ZARZADZENIE NR 10/2026
BURMISTRZA PILAWY GORNEJ
z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), wyznaczenia Administratoréw oraz zasad
nadawania uprawnien dla uzytkownikéw KSeF w Gminie Pilawa Gérna

Na podstawie art. 30 wust. 11iart. 33 ust. 4 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(DZ.U. z2025r. poz. 1153 zpdézn. zm) w zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2025r. poz. 1815) —
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Postanowienia ogélne

1.Z dniem 1 lutego 2026r. obowigzuje = w Urzedzie Miasta w Pilawie Gomej oraz jednostkach
organizacyjnych  procedura obslugi faktur ustrukturyzowanych w ramach Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF).

2. Celem zarzadzenia jest zapewnienie cigglo$ci obiegu dokumentéw finansowych, okreslenie zasad
nadawania uprawnien pracownikom oraz zabezpieczenie procesu wystawiania i odbierania e-faktur.

3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Pitawa Goérna, o nadanym nr NIP: 8821008231

KSeF — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System e-Faktur, o ktérym mowa art. 106nd ustawy o VAT,
stuzacy do wystawiania i otrzymywania faktur ustrukturyzowanych.

Jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke budzetowa objeta centralizacja
rozliczen VAT Gminy.

Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Pitawie Gorne;j.

Administrator KSeF — Burmistrz Pitawy Gornej lub osoby wyznaczone w Urzedzie do zarzadzania
uprawnieniami w KSeF na najwyzszym poziomie JST, w tym do delegowania uprawnien jako administratorzy
zastepczy.

Lokalny Administrator Uprawnien — kierownik jednostki organizacyjnej lub wyznaczony przez niego
pracownik, ktoremu Gtéwny Administrator KSeF nadat uprawnienia do zarzadzania uzytkownikami w ramach
tej jednostki.

Uzytkownik KSeF — pracownik Urzedu Iub jednostki organizacyjnej, ktéremu nadano uprawnienia do
wystawiania lub odbierania faktur w KSeF.

§ 2. Powolanie Administratorow KSeF
1. Wyznacza si¢ nastgpujaca osobe do petienia funkcji Administratora KSeF dla Gminy Pitawa Gorna:
-Marte Sochacka —Pelczar -zast¢pce Burmistrza Pitawy Gornej,
2. Glowny Administrator KSeF:
a) wykorzystuje do uwierzytelniania pieczg¢ elektroniczng zawierajacg NIP JST;

b) odpowiada za nadawanie icofanie uprawnienh do =zarzadzania uzytkownikami dla Lokalnych
Administratorow Uprawnien w jednostkach organizacyjnych,

c) odpowiada za nadawanie icofanie uprawnien dla podmiotow zewnetrznych, upowaznionych do
wykonywania okreslonych czynnosci w KSeF w imieniu i na rzecz Gminy, zgodnie z zawartymi umowami
lub udzielonymi petnomocnictwami,

d) prowadzi centralny rejestr nadanych uprawnien,

e) zarzadza uprawnieniami Ww systemie, wtym nadaje, zmienia iodbiera dostgp dla pracownikow
merytorycznych.

§ 2. Powolanie Lokalnych Administratoréow KSeF
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1. Uprawnienia do zarzadzania Uzytkownikami KSeF w poszczegodlnych Jednostkach Organizacyjnych
Gminy deleguje si¢ na te Jednostki Organizacyjne w drodze wyznaczenia Lokalnego Administratora
Uprawnien dla danej jednostki organizacyjne;.

2. Funkcje¢ Lokalnego Administratora Uprawnien w jednostce organizacyjnej pelni jej kierownik (dyrektor)
lub imiennie wyznaczony przez niego pracownik.

