ZARZADZENIE NR 199/2025
BURMISTRZA MASZEWA
z dnia 29 grudnia 2025 r.

w sprawie powotania Administratoréw Krajowy System e-Faktur (KSeF)
oraz zasad nadawania uprawnien dla uytkownikéow Systemu KSeF w Gminie Maszewo

WNa podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j Dz. U,
z 202571, poz. 1153), wzwigzku § 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur {Dz. U. 22021 r., poz. 2481 z pdin. zm.)oraz § 19 ust. 2 pkt 41 7 lit. a
ro:porzgdzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2024 r. Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wyimiagan dia rejestrow publicznych | wymiany informacji w postacdi elektroniczmej oraz minimalnych wymagan
dla systerndw teleinformatycznych (Dz. U. 2 2024, poz. 773) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1. 1 W zwigzku zzawiadomieniem ZAW-FA o nadaniu lub odebraniu uprawniern do korzystania
z krajowego systemu e-faktur ztozonym do wilasciwego naczelnika urzedu skarbowego wyznaczam Matgorzate
Zlotek — Sekretarza Gminy Maszewo do petnienia funkcji osoby uprawnionej do korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur w oprogramowaniu interfejsowym, zwanym dalej , KSeF”,

2. Do zadan osoby uprawnionej, o ktdrej mowa ust. 1, nalezy petnienie roli Administratora Systemu

KSeF w zakresie wiasciwosci podatnika — Gminy Maszewo, w szczegodinosci do:
1) nadawania/odbierania uprawnien;
2} nadawania/odbierania uprawnien do zarzadzania jednostkami podleglymi (gminnymi jednostkami

organizacyjnymi).

3. W celu zapewnienia ciaglosci dziatania KSeF wyznaczam nastgpujace osoby jako Administratorow
jednostek zaleinych, kiorych uprawnienia zostang nadane przez Administratora Systemu KSeF, o ktdrym
mowa w ust. 1:

1) Marzene Miksa Skaronika Gminy Maszewo do petnienia roli Administratora Systemu KSeF
w zakresie wiasciwosci podatnika — Urzedu Miejskiego w Maszewie,

2) dyrektoréw kaidej jednostki organizacyjnej objetej centralizacjg VAT do petnienia roli Administratora
Systemu KSeF w zakresie wiasciwosci podatnika swojej jednostki.

§2,. 1 KSeF umoiliwia wystawianie, odbieranie iprzegladanie e-Faktur podatnikom ipodmiotom
uprawnionym przez tych podatnikéw. Aplikacja posiada réwniez dodatkowe funkcjonalnosci utatwiajace
obstuge e-Faktur (podglad, pobieranie na dysk lokalny e-Faktury, weryfikacje statusu wysytki e-Faktury,
pohranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru {UPQ)) oraz zarzgdzanie uprawnieniami i tokenami. Dodatkowo
aplikacja umoiliwia bez koniecznodci 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 utworzone] przez Ministra
Finansow: ksef.podatki.gov.pl

§ 3. Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnien nastepuje 2 zastosowaniem specyfikacji KSeF, po
weryfikacji posiacdanych uprawnien.

&4, 1. Uprawnienia do korzystania z systernu KSeF dla pracownikow jednostek zaleinych (gminnych
jednostek organizacyjnych} nadaje fub odbiera administrator jednostki zaleinej, oktdrym mowa
w & 1 ust. 3.
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2. Administrator  jednostki zaleznej, oktérym mowa w§ 1ust.3 posiada uprawnienia
w szczegolnosci do:
1) zarzadzania uprawnieniami w KSeF, w obrebie danej jednostki zaleznej;
2) przegladania uprawnien w KSeF, w obrebie danej jednostki zaleznej.

§5.1. W kontekécie prawidtowe] pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy uzytkownik systemu
KSeF powinien zapoznac sie, w szczegdlnosci z:
1) rozporzadzeniem Ministra Finansow 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 sig, bezpiecznej pracy i zakoriczenia pracy w Systemie KSeF;
2) regulacji wewnetrznych obowiazujacych w danej jednostce organizacyjnej dotyczacych bezpiecznej pracy
w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych;
3) obowigzku zgtaszania co Adrministratora systemu KSeF wszelkich incydentéw majacych wptyw na
prawidtowe funkcjonowanie systemu.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy Maszewo, Skarbrikowi Gminy Maszewo oraz
dyrektorom jednustek organizacyjnych objetych centralizacjg VAT.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
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mgr Pawel Piesio
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