Zarzgdzenie Nr 152/2025
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie powolania Administratoré6w w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) oraz
zasad nadawania uprawnien dla uzytkownikéw Systemu KSeF dla Gminy Kwilez

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. 22025 1., poz. 1153, ze zm.) oraz w zwigzku z § 4 Rozporzadzenia Ministra Finansow
i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur
(Dz. U. z 2025 1., poz. 1815) oraz § 19 ust. 2 pkt 4 i 7 lit. a) Rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci minimalnych wymagan
dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 1., poz. 773 ) Wéjt Gminy Kwilcz
zarzadza, co nastepuje:

§1

1. W celu zapewnienia prawidlowego korzystania z obowigzkowego Krajowego Systemu
e-Faktur (dalej: KSeF) w Gminie Kwilcz, jego jednostkach budzetowych podlegajacych
centralizacji rozliczen VAT (zwanych dalej: Jednostkami) Wéjtowi Gminy Kwilcz zostaje
nadana rola Administratora gtownego w KSeF dla Gminy Kwilcz - zwany dalej
Administratorem gléwnym.

2. W celu zapewnienia cigglosci dzialania systemu KSeF upowaznia si¢ dodatkowo
nastepujgcych pracownikéw Urzedu Gminy w Kwilczu:

1) Daniela Kozubowskiego — Sekretarza Gminy Kwilcz,

2) Renate Sokolka — Skarbnika Gminy Kwilcz,

3) Monike Kizielewicz — Inspektora,

4) Piotra Ratajczaka — Inspektora,
- do pelnienia roli Administratora systemu KSeF w zakresie wlasciwosci podatnika — Gminy
Kwilcz, ktéorym uprawnienia zostang nadane przez Administratora Systemu KSeF,
o ktérym mowa w ust. 1.

3. Administrator gtéwny w kontekscie NIP Gminy Kwilcz bgdzie si¢ postugiwaé pieczgcig
elektroniczng Gminy Kwilcz.

4, Do zadan Administratora gtdwnego w szczeg6lnosci naleze¢ bgdzie nadawanie/odbieranie
uprawnien do:

1) zarzadzania uprawnieniami,

2) zarzadzania jednostkami podrzednymi,

3) dostepu i/lub wystawiania faktur,

4) przegladania uprawnien oraz historii sesji.

§2

1. KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przegladanie e-Faktur podatnikom i podmiotom
uprawnionym przez tych podatnikow. Aplikacja posiada réwniez dodatkowe
funkcjonalnosci ulatwiajgce obstuge e-Faktur (podglad, pobieranie na dysk lokalny
e-Faktury, weryfikacje statusu wysylki e-Faktury, pobranie Urzedowego Poswiadczenia
Odbioru (UPO) oraz zarzadzanie uprawnieniami, tokenami i certyfikatami. Dodatkowo



aplikacja umozliwia bez koniecznosci logowania podglad e-Faktury (anonimowy dost¢p do
e-Faktury po wskazaniu jej indywidualnych cech) oraz weryfikacje statusu wysylki
1 mozliwo$¢ pobrania UPO KSeF.

. Dostep do KSeF w zakresie nadawania uprawnien oraz generowania certyfikatow nastgpuje
za posrednictwem dedykowanej strony utworzone] przez Ministra Finansow:
ksef.podatki.gov.pl.

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

§3

. Administrator gléwny nada uprawnienia Dyrektorom/Kierownikom Jednostek do
zarzadzania jednostkami podrzednymi — osoby te bedag Administratorami jednostek
podrzednych.

. Administrator glowny nada uprawnienia do dostepu do faktur w KSeF w kontekscie NIP
Gminy Kwilcz pracownikom Urzedu Gminy w Kwilczu, zgodnie z wykonywanym
zakresem czynnosci.

. Administratorzy jednostek podrzednych — Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek nadadza
dalsze uprawnienia do pracy w KSeF w zakresie wystawiania faktur lub dostepu do faktur
badz do wystawiania faktur i dost¢pu do faktur oraz generowania UPO.

. Administratorzy jednostek podrzednych nadadzg uprawnienia zgodnie z zakresem
czynnosci pracownikom swoich jednostek z uwzglednieniem oséb ich zastgpujacych do
dostepu do faktur w systemie KSeF.

. Administrator jednostki organizacyjnej Gminy Kwilcz posiada uprawnienia w szczegolnosci
do zarzgdzania uprawnieniami w KSeF w jednostce zaleznej oraz do przegladania uprawnien
w KSeF w obrebie danej jednostki zaleznej.

§4

Dyrektor/Kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Kwilcz zobowigzany jest niezwlocznie
informowa¢ pisemnie lub na adres e-mail: office@kwilcz.pl Administratora systemu KSeF,
o ktorym mowa w § 1 ust.1, o kazdej zmianie danych oséb uprawnionych jako administrator
jednostki organizacyjnej Gminy Kwilcz.

§5

1. W kontekscie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy uzytkownik

systemu KSeF powinien zapozna¢ si¢ w szczegdlnosci z:
1) Rozporzadzeniami Ministra Finans6w w sprawie wystawiania faktur oraz
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur;
2) Podrecznikiem uzytkownika: ,Krajowy System E-Faktur — Aplikacja Podatnika
KSeF”;
3) niniejszym zarzadzeniem.

2. Majgc na uwadze, ze system KSeF jest systemem informatycznym, w ramach ktérego

przetwarzany jest szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik powinien przestrzegac:
1) zasad bezpiecznego uwierzytelniania si¢, bezpiecznej pracy i zakonczenia pracy
w Systemie KSeF;
2) regulacji wewnetrznych obowiagzujacych w danej jednostce organizacyjnej
dotyczacych bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych
osobowych;



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

§6

Wykonanie  Zarzgdzenia  powierza si¢  Sekretarzowi Gminy Kwilez  oraz
Dyrektorom/Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Kwilcz.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2026 r.






