Zarzadzenie nr 152/2025
Wodjta Gminy Ustronie Morskie

z dnia 19 grudnia 2025 r.

w sprawie powotfania Administratora Systemu KSeF (Krajowego Systemu e-Faktur) oraz
zasad nadawania uprawnien dla uzytkownikéw Systemu KSeF w Gminie Ustronie Morskie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2025r. poz. 1153) w zwigzku z §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 pdin.
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
systeméw teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 773) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W zwiazku ze zfozonym zawiadomieniem ZAW-FA o nadaniu lub odebraniu uprawnien
do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur upowazniam Gtéwnego ksiegowego Urzedu
Gminy Ustronie Morskie do petnienia funkcji osoby uprawnionej do korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur w oprogramowaniu interfejsowym, zwanym dalej KSeF.

2. Do zadan osoby uprawnionej, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy pefnienie funkcji
Administratora Systemu KSeF w zakresie wtasciwosci podatnika — Gminy Ustronie Morskie,
w tym w szczegdlnosci do:

a) nadawania uprawnien,

b) nadawania uprawnien do zarzadzania jednostkami zaleznymi (organizacyjnymi) gminy.

3. W celu zapewnienia ciggtosci dziatania systemu KSeF upowazniam Skarbnika Gminy
Ustronie Morskie do petnienia w zastepstwie funkcji Administratora Systemu KSeF w zakresie
wtasciwosci podatnika — Gminy Ustronie Morskie, ktoremu uprawnienia zostang nadane przez
Administratora Systemu KSeF, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 2. 1. KSeF umoizliwia wystawianie, odbieranie i przegladanie e-Faktur podatnikom
i podmiotom uprawnionym przez tych podatnikow. Aplikacja posiada rowniez dodatkowe
funkcjonalnosci utatwiajgce obstuge e-Faktur (podglad, pobieranie na dysk lokalny e-Faktury,
weryfikacje statutu wysytki e-Faktury, pobranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO)
oraz zarzadzania uprawnieniami. Dodatkowo aplikacja umozliwia bez koniecznosci logowania
podglad e-Faktury (anonimowy dostep do e-Faktury po wskazaniu jej indywidualnych cech)
oraz weryfikacje statusu wysytki i mozliwos¢ pobrania UPO KSeF.



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

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

§ 4. 1. Administratorem jednostki zaleznej (organizacyjnej) bedzie kierownik tej jednostki lub
osoba przez niego upowazniona.

2. Uprawnienie do petnienia roli administratora jednostki zaleznej nadaje Administrator
Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1.

3. Administrator jednostki zaleinej (organizacyjnej) posiada uprawnienia w obrebie danej
jednostki do korzystania z KSeF w zakresie:

a) zarzadzania uprawnieniami,

b) wystawiania faktur, w ktérych jednostka organizacyjna wystepuje, jako Podmiot 3 o roli ,7”
— JST wystawca, a IST wystepuje jako Podmiot 1 —sprzedawca,

c) dostepu do faktur, w ktérych jednostka organizacyjna wystepuje jako Podmiot 3, a JST
wystepuje, jako sprzedawca lub nabywca.

4. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF (w zakresie wymienionym w ust. 3) dla
pracownikéw jednostek zaleznych (gminnych jednostek organizacyjnych), zgodnie
z wykonywanym zakresem czynnosci, nadaje lub odbiera administrator danej jednostki

zaleznej.

5. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw Urzedu Gminy Ustronie
Morskie nadaje Administrator Systemu KSeF. Uprawnienia nadawane sg zgodnie
z wykonywanym zakresem czynnosci poszczegdlnych pracownikéw.

6. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do niezwtocznego
informowania Administratora Systemu KSeF o kazdej zmianie danych oséb petniagcych role
administratorow jednostki.

§ 5. Uzytkownicy posiadajgcy uprawnienia do pracy w KSeF zobowiagzani sa do wygenerowania
certyfikatu KSeF, ktéry umozliwi ich uwierzytelnianie w systemie od 1 lutego 2026 r.
Certyfikaty wygenerowane na poszczegdlne osoby fizyczne upowaznione do korzystania
z KSeF umozliwig bezposrednig identyfikacje tych oséb w zakresie czynnosci wykonanych
w KSeF.

§ 6. 1. W kontekscie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF, kazdy uzytkownik
systemu KSeF powinien zapozna¢ sie w szczegdlnosci z:

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



b) Podrecznikami KSeF oraz podrecznikiem uzytkownika Modutu Certyfikatow i Uprawnien
MCU, dostepnymi na stronie internetowej wskazanejw § 2. ust. 2,
¢) niniejszym zarzadzeniem.

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

a) zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sie,

b) regulacji wewnetrznych obowigzujacych w danej jednostce organizacyjnej dotyczgcych
bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych,

c) obowigzku zgtaszania do wfasciwego administratora jednostki zaleinej (organizacyjnej)
wszelkich incydentéw majgcych wptyw na prawidtowe funkcjonowanie systemu.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtéwnemu ksiegowemu Urzedu, Skarbnikowi Gminy,
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych objetych centralizacjg VAT.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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