Podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 2 lutego 2026 r.

ZARZADZENIE NR 16.2026
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 2 lutego 2026 .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji zarzadzania uprawnieniami w ramach Krajowego Systemu
e-Faktur (KSeF) dla Urzedu Gminy Wieniawa

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 1153, 1436), wzwigzku z§4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia
12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r. poz. 1815)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Instrukcje zarzadzania uprawnieniami w ramach Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) dla
Urzedu Gminy Wieniawa, stanowigcg Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Administratorowi Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 16.2026
Woéjta Gminy Wieniawa

z dnia 2 lutego 2026r.

Instrukcja zarzadzania uprawnieniami
w ramach Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) dla Urzedu Gminy Wieniawa

Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§1

1. Instrukcja okresla zakres odpowiedzialnosci i kroki prowadzace do wdrozenia Krajowego

Systemu e-Faktur (KSeF) w procesie nadawania, zmiany oraz odbioru uprawnien do
korzystania z systemu KSeF.

2. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Gminie Wieniawa/Urzedzie Gminy Wieniawa — nalezy przez to rozumie¢ Gming
Wieniawa lub Urzad Gminy Wieniawa;

2) administratorze systemu KSeF — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora ma najszersze
uprawnienia do zarzadzania dostgpem do systemu w imieniu podatnika, w tym mozli-
wos$¢ nadawania, odbierania i modyfikowania uprawnien innym uzytkownikom, a takze
wystawiania i przegladania faktur;

3) uzytkowniku systemu — nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniong do:

a) wystawiania faktur,

b) przegladania faktur;

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzgdu Gminy Wieniawa.

Rozdzial 2

Procedury nadawania i zmiany uprawnien w ramach KSeF

§2
1. Kazdy uzytkownik systemu przed uzyskaniem uprawnien do systemu KSeF ma obowigzek
zapoznac si¢ z:
1) Rozporzadzeniem Ministra Finanséw 1 Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2025 r. poz. 1815);
2)niniejszg instrukcja.
2. Administrator systemu KSeF przyznaje pracownikowi uprawnienia w zakresie dostepu do

systemu i dokumentuje ten fakt w karcie ewidencyjne;.
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3. Karta ewidencyjna powinna odzwierciedla¢ aktualny stan systemu w zakresie uzytkowni-
koéw 1 ich uprawnien oraz umozliwia¢ przegladanie historii zmian uprawnien uzytkowni-
kow.

4. Wzér karty ewidencyjnej zawiera:

1) imie¢ 1 nazwisko uzytkownika systemu KSeF,
2) rodzaj uprawnienia,

3) date nadania uprawnienia,

5) podpis uzytkownika systemu KSeF,

4) date odebrania uprawnienia,

5) przyczyne odebrania uprawnienia,

6) podpis administratora systemu KSeF.

5. Wzor karty ewidencyjnej uprawnien w zakresie dostgpu 1 obstugi KSeF zwigzanych z do-

stgpem do KSeF stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

6. Przyznanie uprawnien w zakresie dost¢gpu do systemu KSeF polega na wprowadzeniu do
systemu kazdego uzytkownika oraz wykazu dostepnych mu danych i operacji.

7. Pracownik ma prawo do wykonywania tylko tych czynnosci, do ktorych zostat upowaznio-
ny.

8. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wszystkie operacje wykonane przy uzyciu jego
identyfikatora 1 hasta dostgpu.

9. Wszelkie przekroczenia lub proby przekroczenia przyznanych uprawnien traktowane beda

jako naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

10. Pracownik zatrudniony przy pracy w systemie KSeF zobowigzany jest do zachowania

tajemnicy. Tajemnica obowigzuje go rowniez po ustaniu zatrudnienia.

11. W systemie KSeF stosuje si¢ uwierzytelnianie dwustopniowe: na poziomie dostepu do
komputera oraz na poziomie dost¢pu do aplikac;ji.

12. Odebranie uprawnien pracownikowi dokonywane jest przez administratora systemu z po-
daniem daty oraz przyczyny odebrania uprawnien. Odebranie uprawnien pracownikowi

roOwnowazne jest z usuni¢ciem konta w systemie KSeF.

13. Osoby odpowiedzialne za prace poszczeg6dlnych referatow Urzedu Gminy Wieniawa zo-
bowigzane sg pisemnie informowac administratora systemu KSeF o kazdej zmianie doty-
czacej podleglych pracownikow, majacej wptyw na zakres posiadanych uprawnien w sys-

temie informatycznym.

14. Administrator systemu KSeF zobowigzany jest do ochrony kart ewidencyjnych uprawnien
w zakresie dostepu i obstugi KSeF.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji zarzadzania uprawnieniami w ramach KSeF

Karta ewidencyjna uprawnien w zakresie dostepu i obslugi KSeF
w Gminie Wieniawa/Urzedzie Gminy Wieniawa"

Nazwisko i imi¢ uzytkownika

. Podpis Przyczyna Podpis
Rodzai Data Podpis otk ik Data debrani
odza uzytkownika odebrania .
Lp. _J . nadania administratora | > . odebrania . | administratora
uprawnienia systemu uprawnien
P uprawnienia | systemu KSeF )II(S F uprawnienia P systemu KSeF
e

* niepotrzebne skresli¢
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