WOJT GMINY W SLUPNIE
pow. plucki .
woj. mazowieckie ZARZADZENIE NR 232/2025
' WOJTA GMINY SLUPNO
z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie powotania Administratora Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) oraz
zasad nadawania uprawnien dla uzytkownikéw Systemu KSeF w Gminie Stupno

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t].
Dz. U. z 2025 r. poz. 1153), w zwiazku 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 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
rejestréow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systeméw teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 773), zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. 1. Wéjt Gminy Stupno, jako osoba uprawniona wskazana na podstawie zawiadomienia
ZAW-FA zlozonego do wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego, petni funkcje osoby
uprawnionej do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur w oprogramowaniu
interfejsowym, zwanego dalej KSeF.

2. Do zadan osoby uprawnionej, o ktérej mowa w ust. 1, nalezy petnienie roli Administratora
Gtownego Systemu KSeF w zakresie wtasciwosci podatnika — Gminy Stupno, w tym w
szczegolnosci:

- nadawanie, zmiana lub odbieranie uprawnien;

- nadawanie uprawnier do zarzgdzania gminnymi jednostkami organizacyjnymi objetymi
centralizacjg rozliczen podatku od towaréw i ustug.

3. W celu zapewnienia ciggtosci dziatania systemu KSeF, upowaznia sie nastepujgcych
pracownikéw Urzedu Gminy w Stupnie do petnienia roli Administratora Systemu KSeF w
zakresie wiasciwosci podatnika — Gminy Stupno, z uprawnieniami do zarzgdzania
jednostkami podrzednymi oraz zarzgdzania uprawnieniami, ktérych uprawnienia zostang
nadane przez Administratora Gtéwnego, o ktérym mowa w ust. 1:

- Pana Tomasza Ulickiego — Gtéwnego specjaliste ds. bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych;

- Panig Agnieszke Biernat — Skarbnika Gminy;

- Panig Matgorzate Ziotkowskg — Gtéwng Ksiegowa.

4. Do petnienia roli Administratora Systemu KSeF w jednostkach organizacyjnych Gminy
Stupno objetych centralizacjg rozliczen podatku od towarow i ustug (jednostki podrzedne),
z uprawnieniami do zarzagdzania uprawnieniami, upowaznia sie:

- Pana Tomasza Ulickiego — Gtéwnego specjaliste ds. bezpieczenstwa danych i systeméw
informatycznych;

- Panig Matgorzate Ziotkowska — Gtéwng Ksiggowa.



5. Administrator jednostki zaleznej, o ktérym mowa w ust. 4, posiada uprawnienia w
szczegdblnosci do:

— zarzadzania uprawnieniami w KSeF;

— przegladania uprawnier w KSeF, w obrebie danej jednostki organizacyjnej;

- wystawiania, odbierania i przegladania e-Faktur, w obrebie zarzadzanej przez siebie
jednostki organizacyjne;j.

§ 2.1. KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przegladanie e-Faktur podatnikom [
podmiotom uprawnionym przez tych podatnikéw. Aplikacja posiada réwniez dodatkowe
funkcjonalnosci utatwiajace obstuge e-Faktur, w tym: podglad, pobieranie na dysk lokalny
e-Faktury, weryfikacje statusu wysytki e-Faktury, pobranie Urzedowego Poswiadczenia
Odbioru (UPQ) oraz zarzadzanie uprawnieniami.

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

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

- rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie wystawiania faktur oraz korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur;

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

- niniejszym zarzadzeniem.

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

- zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sie, bezpiecznej pracy i zakonczenia pracy w
Systemie KSeF;

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

- obowigzku zgtaszania do Administratora Systemu KSeF, o ktorym mowa w § 1 ust. 1,
wszelkich incydentéw majacych wptyw na prawidiowe funkcjonowanie systemu.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Stupno oraz Kierownikom
jednostek organizacyjnych objetych centralizacjg VAT.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie

W zwigzku z wdrozeniem Krajowego Systemu e-Faktur i wynikajgcymi z tego
obowigzkami po stronie podatnikéw, w tym jednostek samorzadu terytorialnego, konieczne
jest uregulowanie w formie aktu wewngtrznego zasad korzystania z KSeF w Gminie Stupno.
Zarzadzenie realizuje upowaznienie wynikajace z art. 33 ustawy o samorzgdzie gminnym,
zgodnie z ktérym Wojt kieruje biezacymi sprawami gminy oraz okresla organizacje pracy
Urzedu i jednostek organizacyjnych. Ustanowienie wewnetrznych zasad nadawania
uprawnien do systemu teleinformatycznego KSeF miesci si¢ w zakresie tego upowaznienia
i jest niezbedne dla prawidtowego wykonywania zadarn gminy jako podatnika VAT.
Jednoczesnie uwzgledniono regulacje rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia
2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, ktére na dzien 31 grudnia
2025 r. pozostaje obowigzujgcym aktem wykonawczym okreslajgcym spos6b nadawania
uprawnien, korzystania z oprogramowania interfejsowego oraz role uzytkownikéw systemu.
Odwotanie do rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnoéci
stuzy zapewnieniu zgodnosci stosowanych rozwigzan z minimalnymi wymaganiami dla
systeméw teleinformatycznych i obiegu informacji w postaci elektronicznej.

KSeF jest centralnym systemem administracji skarbowej stuzacym do wystawiania,
odbierania i przegladania faktur ustrukturyzowanych. W systemie tym przetwarzane sg dane
ksiegowe, finansowe oraz dane osobowe pracownikow i kontrahentéw Gminy oraz jej
jednostek organizacyjnych.

Z uwagi na znaczenie tych danych dla gospodarki finansowej Gminy oraz dla
bezpieczenstwa informacji, niezbedne jest wprowadzenie jasnych, jednolitych zasad:

- kto i na jakiej podstawie moze uzyskiwa¢ uprawnienia do pracy w KSeF,

- jakie role petnig poszczegélne osoby (Administrator Gtéwny, administratorzy systemu w
Urzedzie i jednostkach podrzednych, uzytkownicy),

- jakie obowigzki w zakresie bezpieczenstwa spoczywajg na uzytkownikach systemu.
Zarzadzenie porzadkuje te kwestie, wyraznie rozdzielajgc odpowiedzialno$¢ za nadawanie
uprawnien, zarzadzanie jednostkami podrzednymi, wykonywanie czynnosci technicznych
oraz biezgca prace w systemie.

Majac powyzsze na uwadze, podjecie zarzadzenia Woéjta Gminy Stupno w przedstawionym
brzmieniu jest celowe i uzasadnione.

Skarbnik Gminy

Agnidsz fernat




