Zarzadzenie Nr 99/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy

z dnia 4 sierpnia 2026 rok

w sprawie uchylenia Zarzadzenia Nr 188/2025 Burmistrza Miasta 1 Gminy Mordy z dnia 27
pazdziernika 2025 roku oraz powotania Administratorow Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
1 okreslenia zasad nadawania uprawnien dla uzytkownikow Systemu KSeF w Gminie Mordy.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
Dz. U. z 2026 r. poz. 662), w zwigzku z § 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw 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 1 7 lit. a) Rozporzadzenia Rady Ministroéw z dnia 21 maja
2024 roku w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 773), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.

Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 188/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy z dnia 27 pazdziernika 2025 roku w sprawie powotania
Administratoréw Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) oraz zasad nadawania uprawnien dla
uzytkownikéw Systemu KSeF w Gminie Mordy.

§2.

1. Burmistrz Miasta i Gminy Mordy — tukasz Albin Wawryniuk pelni rol¢ osoby
uprawnionej na podstawie zawiadomienia ZAW-FA do korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur w oprogramowaniu interfejsowym, zwanym dalej KSeF.

2. Do zadah osoby uprawnionej, o ktorej mowa w ust. 1, nalezy pelienie roli
Administratora Systemu KSeF w zakresie wiasciwosci podatnika — Miasta i Gminy
Mordy, w tym w szczego6lnosci do:

1. nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien uzytkownikom systemu KSeF;

2. nadawania uprawnien do zarzadzania jednostkami zaleznymi (gminnymi
jednostkami organizacyjnymi), zgodnie z wykazem okreslonym w zataczniku
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

3. zarzadzania strukturg organizacyjng uprawnien w systemie KSeF;

4. nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu KSeF w zakresie
wlasciwos$ci Miasta i Gminy Mordy.

3. W celu zapewnienia ciagloSci dzialania systemu KSeF oraz zabezpieczenia
prawidtowego funkcjonowania systemu w przypadku czasowej niedostepnosci osoby



uprawnionej, o ktéorej mowa w ust. 1, upowaznia si¢ réwniez nastepujacych
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Mordy:

1. Pana Piotra Michalaka — Zast¢pc¢ Burmistrza Miasta i Gminy Mordy,
2. Pana Piotra Gotawskiego — Sekretarza Miasta i Gminy Mordy,

3. Panig Katarzyn¢ Marszatek — Skarbnika Miasta i Gminy Mordy,

do pelnienia roli Administratora Systemu KSeF w zakresie wtasciwos$ci podatnika — Miasta i

Gminy Mordy, ktérych uprawnienia zostang nadane przez Administratora Systemu KSeF, o

ktérym mowa w ust. 1.

4.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 3, wykonuja swoje uprawnienia w systemie KSeF z peing
odpowiedzialnoscia za podejmowane dzialania, zgodnie z zakresem nadanych im
uprawnien oraz obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 3.

KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przegladanie e-Faktur podatnikom oraz
podmiotom uprawnionym przez tych podatnikéw. Aplikacja posiada réwniez
dodatkowe funkcjonalno$ci utatwiajace kompleksowa obstuge e-Faktur, w tym w
szczegdlnosci:

1. podglad e-Faktur w systemie;
2. pobieranie e-Faktur na dysk lokalny w celu archiwizacji;
3. weryfikacje statusu wysyiki e-faktury oraz potwierdzenie jej dorgczenia;

4. pobranie Urzgdowego Poswiadczenia Odbioru (UPO) stanowiacego dowod
prawidlowego przetworzenia e-Faktury przez system,;

5. zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikdéw oraz tokenami dostgpowymi;

6. generowanie raportow 1 zestawien dotyczacych wystawionych oraz
otrzymanych e-Faktur.

Dodatkowo aplikacja umozliwia bez koniecznos$ci logowania:

1. podglad e-Faktury w trybie anonimowym po wskazaniu jej indywidualnych
cech identyfikacyjnych;

2. weryfikacje statusu wysytki e-Faktury;
3. mozliwos¢ pobrania Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO).

Dostep do KSeF nastgpuje za posrednictwem dedykowanej strony internetowej
utworzonej i administrowanej przez Ministra Finansow: ksef.podatki.gov.pl.

Logowanie do systemu KSeF odbywa si¢ z wykorzystaniem bezpiecznych metod
uwierzytelniania okreslonych w przepisach dotyczacych korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur.



§ 4.

. Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnien w systemie KSeF nastepuje z
zastosowaniem specyfikacji technicznej KSeF, po uprzedniej weryfikacji posiadanych
uprawnien przez osob¢ dokonujacg tych czynnosci.

Proces nadawania uprawnien obejmuje weryfikacje tozsamos$ci uzytkownika oraz
potwierdzenie zakresu jego obowigzkow stuzbowych uzasadniajgcych dostep do
systemu KSeF.

