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ZARZ1\DZfNIE Nr 0050.116.2025 

W6jtf Gminy Siubice 
z dnia 9 grudnia 2025 r. 

w sprawie: powolania Administratora krajowego Systemu e-faktur (KSEF) oraz zasad 
nadawania uprawnien dla uZytkownik6w Systemu KSeF w Gminie Siubice. 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 usb wy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorz'}dzie gminnym 
(tj. Dz.U. z 2025r. poz. 1153), w zwi'lZk~ z §4 Rozpor~dzenia Ministra Finansow z dnia 27 
grudnia 2021r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2021r. poz. 
2481 z pom. zm.) oraz §19 ust.2 pkt 4 i rlit.a) Rozpor~dzenia Ministra Finansow z dnia 21 
maja 2024r.oku w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci minimalnych wymagan dla 
rejestrow publicznych i wymiany infolilTIacji w postaci e1ektronicznej oraz minimalnych 
wymagan dla systemow teleinformatycz~ch (Dz.U. z 2024r. poz. 773), 

I 
W6jt Gminy Siubice zarz~dza co nastc;puje: 

§l. 

1. 	 Upowamiam Pana Dominika Stefanskiego - Informatyka oraz Administratora 
Systemow Informatycznych w tJrzydzie Gminy Slubice do pelnienia roli osoby 
uprawnionej do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur w oprogramowaniu 
interfejsowym, zwanym dalej KS~F. 

2. 	 Do zadan osoby uprawnionej , 0 ktorej mowa w ust. 1, naleZy pelnienie roli 
Administratora Systemu KseF w zakresie wlasciwosci podatnika - Gminy Slubice, 
w tym w szczegolnosci do: 
- nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien; 
- nadawania uprawnien do zarz'}dzania gminnymi jednostkami organizacyjnymi. 

3. 	 W celu zapewnienia ci,}glosci dzialania systemu KSeF upowamiam nastypuj'}cych 
pracownikow Urzydu Gminy w Slubicach oraz jednostek zalemych: 

a. 	 Pana przemyslawa Nowac~iego - Sekretarza Gminy; 
b. 	 Pani'} Katarzyny Budzyns~'}- Skarbnika Gminy; 
c. 	 Pani(} Nikoly Ostrowsk,}- Podinspektora w Referacie Finansowym; 
d. 	 Pani'} Marty Wojcik - Pod~nspektora w Referacie Finansowym; 
e. 	 Pani,} Weroniky Bula - Podinspektor w Urzydzie Gminy Slubice; 
f. 	 Pani'} Magdaleny Durmaj Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Ojca Sw. Jana 

Pawla II w Slubicach; 
g. 	 Pani,} Ewy Makowsk'} - :Wicedyrektora Szkoly Podstawowej im. Ojca Sw. 

Jana Pawla II w Slubicach; 
h. 	 Pani(} Malgorzaty Perka - Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Wladyslawa 

Jagielly w Piotrkowku; 
1. 	 Pani'} Moniky Olkiew~cz - IDyrektora Szkoly Podstawowej w Swiniarach; 
J. Pani(} Agnieszky Zakiety Dyrektora Przedszkola Samor~dowego 

w Slubicach; 
k. Pana Jacka Markowskiego - Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy 

Spolecznej w Slubicach; , 
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do pelnienia roli Administratora Systemu KseF w zakresie wlasciwosci podatnika, 
kt6rych uprawnienia zostanq nadane przez Administratora Systemu KSeF 0 kt6rym 
mowa w pkt. 1. 

4. 	 Administrator jednostki zalemej posiada uprawnienia w szczeg61nosci do: 
- zarzqdzania uprawnieniami w KSeF; 
- przeglqdania uprawnien w KSeF, w obrybie danej jednostki organizacyjnej. 
- wystawiania, odbierania i przeglqdania e-Faktur, w obrybie zarzqdzanej przez 
siebie jednostki organizacyjnej. 

§ 2. 
1. 	 KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przeglqdanie e-Faktur podatnikom 

i podmiotom uprawnionym przez tych podatnik6w. Aplikacja posiada r6wniez 
dodatkowe ftmkcjonalnosci ulatwiajqce obslugy e-Faktur (podglqd, pobieranie na dysk 
lokalny e-Faktury, weryfikacjy statusu wysylki e-Faktury, pobranie Urzydowego 
Poswiadczenia Odbioru (UPO) oraz zarzqdzanie uprawnieniami. 

2. 	 Dostyp do KSeF nastypuje za posrednictwem dedykowanej strony utworzonej przez 
Ministra Finans6w: ksef.podatki.gov.pl; 

§ 3. 
1. 	 W kontekscie prawidlowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF kaZdy 

uZytkownik systemu KSeF powinien zapoznac siy w szczeg6lnosci z: 
- Rozporzqdzeniem Ministra Finans6w w sprawie wystawiania faktur oraz korzystania 

z Krajowego Systemu e-Faktur. 
- Podrycznikiem uZytkownika Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF; 
- niniejszym zarzqdzeniem. 

2. 	 Majqc na uwadze, ze system KSeF jest systemem infonnatycznym, w ramach kt6rego 
przetwarzany jest szeroki zakres danych, kazdy uZytkownik powinien przestrzegac: 

~ zasad bezpiecznego uwierzytelnienia siy, bezpiecznej pracy i zakonczenia pracy 
w Systemie KSeF; 

- regulacji wewnytrznych obowiqzujqcych w danej jednostce dotyczqcych bezpiecznej 
pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych; 

- obowiqzku zglaszania do Administratora systemu KSeF, 0 kt6rym mowa w §1 pktl. 

§ 4. 
Wykonanie zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Slubice oraz Kierownikom 
jednostek organizacyjnych objytych centralizacjq VAT. 

§ 5. 
Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. 
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