ZARZADZENIE NR 213/2025
BURMISTRZA SOSNICOWIC

z dnia 28 listopada 2025 r.

w sprawie powotania Administratora Systemu KSeF (Krajowy System e-
Faktur) Gminy Sosnicowice oraz zasad nadawania uprawnien dla
administratorow i uzytkownikow Systemu KSeF w Gminie So$nicowice

Na podstawie art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j.Dz.U. z 2025 r., poz. 1153), w zwigzku § 4 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2021 r., poz. 2481 z pézn. zm.) 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
rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz.U.z 2024r,

poz. 773) Burmistrz So$nicowic zarzadza:

8§ 1. 1. W zwigzku z ,Zawiadomieniem ZAW-FA o nadaniu lub odebraniu
uprawnien do korzystania z krajowego systemu e-faktur” ztozonym do
wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego upowazniam Pana Kamila Kionka
pracownika Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach, do petnienia roli osoby
uprawnionej na podstawie zawiadomienia ZAW-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
Sos$nicowice, w tym w szczegdlnosci do:

1) petnienia roli Administratora Systemu KSeF Urzedu Miejskiego i nadawania
uprawnien pracownikom Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach,

2) nadawania uprawnien Administratorow systemu KSeF w gminnych
jednostkach organizacyjnych.

3. W celu zapewnienia ciggtosci dziatania systemu KSeF upowazniam réwniez
Administratora, o ktéorym mowa w ust. 1, do nadania uprawnien do petnienia roli
Administratora Systemu KSeF w zakresie wtasciwosci podatnika - Gminy
Sosnicowice oraz Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach:

1) Gtéwnej Ksiegowej Urzedu Miejskiego

2) Inspektorowi ds. ksiegowosci i rozliczen VAT

Id: BF567224-E2B7-4D11-A05E-22DB62E9CA71. Podpisany Strona 1



8§ 2. 1. KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przegladanie e-Faktur
podatnikom i podmiotom uprawnionym przez tych podatnikéw. Aplikacja posiada
rowniez dodatkowe funkcjonalnosci utatwiajgce obstuge e-Faktur (podglad,
pobieranie na dysk lokalny, weryfikacje statusu wysyiki, 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.

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

§ 4. 1. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Sosnicowicach zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci nadaje
Administrator systemu KSeF, o ktorym mowa w §1 ust. 1 petnigcy jednoczesnie
funkcje Administratora Systemu KSeF jednostki ,,Urzad Miejski” oraz osoby
0 nadanych przez niego uprawnieniach do petnienia roli Administratora Systemu
KSeF o ktorych mowa w §1 ust. 3.

2. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, zgodnie z upowaznieniem, nadaje lub odbiera
Administrator Systemu KSeF danej jednostki.

3. Administrator Systemu gminnej jednostki organizacyjnej to kierownik
gminnej jednostki organizacyjnej lub wyznaczona przez niego osoba, ktéremu na
podstawie niniejszego Zarzadzenia Administrator Systemu KSeF Gminy
Sosnicowice nadat uprawnienia zgodnie z § 1 ust. 2 pkt.2).

4. Administrator Systemu KSeF gminnej jednostki organizacyjnej posiada
uprawnienia w szczegolnosci do:

1) zarzadzania uprawnieniami w KSeF w kierowanej jednostce,
2) przegladania uprawnien w KSeF, w obrebie danej jednostki.

5. Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej / Administrator Systemu KSeF
gminnej jednostki organizacyjnej zobowigzany jest niezwtocznie informowac
pisemnie Administratora systemu KSeF Gminy Sosnicowice, o ktérym mowa w §
1 ust. 1, o kazdej zmianie danych oséb uprawnionych jako administratorow
jednostki.

8§ 5. 1. W kontekscie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF
kazdy uzytkownik systemu KSeF powinien zapoznac sie w szczegdlnosci z:

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

2) podrecznikiem uzytkownika Krajowy System e-Faktur — Aplikacja Podatnika
KSeF;

3) niniejszym zarzadzeniem.
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2. Majac na uwadze, ze system KSeF jest systemem informatycznym,
w ramach ktérego przetwarzany jest szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik
powinien przestrzegac:

1) zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sie, bezpiecznej pracy i zakonczenia
pracy w systemie KSeF;

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

3) obowigzku zgtaszania do Administratora systemu KSeF Gminy Sos$nicowice
wszelkich incydentéw majacych wptyw na prawidtowe funkcjonowanie
systemu.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Sos$nicowice,
Informatykowi Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach oraz Kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych objetych centralizacjg VAT.

8§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Z up. Z-c Burmistrza

Grzegorz Nowak
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