ZARZADZENIE NR 10 /2026
BURMISTRZA Miasta i Gminy Jadow

z dnia 23 stycznia 2026 r.

w sprawie powotania Administratoréw w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) oraz zasad
nadawania uprawnien dla uzytkownikéw Systemu KSeF dla Gminy Jadéw

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2025r., poz. 1153) oraz 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 ze 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 systemoéw teleinformatycznych
(Dz. U.z2024 ., poz. 773 ) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.1. W celu zapewnienia prawidtowego korzystania z obowigzkowego Krajowego Systemu e-Faktur
(dalej: KSeF) w Gminie Jaddw, jego jednostkach budzetowych podlegajgcych centralizacji rozliczen VAT
(zwanych dalej: Jednostkami) Burmistrzowi Miasta i Gminy Jadéw zostaje nadana rola Administratora
gtéwnego w KSeF dla Gminy Jadow — zwana dalej Administratorem gtéwnym.

2. W razie nieobecnosci Burmistrza Miasta i Gminy Jadow obowigzki Administratora gtéwnego
przejmie Sekretarz Gminy Jadéw.

3. Administrator gtéwny w kontekscie NIP Gminy Jadéw bedzie sie postugiwaé podpisem
kwalifikowanym.

4. Do zadan Administratora gtéwnego w szczegdlnosci naleze¢ bedzie nadawanie/odbieranie
uprawnien do:

1) zarzadzania uprawnieniami,

2) zarzadzania jednostkami podrzednymi,

3) dostepu i/lub wystawiania faktur,

4) przegladania uprawnien oraz historii sesji.
5. Administrator gtéwny nada uprawnienia Dyrektorom / Kierownikom Jednostek do zarzadzania
jednostkami podrzednymi — osoby te bedg Administratorami jednostek podrzednych.
6. Administrator gtéwny nada uprawnienia do dostepu do faktur w KSeF w kontekscie NIP Urzedu
Miasta i Gminy Jadéw pracownikom wskazanym przez Burmistrza Miasta i Gminy Jaddw.

§ 2.1.Administrator Gtéwny lub Administratorzy jednostek podrzednych — Dyrektorzy / Kierownicy
Jednostek — nadadzg dalsze uprawnienia do pracy w KSeF w zakresie wystawiania faktur lub dostepu
do faktur badz do wystawiania faktur i dostepu do faktur oraz generowania UPO.

2. Administrator gtéwny bedacy jednoczesnie Administratorem jednostki podrzednej Urzedu Miasta i
Gminy Jadoéw w Jadowie w formie pisemnej ustali wykaz osdb, ktérym nada uprawnienia do dostepu
do faktur w KSeF w kontekscie NIP Urzedu Miasta i Gminy Jadéw.

3. Administrator Gtéwny lub Administratorzy jednostek podrzednych nadadzg uprawnienia zgodnie z
zakresem czynnosci pracownikom swoich jednostek z uwzglednieniem osdb ich zastepujgcych:

a) do dostepu do faktur w systemie KSeF,

b) do wystawiania faktur w systemie KSeF.

4. Administrator Gtowny lub Dyrektorzy / Kierownicy Jednostek bedgcy Administratorami swoich
jednostek nadadzg pracownikom uprawnienia w KSeF do dostepu i/lub wystawiania faktur.

§ 3. Dostep do KSeF w zakresie nadawania uprawnien oraz generowania certyfikatow nastepuje za
posrednictwem dedykowanej strony utworzonej przez Ministra Finansow: ksef.podatki.gov.pl



§ 4.1. W celu odpowiedniego zarzadzania uprawnieniami w KSeF Dyrektorzy/kierownicy jednostek
zobowigzani sg do niezwtocznego (najpdzniej w dniu rozwigzania stosunku pracy) informowania
Administratora gtéwnego o wszelkich zmianach w stosunku pracy dotyczacych Dyrektorow /
Kierownikéw Jednostek. Informacje nalezy przekazywad na adres Urzedu Miasta i Gminy Jadéw.

2. Kierownicy Referatéw Urzedu Miasta i Gminy Jadéw zobowigzani sg do niezwtocznego (najpdzniej
w dniu rozwigzania stosunku pracy) informowania Administratora gtéwnego o wszelkich zmianach w
stosunku pracy, pracownikéw wyznaczonych do dostepu do faktur w systemie KSeF .

3. Dyrektorzy Jednostek zobowigzani s3 do niezwtocznego (najpdzniej w dniu rozwigzania stosunku
pracy) informowania Administratora gtdwnego obstugiwanych o wszelkich zmianach w stosunku pracy
pracownikéw swojej jednostki, ktérym Dyrektorzy/Kierownicy nadali uprawnienia w KSeF.

4. Administrator gtdwny oraz Administratorzy jednostek podrzednych posiadajgcy uprawnienia do
zarzadzania uprawnieniami w KSeF zobowigzani sg niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie jednego
dnia, od dnia zmiany stanowiska pracy lub zakoniczenia stosunku pracy przez pracownika, ktéremu
nadano uprawnienia w KSeF, do odebrania tych uprawnien.

5. Administrator gtdwny oraz Administratorzy jednostek podrzednych zobowigzani sg do prowadzenia
ewidencji oséb, ktérym nadali i/lub odebrali uprawnienia w KSeF wraz ze wskazaniem terminu
waznosci certyfikatéw i przechowuja jg zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w danej jednostce.

§ 5.1. Pracownicy, ktérym Administratorzy nadali uprawnienia w KSeF zobowigzani sg do
uwierzytelnienia sie w systemie KSeF i wygenerowania certyfikatu TYPU 1 (certyfikat uwierzytelniajacy)
oraz certyfikatu TYPU 2 uzywanego do wystawiania faktur w trybie offline (awaria, niedostepnosc
systemu) przed terminem obowigzkowego rozpoczecia pracy w systemie KSeF .

2. W kontekscie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy uzytkownik systemu
KSeF powinien zapoznadé sie w szczegdlnosci z:

1) Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur z dnia
27 grudnia 2021 r. oraz z dnia 12 grudnia 2025 r,;
2) podrecznikiem KSeF 2.0;
3) niniejszym zarzadzeniem.
3. Majac na uwadze, ze system KSeF jest systemem informatycznym, w ramach ktérego przetwarzany
jest szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik ma obowigzek:

1) przestrzegaé zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sie, bezpiecznej pracy i zakoriczenia pracy w
systemie KSeF;

2) chronié¢ przed osobami trzecimi dostepnosci do certyfikatow w KSeF;

3) przestrzega¢ regulacji wewnetrznych obowigzujagcych w danej jednostce organizacyjnej
dotyczacych bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych;

4) zgtasza¢ do Administratora Gtéwnego Urzedu Miasta i Gminy Jadéw wszelkie incydenty majgce
wptyw na prawidtowe funkcjonowanie systemu.

§ 6.Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Jadéw, Skarbnikowi Gminy
Jaddéw oraz Dyrektorom i Kierownikom jednostek budzetowych objetych centralizacjg rozliczen VAT.

§ 7.Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy Jaddéw.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Jadéw

Rafat Rozpara



