
Zarządzenie Nr 99/2026 

Burmistrza Miasta i Gminy Mordy 

z dnia 4 sierpnia 2026 rok 

 

w sprawie uchylenia Zarządzenia Nr 188/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Mordy z dnia 27 

października 2025 roku oraz powołania Administratorów Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) 

i określenia zasad nadawania uprawnień dla użytkowników Systemu KSeF w Gminie Mordy. 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. 

Dz. U. z 2026 r. poz. 662), w związku z § 4 Rozporządzenia Ministra Finansów 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) Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 21 maja 

2024 roku w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjności minimalnych wymagań dla rejestrów 

publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagań dla 

systemów teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 773), zarządza się, co następuje: 

§ 1. 

Z dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia traci moc Zarządzenie Nr 188/2025 

Burmistrza Miasta i Gminy Mordy z dnia 27 października 2025 roku w sprawie powołania 

Administratorów Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) oraz zasad nadawania uprawnień dla 

użytkowników Systemu KSeF w Gminie Mordy. 

§ 2. 

1. Burmistrz Miasta i Gminy Mordy – Łukasz Albin Wawryniuk pełni rolę osoby 

uprawnionej na podstawie zawiadomienia ZAW-FA do korzystania z Krajowego 

Systemu e-Faktur w oprogramowaniu interfejsowym, zwanym dalej KSeF. 

2. Do zadań osoby uprawnionej, o której mowa w ust. 1, należy pełnienie roli 

Administratora Systemu KSeF w zakresie właściwości podatnika – Miasta i Gminy 

Mordy, w tym w szczególności do: 

1. nadawania, zmiany lub odbierania uprawnień użytkownikom systemu KSeF; 

2. nadawania uprawnień do zarządzania jednostkami zależnymi (gminnymi 

jednostkami organizacyjnymi), zgodnie z wykazem określonym w załączniku 

Nr 1 do niniejszego zarządzenia; 

3. zarządzania strukturą organizacyjną uprawnień w systemie KSeF; 

4. nadzoru nad prawidłowym funkcjonowaniem systemu KSeF w zakresie 

właściwości Miasta i Gminy Mordy. 

3. W celu zapewnienia ciągłości działania systemu KSeF oraz zabezpieczenia 

prawidłowego funkcjonowania systemu w przypadku czasowej niedostępności osoby 



uprawnionej, o której mowa w ust. 1, upoważnia się również następujących 

pracowników Urzędu Miasta i Gminy Mordy: 

1. Pana Piotra Michalaka – Zastępcę Burmistrza Miasta i Gminy Mordy, 

2. Pana Piotra Goławskiego – Sekretarza Miasta i Gminy Mordy, 

3. Panią Katarzynę Marszałek – Skarbnika Miasta i Gminy Mordy, 

do pełnienia roli Administratora Systemu KSeF w zakresie właściwości podatnika – Miasta i 

Gminy Mordy, których uprawnienia zostaną nadane przez Administratora Systemu KSeF, o 

którym mowa w ust. 1. 

4. Osoby, o których mowa w ust. 3, wykonują swoje uprawnienia w systemie KSeF z pełną 

odpowiedzialnością za podejmowane działania, zgodnie z zakresem nadanych im 

uprawnień oraz obowiązującymi przepisami prawa. 

§ 3. 

1. KSeF umożliwia wystawianie, odbieranie i przeglądanie e-Faktur podatnikom oraz 

podmiotom uprawnionym przez tych podatników. Aplikacja posiada również 

dodatkowe funkcjonalności ułatwiające kompleksową obsługę e-Faktur, w tym w 

szczególności: 

1. podgląd e-Faktur w systemie; 

2. pobieranie e-Faktur na dysk lokalny w celu archiwizacji; 

3. weryfikację statusu wysyłki e-faktury oraz potwierdzenie jej doręczenia; 

4. pobranie Urzędowego Poświadczenia Odbioru (UPO) stanowiącego dowód 

prawidłowego przetworzenia e-Faktury przez system; 

5. zarządzanie uprawnieniami użytkowników oraz tokenami dostępowymi; 

6. generowanie raportów i zestawień dotyczących wystawionych oraz 

otrzymanych e-Faktur. 

2. Dodatkowo aplikacja umożliwia bez konieczności logowania: 

1. podgląd e-Faktury w trybie anonimowym po wskazaniu jej indywidualnych 

cech identyfikacyjnych; 

2. weryfikację statusu wysyłki e-Faktury; 

3. możliwość pobrania Urzędowego Poświadczenia Odbioru (UPO). 

