Zarzadzenie Nr 3/26
Wéjta Gminy Kiwity
z dnia 9 stycznia 2026 roku

w sprawie powolania Administratoréw Systemu Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
oraz zasad nadawania uprawnien dla uzytkownikow Systemu KSeF w Gminie Kiwity

Na podstawie art, 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 r. poz. 1153),
w zwigzku z § 4 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 roku w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-
Faktur (Dz.U, z 2021 ., poz. 2481 z pdzn. zm.) oraz § 19 ust. 2 pkt 4 i 7 lit. a) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja

2024 roku 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 2024, poz. 773)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Powotuje sie na administratoréw systemu Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie Kiwity
oraz jednoczesnie upowaznia sie:
a. Pana Michata Pasynka — informatyka Gminy Kiwity,
b. Panig Iwone Plaskote — Skarbnika Gminy Kiwity.

§2
Do zadan administratoréw KSeF nalezy w szczegoblnoscei:
1. zatozenia konta Gminy Kiwity na platformie KSeF,
2. nadawanie uprawnief pracownikom Urzedu Gminy Kiwity,
3. nadawanie uprawnieri do zarzadzania jednostkami organizacyjnymi podleglymi Gminie

Kiwity.
§3

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

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

§4

1. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikow Urzedu Gminy Kiwity
zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci nadaje Administrator systemu KSeF.

2. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw jednostek podlegtych,
zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci, nadaje lub odbiera administrator jednostki
podiegte;.

3. Administrator jednostki podlegtej to kierownik/dyrektor/gtéwny  ksiegowy/pracownik
gminnej jednostki organizacyjnej uprawniony przez Administratora systemu KSeF, o
ktorym mowa w § 1.

4. Administrator jednostki podlegtej posiada uprawnienia w obrebie danej jednostki do
korzystania z KSeF w zakresie:



a. zarzadzania uprawnieniami w KSeF,
b. przegladania uprawnien w KSeF, w obrebie danej jednostki podlegtej.

§5
1. W kontekscie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy uzytkownik

systemu KSeF powinien zapozna¢ sie w szczegéinosci z:

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

b. Podrecznikiem uzytkowania Krajowy System e-Faktur — Aplikacjia Podatnika KSeF,

C. niniejszym zarzgdzeniem.

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

a. Zasad bezpiecznego uwierzytelniania sie, bezpiecznej pracy i zakonczenia pracy w
systemie KSeF,

b. Regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w danej jednostce organizacyjnej
dotyczacych bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych
osobowych,

c. Obowigzku zgtaszania do Administratora systemu KSeF wszelkich incydentéw
majgcych wptyw na prawidtowe funkcjonowanie systemu.

§6
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Kiwity, oraz Kierownikom/Dyrektorom

jednostek podlegtych.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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