3. Do zadan Lokalnego Administratora Uprawnien nalezy:

a) nadawanie, modyfikacja i odbieranie uprawnien Uzytkownikom KSeF wytacznie w ramach danej Jednostki
Organizacyjnej,

b) weryfikacja wnioskéw o nadanie uprawnien pod wzgledem merytorycznym,
¢) prowadzenie i biezgca aktualizacja lokalnej ewidencji uprawnien,

d) niezwloczne odbieranie uprawnien pracownikom, z ktorymi ustal stosunek pracy lub ktorych zakres
obowiazkoéw ulegt zmianie,

e) wystawianie faktur, w ktorych jednostka organizacyjna wystepuje, jako Podmiot 3 oroli ,,77 — JST
wystawca, a JST wystepuje jako Podmiot 1 — sprzedawca;

f) dostgp do faktur, w ktérych jednostka organizacyjna wystepuje jako Podmiot 3, a JST wystepuje, jako
sprzedawca lub nabywca,

4. Lokalnym Administratorem Uprawnien Urzedu Miasta w Pilawie Gornej jest Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy oraz Informatyk auprawnienia wtym zakresie zostang nadane przez Glownego
Administratora KSeF, o ktorym mowa w §2.

5. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikow Urzgdu nadaje Lokalny Administrator
Uprawnien Urzgdu Miasta w Pitawie Gorne;j.

6. Uprawnienia nadawane sg zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci poszczegdlnych pracownikow.

7. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do niezwlocznego informowania Glownego
Administratora KSeF o kazdej zmianie danych osob petnigcych rolg administratoréw jednostki.

§ 3. Zasady nadawania uprawnien uzytkownikom

1. Uprawnienia do korzystania z KSeF sa nadawane wylacznie pracownikom, ktoérych zakres obowiazkow
wymaga wystawiania faktur lub dostgpu do faktur zakupowych.

2. Kazdorazowe nadanie uprawnien wymaga wypehienia ,,Wniosku o nadanie dostgpu do KSeF”
(zatacznik nr 1 do zarzadzenia).

§ 4. Bezpieczenstwo i ochrona danych

1. Uwierzytelnianie w systemie odbywa si¢ wylacznie poprzez bezpieczne narzedzia: Profil Zaufany,
podpis kwalifikowany lub piecze¢ elektroniczng Gminy.

2. Zabrania si¢ udostepniania danych dostepowych osobom trzecim.

3. W przypadku ustania stosunku pracy, Administrator lub Lokalny Administrator ma obowigzek odebra¢
uprawnienia uzytkownikowi w KSeF najpozniej w ostatnim dniu roboczym zatrudnienia.

4. W kontekscie prawidtowej pracy izawartych danych w systemie KSeF, kazdy uzytkownik systemu
KSeF powinien zapozna¢ si¢ w szczegdlnosci z:

a) Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu
e-Faktur,

b) Podrecznikami KSeF (cz¢s¢ I— IV) oraz podrgcznikiem uzytkownika Modulu Certyfikatow i Uprawnien
MCU. Wymienione materialy udostgpnione sa na dedykowanej stronie internetowej:
www.ksef.podatki.gov.pl

¢) niniejszym zarzadzeniem.

5. Majac na uwadze, ze System KSeF jest systemem informatycznym, w ramach ktoérego przetwarzany jest
szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik powinien przestrzegac:
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a) zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sig,
b) zasad zachowania danych uwierzytelniajacych w bezwzglednej poufnosci,
¢) zasad wykorzystywania nadawanych uprawnien jedynie w celach stuzbowych,

d) regulacji wewngtrznych obowigzujacych w danej jednostce organizacyjnej dotyczacych bezpiecznej pracy
w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych,

e) obowigzku zglaszania do wlasciwego administratora jednostki organizacyjnej wszelkich incydentéw
majacych wplyw na prawidtowe funkcjonowanie systemu.

6. Kazdy Uzytkownik KSeF jest zobowigzany do ochrony swoich danych uwierzytelniajacych i korzystania
z systemu wytacznie w celach stuzbowych.

§ 5. Postanowienia koncowe

1. Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikoéw jednostek objetych centralizacja VAT do podjecia dziatan
w kierowanych jednostkach w celu wdrozenia i stosowania KSeF .

