Zarzadzenie nr 7/2026
Wojta Gminy Ladek
z dnia 2 lutego 2026 roku

w sprawie zasad korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
oraz nadawania uprawnien do tego systemu

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm.), w zwigzku z § 4 Rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2026
r. poz. 169) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Upowazniam Skarbnika Gminy Ladek — Panig Monike Jagodzifiskg do petnienia roli
osoby uprawnionej na podstawie zawiadomienia ZAW-FA, do korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur w oprogramowaniu interfejsowym, zwanym dalej ,KSeF”.

2. Do zadan osoby uprawnionej, o ktérej mowa w ust. 1, nalezy petnienie roli Administratora
Systemu KSeF w zakresie wtasciwosci podatnika — Gminy Ladek, w tym w szczegélnosci:

1) nadawanie, zmiana lub odbieranie uprawnien;
2) nadawanie uprawnien do zarzgdzania jednostkami zaleznymi (gminnymi jednostkami
organizacyjnymi).

3. W celu zapewnienia ciggtosci dziatania systemu KSeF upowazniam réwniez pracownika
Urzedu Gminy Ladek — Panig Anne Grzelczak — do petnienia roli Administratora Systemu
KSeF w zakresie wlasciwosci podatnika — Gminy Ladek, przy czym uprawnienia te zostang
nadane przez Administratora Systemu KSeF, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 2. 1. KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przeglgdanie e-Faktur podatnikom oraz
podmiotom przez nich uprawnionym. System posiada rowniez dodatkowe funkcjonalnosci
utatwiajgce obstuge e-Faktur, w szczegélnosci:

1) podglad i pobieranie e-Faktur na dysk lokainy,

2) weryfikacje statusu wysytki e-Faktur,

3) pobieranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO),

4) zarzadzanie uprawnieniami i tokenami.
2. KSeF umozliwia réwniez anonimowy dostep do e-Faktury po wskazaniu jej
indywidualnych cech oraz weryfikacje statusu wysytki i pobranie UPO bez koniecznosci
logowania.
3. Dostep do KSeF nastepuje za posrednictwem dedykowanej strony internetowej
utworzonej przez Ministra Finanséw: ksef.podatki.gov.pl.

§ 3. Nadawanie, zmiana Ilub odebranie uprawnierr w systemie KSeF nastepuje z
zastosowaniem obowigzujgcej specyfikacji KSeF, po uprzedniej weryfikacji posiadanych
uprawnien.

§ 4. 1. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikow Urzedu Gminy Ladek,
nadaje Administrator Systemu KSeF.



2. Administrator Systemu KSeF nadaje uprawnienia pracownikom Urzedu Gminy Ladek,
wskazanym przez Woéjta Gminy, do:

1) odbioru faktur ustrukturyzowanych za posrednictwem KSeF;

2) przegiadania i pobierania faktur w systemie KSeF;

3) rejestrowania faktur w wewnetrznych systemach Urzedu Gminy Ladek;

4) przekazywania faktur do dalszego obiegu oraz ich dekretacji, zgodnie z

obowigzujgcymi procedurami wewnetrznymi.
3. Uzytkownikiem systemu KSeF w Urzedzie jest Monika Bruch, zatrudniona na stanowisku
ds. obstugi sekretariatu i promog;ji.
4. W okresie nieobecnosci Pani Moniki Bruch, obowigzki zwigzane z obstugg systemu KSeF
petni Pani Sylwia Kieliszkowska. W przypadku nieobecnosci Pani Sylwii Kieliszkowskie;j,
obowiagzki te przejmuje Pani Anna Lyskawa.
5. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw jednostek zaleznych
(gminnych jednostek organizacyjnych), zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci,
nadaje lub odbiera administrator jednostki zaleznej.
6. Administratorem jednostki zaleznej jest kierownik gminnej jednostki organizacyjnej,
uprawniony przez Administratora Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1.
7. Administrator jednostki zaleznej posiada w szczegdlnos$ci uprawnienia do:

1) zarzadzania uprawnieniami w KSeF;
2) przegladania uprawnien w KSeF w obrebie danej jednostki zalezne;j.

8. Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej zobowigzany jest niezwitocznie informowacd
pisemnie Administratora Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, o kazdej zmianie
danych oséb uprawnionych jako administratoréw jednostki zalezne;.
9. Upowaznienie moze zosta¢ cofniete w kazdym czasie.

§ 5. 1. Kazdy uzytkownik systemu KSeF zobowigzany jest zapoznaé sie w szczegélnosci z:

1) rozporzadzeniami Ministra Finanséw w sprawie wystawiania faktur oraz korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur;
2) podrecznikiem uzytkownika ,Krajowy System e-Faktur — Aplikacja Podatnika KSeF”;
3) niniejszym zarzadzeniem.
2. Majac na uwadze, ze KSeF jest systemem informatycznym, w ramach ktérego
przetwarzany jest szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik systemu zobowigzany jest do:
1) przestrzegania zasad bezpiecznego uwierzytelniania, bezpiecznej pracy oraz
prawidiowego zakoniczenia pracy w systemie KSeF;
2) stosowania regulacji wewnetrznych obowigzujacych w danej jednostce
organizacyjnej w zakresie bezpieczenstwa systemoéw informatycznych oraz ochrony
danych osobowych;
3) niezwlocznego zgtaszania Administratorowi Systemu KSeF wszelkich incydentow
mogacych mie¢ wplyw na prawidtowe funkcjonowanie systemu.

§ 6. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie¢ Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 7. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