3. Dostęp do KSeF następuje za pośrednictwem dedykowanej strony internetowej 

utworzonej i administrowanej przez Ministra Finansów: ksef.podatki.gov.pl. 

4. Logowanie do systemu KSeF odbywa się z wykorzystaniem bezpiecznych metod 

uwierzytelniania określonych w przepisach dotyczących korzystania z Krajowego 

Systemu e-Faktur. 



§ 4. 

1. Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnień w systemie KSeF następuje z 

zastosowaniem specyfikacji technicznej KSeF, po uprzedniej weryfikacji posiadanych 

uprawnień przez osobę dokonującą tych czynności. 

2. Proces nadawania uprawnień obejmuje weryfikację tożsamości użytkownika oraz 

potwierdzenie zakresu jego obowiązków służbowych uzasadniających dostęp do 

systemu KSeF. 

3. Zmiana uprawnień następuje niezwłocznie w przypadku zmiany zakresu obowiązków 

służbowych użytkownika lub reorganizacji struktury organizacyjnej jednostki. 

4. Odebranie uprawnień następuje niezwłocznie w przypadku: 

1. rozwiązania stosunku pracy z użytkownikiem; 

2. zmiany zakresu obowiązków służbowych użytkownika powodującej brak 

uzasadnienia dla dalszego dostępu do systemu; 

3. stwierdzenia naruszenia zasad korzystania z systemu KSeF; 

4. wniosku kierownika jednostki organizacyjnej lub administratora jednostki 

zależnej. 

§ 5. 

1. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracowników Urzędu Miasta i Gminy 

Mordy, zgodnie z wykonywanym przez nich zakresem czynności służbowych oraz 

zakresem odpowiedzialności, nadaje Administrator systemu KSeF, o którym mowa w § 

2 ust. 1 lub ust. 3. 

2. Zakres nadawanych uprawnień jest dostosowany do rzeczywistych potrzeb 

wynikających z zakresu obowiązków służbowych pracownika oraz zasady 

minimalizacji dostępu do danych. 

3. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracowników jednostek zależnych 

(gminnych jednostek organizacyjnych), zgodnie z wykonywanym przez nich zakresem 

czynności służbowych, nadaje lub odbiera administrator jednostki zależnej, o którym 

mowa w ust. 4. 

4. Administrator jednostki zależnej to kierownik gminnej jednostki organizacyjnej oraz 

główny księgowy tej jednostki, uprawnieni przez Administratora systemu KSeF, o 

którym mowa w § 2 ust. 1 lub ust. 3, do zarządzania uprawnieniami w obrębie danej 

jednostki organizacyjnej. 

5. Administrator jednostki zależnej posiada uprawnienia w szczególności do: 

1. zarządzania uprawnieniami w KSeF w obrębie danej jednostki zależnej, w tym 

nadawania, zmiany i odbierania uprawnień pracownikom tej jednostki; 



2. przeglądania uprawnień w KSeF w obrębie danej jednostki zależnej oraz 

weryfikacji ich aktualności; 

3. monitorowania prawidłowości korzystania z systemu KSeF przez pracowników 

jednostki zależnej; 

4. zgłaszania Administratorowi systemu KSeF, o którym mowa w § 2 ust. 1, 

wszelkich nieprawidłowości w funkcjonowaniu systemu lub w zakresie 

korzystania z niego przez użytkowników. 

6. Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej zobowiązany jest niezwłocznie 

informować pisemnie lub drogą elektroniczną na adres e-mail: sekretariat@mordy.pl 

Administratora systemu KSeF, o którym mowa w § 2 ust. 1, o każdej zmianie danych 

osób uprawnionych jako administratorzy jednostki zależnej, w tym w szczególności o: 

1. powołaniu nowego administratora jednostki zależnej; 

2. odwołaniu dotychczasowego administratora jednostki zależnej; 

3. zmianie danych osobowych administratora jednostki zależnej mających wpływ 

na jego identyfikację w systemie. 

7. Informacja, o której mowa w ust. 6, powinna zawierać imię i nazwisko osoby, której 

dotyczy zmiana, jej stanowisko służbowe oraz rodzaj zmiany (powołanie, odwołanie, 

zmiana danych). 

§ 6. 