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Pilawie Gornej oraz kierownikoéw jednostek
objetych centralizacja Vat do stosowania w transakcjach kupna i sprzedazy w imieniu i na rzecz Gminy Pitawa
Goérna w zakresie rozliczania umow fakturg ustrukturyzowang — wystawiong przez strony transakcji
zobowigzane ustawowo do stosowania KSef od 1 lutego 2026 roku wiasciwych danych wedtug wzoru:

a) Nabywca/Sprzedawca Podmiot 1
Gmina Pitawa Gorna NIP 8821008231
ul. Piastowska 69
58-240 Pitawa Gorna
b) Odbiorca /Wystawca Podmiot 3
Jednostka organizacyjna Gminy NIP Jednostki organizacyjnej Gminy

(nazwa i adres)

3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miasta do stosowania  nastgpujacych zapisow
w umowach:

a) ,,Strony ustalajg, ze faktury beda wystawiane idorgczane za posrednictwem Krajowego Systemu
e-Faktur (KSeF).

b) Faktura sprzedazowa musi zawiera¢ dane:

Podmiot 1: Nabywca Podmiot 3:Odbiorca
Gmina Pitawa Gorna Jednostka organizacyjna Gminy
ul. Piastowska 69 (nazwa i adres)

58-240 Pitawa Gorna

NIP 8821008231 NIP Jednostki organizacyjnej Gminy

4. . Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do przeanalizowania zwartych umow pod katem koniczno$ci
ich aneksowania w zakresie postanowien dotyczacych rozliczania uméw faktura ustrukturyzowana.
5.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza, Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy, oraz
Kierownikom jednostek organizacyjnych.

6. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia 1 lutego 2026 .
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Zatacznik do zarzadzenia nr 10/2026
Burmistrza Pitawy Goérnej
z dnia 30 stycznia 2026 r.

(Miejscowos¢, data)
WNIOSEK O NADANIE / ZMIANE / ODEBRANIE UPRAWNIEN W SYSTEMIE KSeF*

Dane wnioskodawcy:

wnioskujacy (imig i nazwisko, Stanowisko).........cocoeriiiiiiiinieieeeeee e

CZESC A: DANE PRACOWNIKA (UZYTKOWNIKA)
Lo Imie i INAZWISKO: ... s
2. Stanowisko ShuZDOWe: ...
3. Adres e-mail (STUZDOWY): .. .o e

4 PE SE L
(potrzebny do identyfikacji uzytkownika w systemie ministerialnym)

CZESC B: ZAKRES WNIOSKOWANYCH UPRAWNIEN
Prosz¢ o nadanie uprawnien w Krajowym Systemie e-Faktur w nastgpujagcym zakresie (zaznaczy¢ wlasciwe):

‘Wystawianie faktur (generowanie i wysytka faktur sprzedazowych Gminy).
‘Dostep do faktur (odczyt) (pobieranie faktur zakupowych i przegladanie rejestrow).
-Zarzadzanie uprawnieniami (wylacznie dla administratoro6w lokalnych).
-Samofakturowanie (jesli dotyczy specyficznych uméw Gminy).

CZESC C: OSWIADCZENIE UZYTKOWNIKA
Oswiadczam, ze:
1. Zapoznatem/am si¢ z Zarzadzeniem Burmistrza Pitawy Goérnej w sprawie wdrozenia KSeF.

2. Zobowigzuj¢ si¢ do zachowania poufno$ci danych oraz ochrony narzedzi autoryzacji (podpis
kwalifikowany/profil zaufany) przed dostepem osdb nieuprawnionych.

3. Przyjmuje do wiadomosci, ze kazda operacja wykonana w systemie KSeF jest logowana i przypisana do
moich danych identyfikacyjnych.

4. Zobowiazuj¢ si¢ do niezwlocznego poinformowania Administratora o fakcie zagubienia narzedzia
autoryzacji lub podejrzeniu przejegcia dostepu przez osoby trzecie.

(Podpis Pracownika) (Podpis wnioskodawcy)

CZESC D: Decyzja Gléwnego Administratora KSEF
Wyrazam zgode na nadanie wnioskowanych uprawnien w zwiazku z obowiazkami stuzbowymi pracownika.

(Podpis Kierownika/Burmistrza)
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