatan w kierowanych jednostkach organizacyjnych wcelu wdrozenia istosowania KSeF
w obligatoryjnych terminach,

2) opracowania elementéw umoéw transakcji kupna isprzedazy, w szczegolnosci gwarantujagcych wiasciwe
oznaczenie faktur ze wzgledu na podmiot udzielajacy zamdwienia lub dokonujacy sprzedazy m.in.
obligatoryjnie: dane Wystawcy/Odbiorcy faktury z wiasciwym numerem NIP jednostki organizacyjnej bedacej
strong transakcji,

3) dostosowania przepiséw wewnetrznych, w szczegdlnosci w zakresie kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych uwzgledniajgcych przepisy o KSeF,

4) integracji systeméw umozliwiajaca stosowanie KSeF w jednostce organizacyjnej, w przypadku stosowania do
obstugi KSeF programéw komercyjnych.

§ 9. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Stawno oraz kierownikéw/dyrektoréw gminnych
jednostek organizacyjnych do:

1) stosowania w transakcjach kupna/ sprzedazy w imieniu i na rzecz Gminy Stawno w zakresie rozliczania uméw
fakturg ustrukturyzowang wystawiang przez strony transakcji zobowiazane ustawowo do stosowania KSeF od
1 lutego 2026 roku, wlasciwych danych dotyczacych Gminy Stawno oraz jej jednostek organizacyjnych:

a) Nabywca/Sprzedawca - Gmina Stawno ul. I Putku Utanéw 11, 76-100 Stawno NIP: 499-052-36-66,
b) Odbiorca/Wystawca — w imieniu Gminy Stawno dane gminnej jednostki organizacyjnej z jej nr NIP;

2) stosowania w umowach zawieranych w imieniu ina rzecz Gminy Slawno postanowien zgodnych
z obowigzujacymi przepisami prawa, takze w zakresie rozliczania uméw faktura ustrukturyzowang wystawiang
przez wykonawcdéw/dostawcéw zobowiazanych ustawowo do stosowania KSeF od 1 lutego 2026 roku,
ustalajgc w umowie wiasciwe dane do faktury;

3) biezacego zapoznawania si¢ z aktualnymi materiatami i wytycznymi Ministerstwa Finanséw zamieszczanymi
na stronach ksef.podatki.gov.pl.

§ 10. 1. W kontekscie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF, kazdy uzytkownik systemu
KSeF powinien zapoznac si¢ w szczegdlnosci z:

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

2) Podrecznikiem uzytkownika Krajowego Systemu E-Faktur — Aplikacja Podatnika KSeF,
3) niniejszym zarzadzeniem.

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

1) zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sig,
2) regulacji wewnetrznych obowiazujacych w danej jednostce organizacyjnej dotyczacych bezpiecznej pracy w
systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych,

3) obowigzku zgtaszania do wtasciwego administratora jednostki organizacyjnej wszelkich incydentéw majacych
wpltyw na prawidtowe funkcjonowanie systemu.
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3. Kazdy Uzytkownik KSeF jest zobowigzany do ochrony swoich danych uwierzytelniajacych i korzystania z
systemu wylacznie w celach stuzbowych.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy, kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych objetych centralizacjg VAT.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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