ZARZADZENIE NR 0A.0050.6.2026

WOJTA GMINY PLUZNICA
z dnia 2 stycznia 2026 1.

w sprawie powolania Administratoréw Systemu KSeF (Krajowy System e-Faktur) oraz zasad
nadawania uprawnien dla uzytkownikéw Systemu KSeF w Gminie Pluznica

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2025r.,
poz. 1153 z pdzn. zm.), w zwiazku § 4 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 grudnia 2021 r.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2021 r., poz. 2481 z p6zn. zm.) oraz § 19
ust. 2 pkt 4 1 7 lit. a) Rozporzadzenia Rady Ministrow 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 systemdw teleinformatycznych (Dz. U. z 2024, poz. 773)

§ 1. 1. Administratorem systemu KSEF zgodnie ze ztozonym zawiadomieniem ZAW-FA jest Wojt
Gminy Pluznica - Maciej Puchata.

2. W celu zapewnienia cigglosci dziatania systemu KSeF upowazniam rowniez nastepujacych
pracownikow Urzedu Gminy Ptuznica:

1) Marzen¢ Machniak-Papierkiewicz,
2) Magdalene¢ Szczepanik,
3) Mariusza Bartosika

do pelnienia roli Administratora Systemu KSeF w zakresie wlasciwosci podatnika — Gminy Pluznica,
ktérych uprawnienia zostang nadane przez Administratora Systemu KSeF-.

§ 2. 1. KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przegladanie e-Faktur podatnikom 1 podmiotom
uprawnionym przez tych podatnikéw. Aplikacja posiada rowniez dodatkowe funkcjonalnosci utatwiajace
obstuge e-Faktur (podglad, pobieranie na dysk lokalny e-Faktury, weryfikacje statusu wysylki e-Faktury,
pobranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO)) oraz zarzadzanie uprawnieniami i tokenami.
Dodatkowo aplikacja umozliwia bez koniecznosci logowania podglad e-Faktury (anonimowy dostep do e-

Faktury po wskazaniu jej indywidualnych cech) oraz weryfikacje statusu wysytki i mozliwo$¢ pobrania
UPO KSeF.

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

§ 3. Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnien nastgpuje z zastosowaniem specyfikacji KSeF, po
weryfikacji posiadanych uprawnien.

§ 4. 1. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikow Gminy Pluznica zgodnie z
wykonywanym zakresem czynnos$ci nadaje Administrator systemu KSeF.

2. Uprawnienia do Korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw jednostek zaleznych (gminnych
jednostek organizacyjnych), zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci, nadaje lub odbiera
administrator jednostki zalezne;j.

2. Administrator jednostki zaleznej to kierownik jednostki organizacyjnej, uprawniony przez
Administratora systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1.

3. Administrator jednostki zaleznej posiada uprawnienia w szczegolnosci do:
1) zarzadzania uprawnieniami w KSeF;
2) przegladania uprawnien w KSeF, w obrgbie danej jednostki zaleznej.

5. Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej zobowigzany jest niezwtocznie informowac pisemnie
lub na adres e-mail: mariusz.bartosik@pluznica.pl Administratora systemu KSeF, o ktorym mowa w § 1
ust. 2 pkt 3, o kazdej zmianie danych 0s6b uprawnionych jako administratorow jednostki zalezne;.



§ 5. 1. W kontekscie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy uzytkownik
systemu KSeF powinien zapozna¢ si¢ w szczegolnosci z:

1)Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie Korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur;

2) Podrecznikiem uzytkownika Krajowy System E-Faktur — Aplikacja Podatnika KSeF;
3)niniejszym zarzgdzeniem.

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

1) zasad bezpiecznego uwierzytelnienia si¢, bezpiecznej pracy i zakoficzenia pracy w Systemie KSeF;

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

3) obowigzku zgtaszania do Administratora systemu KSeF wszelkich incydentow majacych wpltyw na
prawidtowe funkcjonowanie systemu.

§ 6. 1. Faktury ustrukturyzowane wystawiane lub odbierane za posrednictwem Krajowego Systemu e-
Faktur powinny zawiera¢ oznaczenie jednostki organizacyjnej Gminy, ktérej dotycza.

2. Oznaczenia, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje sie zgodnie z wykazem jednostek organizacyjnych Gminy
1 ich oznaczen, stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Oznaczenie jednostki organizacyjnej moze byé zamieszczane w szczegoOlnoscei:
1) w polu opisu faktury,
2) w polu informacji dodatkowych faktury ustrukturyzowanej,
3) w innym polu przewidzianym strukturg logiczna faktury ustrukturyzowane;.

4. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe oznaczenie jednostki organizacyjnej ponosi uzytkownik KSeF
obstugujacy dang fakture.

§ 7. 1. Rozdzial i obstuga faktur ustrukturyzowanych pomiedzy jednostki organizacyjne Gminy
nastepuje na podstawie:

1) nadanych uprawnien uzytkownikom KSeF,
2) oznaczen jednostek organizacyjnych zawartych w fakturach,
3) wewngtrznych procedur obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych obowigzujacych w Gminie.

2. Zarzadzenie nie narusza zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Phuznica oraz Kierownikom jednostek
organizacyjnych objetych centralizacja VAT.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr OA.0050.6.2026

z dnia 2.01.2026 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy i oznaczen stosowanych w fakturach
ustrukturyzowanych

Nazwa jednostki

IDNT. wewnetrzny

Referat/ stanowisko

uwagi

Gmina Pluznica

8781751431-11119

Referat Budownictwa 1
Inwestycji

Gmina Pluznica

8781751431-22227

Referat Gospodarki
Wodno-Sciekowej i
ustug Komunalnych

Gmina Pluznica

8781751431-33335

Fundusz Sotecki

Gmina Pluznica

8781751431-44443

Referat Organizacyjno-
Administracyjny

Gmina Pluznica

8781751431-55551

Promocja Gminy

Gmina Pluznica

8781751431-66669

Referat Podatkowo-
Finansowy

Zespot Szkolno-
Przedszkolny

8781751431-77777

Ptuznickie Centrum
Ustug Spotecznych

8781751431-88885

Ztobek Gminny w
Phuznicy

8781751431-99993