1. W kontekście zapewnienia prawidłowej pracy systemu KSeF oraz poprawności 

zawartych w nim danych, każdy użytkownik systemu KSeF zobowiązany jest do 

zapoznania się w szczególności z: 

1. Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie 

korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2021 r. poz. 2481 ze zm.); 

2. Rozporządzeniem Ministra Finansów w sprawie wystawiania faktur; 

3. Podręcznikiem użytkownika Krajowy System E-Faktur – Aplikacja Podatnika 

KSeF, dostępnym na stronie internetowej Ministerstwa Finansów; 

4. niniejszym zarządzeniem oraz innymi regulacjami wewnętrznymi 

obowiązującymi w Urzędzie Miasta i Gminy Mordy lub w danej jednostce 

organizacyjnej, dotyczącymi korzystania z systemu KSeF. 

2. Mając na uwadze, że system KSeF jest systemem teleinformatycznym, w ramach 

którego przetwarzany jest szeroki zakres danych, w tym danych wrażliwych z punktu 

widzenia interesów Miasta i Gminy Mordy oraz danych osobowych, każdy użytkownik 

zobowiązany jest do przestrzegania: 

1. zasad bezpiecznego uwierzytelnienia się w systemie KSeF, w tym w 

szczególności do zachowania w tajemnicy danych uwierzytelniających oraz do 
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niezwłocznego zgłaszania ich utraty lub podejrzenia ich ujawnienia osobom 

nieuprawnionym; 

2. zasad bezpiecznej pracy w systemie KSeF, w tym w szczególności do 

korzystania z systemu wyłącznie w zakresie nadanych uprawnień oraz do 

nieudostępniania swojego konta innym osobom; 

3. zasad prawidłowego zakończenia pracy w systemie KSeF, w tym w 

szczególności do wylogowania się z systemu po zakończeniu pracy oraz do 

zabezpieczenia stanowiska pracy przed dostępem osób nieuprawnionych; 

4. regulacji wewnętrznych obowiązujących w Urzędzie Miasta i Gminy Mordy lub 

w danej jednostce organizacyjnej, dotyczących bezpiecznej pracy w systemach 

informatycznych oraz ochrony danych osobowych; 

5. obowiązku niezwłocznego zgłaszania do Administratora systemu KSeF, o 

którym mowa w § 2 ust. 1, lub do administratora jednostki zależnej wszelkich 

incydentów bezpieczeństwa, awarii technicznych oraz innych zdarzeń mających 

wpływ na prawidłowe funkcjonowanie systemu lub na bezpieczeństwo 

przetwarzanych w nim danych. 

3. Użytkownik systemu KSeF ponosi pełną odpowiedzialność za działania podejmowane 

w systemie przy użyciu jego danych uwierzytelniających, zgodnie z obowiązującymi 

przepisami prawa oraz regulacjami wewnętrznymi. 

4. Naruszenie zasad korzystania z systemu KSeF określonych w niniejszym zarządzeniu 

oraz w przepisach powołanych w ust. 1 może skutkować odebraniem uprawnień do 

korzystania z systemu oraz pociągnięciem do odpowiedzialności służbowej, a w 

uzasadnionych przypadkach również do odpowiedzialności cywilnej lub karnej. 

§ 7. 

1. Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Miasta i Gminy Mordy, 

Sekretarzowi Miasta i Gminy Mordy oraz Zastępcy Burmistrza Miasta i Gminy Mordy, 

a także kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych objętych centralizacją 

rozliczeń podatku od towarów i usług (VAT), wymienionych w załączniku Nr 1 do 

niniejszego zarządzenia. 

2. Osoby, o których mowa w ust. 1, zobowiązane są do zapewnienia prawidłowego 

wdrożenia postanowień niniejszego zarządzenia w zakresie swoich kompetencji oraz do 

bieżącego nadzoru nad jego wykonywaniem. 

§ 8. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

Burmistrz  

Łukasz Albin Wawryniuk 



 

Załącznik nr 1 

do Zarządzenia Nr 99/2026 

Burmistrza Miasta i Gminy 

Mordy 

z dnia 4 sierpnia 2026r. 

Wykaz Jednostek Organizacyjnych Miasta i Gminy Mordy objętych centralizacją 

rozliczeń podatku od towarów i usług (VAT) 

1. Urząd Miasta i Gminy w Mordach; 

2. Szkoła Podstawowa im. Kan. Kazimierza Dymitrowicza w Radzikowie Wielkim; 

3. Zespół Oświatowy w Mordach; 

4. Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Mordach. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Burmistrz  

Łukasz Albin Wawryniuk 


