W Cr UMINY DABROWKA

ul. '=.:eusza Kos$ciuszki 14
C5-252 Dabréwka

o . L ZARZADZENIE NR 7/2026
pow. wotominski, woj, mazowieckie

WOJITA GMINY DABROWKA

z dnia 15 stycznia 2026r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. 22025 r., poz. 1153), w zwiagzku 8§ 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 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, poz. 773)

§ 1.

1. W zwigzku z "Zawiadomieniem ZAW-FA o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania z
krajowego systemu e-faktur" skladanym do wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego wyznaczam
Wojta Gminy Dgbréwka, do petnienia roli osoby uprawnionej do korzystania z krajowego systemu e-
faktur w oprogramowaniu interfejsowym, zwanym dalej "KSeF.

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

1) Nadawania/odbierania uprawnien;

2) Nadawania/odbierania uprawnien do zarzadzania jednostkami zaleznymi (gminnymi
jednostkami organizacyjnymi).

3. W celu zapewnienia ciggtosci dziatania systemu KSeF wyznaczam nastepujace o0soby-
Administratorow jednostek zaleznych, ktérych uprawnienia zostang nadane przez Administratora
Systemu KSeF, o ktérym mowa w ust. 1

1) Sekretarza Gminy Dabrowka oraz Skarbnika Gminy Dabrowka do petnienia roli
Administratoréw Systemu KSeF w zakresie witasciwosci podatnika - Gmina Dagbrowka oraz
Urzad Gminy Dabréwka,

2) Dyrektora Centrum Ustug Wspdélnych w Dgbréwce do petnienia roli Administratora Systemu
KSeF dla Dyrektorow obstugiwanych placowek oswiatowych;

3) Kierownikdw/dyrektorow kazdej jednostki organizacyjnej objetej centralizacjg VAT do
petnienia roli Administratora Systemu KSeF w zakresie wiasciwosci podatnika swojej jednostki.

4. Administratorzy Systemu KSeF, o ktdrych mowa w § 1 ust. 1-3 mogg w szczegdlnosci nadawac
uprawnienia podlegtym pracownikom.



5. W kazdej jednostce organizacyjnej Gminy Dabréwka prowadzony jest wykaz osob posiadajgcych
uprawnienia w systemie KSeF w formie rejestru uzytkownikow i uprawnien, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

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

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

§3.

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

§ 4.

1. W kontekscie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy uzytkownik systemu
KSeF powinien zapoznac sie w szczegolnosci z

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

2) Podrecznikiem uzytkownika Krajowy System E-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF;
3) niniejszym zarzadzeniem.

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 zakoniczenia pracy w Systemie
KSeF;

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

3) obowiazku zgtaszania do Administratora systemu KSeF wszelkich incydentdw majgcych
wplyw na prawidtowe funkcjonowanie systemu.

§5.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Dabréwka, Sekretarzowi Gminy Dabréwka
oraz Kierownikom jednostek organizacyjnych objetych centralizacjg VAT.



Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Rejestr uzytkownikdw i uprawnieh w zakresie dostepu i obstugi KSeF w

L.p.

Imie i nazwisko

Rodzaj uprawnienia

Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 7/2026

z dnia 15 stycznia 2026 r.

/ nazwa jednostki organizacyjnej /

Data nadania Data odebrania
uprawnien i podpis  uprawnien i
administratora podpis

administratora