Zmiana uprawnien nastepuje niezwlocznie w przypadku zmiany zakresu obowigzkow
stuzbowych uzytkownika lub reorganizacji struktury organizacyjnej jednostki.

Odebranie uprawnien nastepuje niezwtocznie w przypadku:
1. rozwigzania stosunku pracy z uzytkownikiem;

2. zmiany zakresu obowiazkéw stuzbowych uzytkownika powodujacej brak
uzasadnienia dla dalszego dostgpu do systemu;

3. stwierdzenia naruszenia zasad korzystania z systemu KSeF;

4. wniosku kierownika jednostki organizacyjnej lub administratora jednostki
zaleznej.

§5.

. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
Mordy, zgodnie z wykonywanym przez nich zakresem czynno$ci stuzbowych oraz
zakresem odpowiedzialnosci, nadaje Administrator systemu KSeF, o ktorym mowa w §
2 ust. 1 lub ust. 3.

Zakres nadawanych uprawnien jest dostosowany do rzeczywistych potrzeb
wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych pracownika oraz zasady
minimalizacji dostepu do danych.

. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw jednostek zaleznych
(gminnych jednostek organizacyjnych), zgodnie z wykonywanym przez nich zakresem
czynnos$ci stuzbowych, nadaje lub odbiera administrator jednostki zaleznej, o ktorym
mowa w ust. 4.

Administrator jednostki zaleznej to kierownik gminnej jednostki organizacyjnej oraz
glowny ksiegowy tej jednostki, uprawnieni przez Administratora systemu KSeF, o
ktorym mowa w § 2 ust. 1 lub ust. 3, do zarzadzania uprawnieniami w obrgbie dane;j
jednostki organizacyjne;.

. Administrator jednostki zaleznej posiada uprawnienia w szczegdlnosci do:

1. zarzadzania uprawnieniami w KSeF w obrgbie danej jednostki zaleznej, w tym
nadawania, zmiany i odbierania uprawnien pracownikom tej jednostki;



2. przegladania uprawnien w KSeF w obrgbie danej jednostki zaleznej oraz
weryfikacji ich aktualnosci;

3. monitorowania prawidtowos$ci korzystania z systemu KSeF przez pracownikow
jednostki zaleznej;

4. zglaszania Administratorowi systemu KSeF, o ktorym mowa w § 2 ust. 1,
wszelkich nieprawidlowosci w funkcjonowaniu systemu lub w zakresie
korzystania z niego przez uzytkownikow.

6. Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej zobowigzany jest niezwlocznie

informowa¢ pisemnie lub drogg elektroniczng na adres e-mail: sekretariat@mordy.pl

Administratora systemu KSeF, o ktorym mowa w § 2 ust. 1, o kazdej zmianie danych
0s6b uprawnionych jako administratorzy jednostki zaleznej, w tym w szczego6lnosci o:

1. powotaniu nowego administratora jednostki zaleznej;
2. odwolaniu dotychczasowego administratora jednostki zaleznej;

3. zmianie danych osobowych administratora jednostki zaleznej majacych wptyw
na jego identyfikacje w systemie.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 6, powinna zawiera¢ imi¢ 1 nazwisko osoby, ktorej
dotyczy zmiana, jej stanowisko stuzbowe oraz rodzaj zmiany (powolanie, odwotanie,
zmiana danych).

§ 6.

W konteks$cie zapewnienia prawidtowej pracy systemu KSeF oraz poprawnosci
zawartych w nim danych, kazdy uzytkownik systemu KSeF zobowiazany jest do
zapoznania si¢ w szczegolnosci z:

1. Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2021 r. poz. 2481 ze zm.);

2. Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie wystawiania faktur;

3. Podrgcznikiem uzytkownika Krajowy System E-Faktur — Aplikacja Podatnika
KSeF, dostgpnym na stronie internetowej Ministerstwa Finansow;

4. niniejszym  zarzagdzeniem oraz innymi regulacjami  wewngtrznymi
obowigzujacymi w Urzegdzie Miasta i Gminy Mordy lub w danej jednostce
organizacyjnej, dotyczacymi korzystania z systemu KSeF.

Majac na uwadze, ze system KSeF jest systemem teleinformatycznym, w ramach
ktorego przetwarzany jest szeroki zakres danych, w tym danych wrazliwych z punktu
widzenia interesoéw Miasta i Gminy Mordy oraz danych osobowych, kazdy uzytkownik
zobowigzany jest do przestrzegania:

1. zasad bezpiecznego uwierzytelnienia si¢ w systemie KSeF, w tym w
szczegblnosci do zachowania w tajemnicy danych uwierzytelniajacych oraz do
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niezwtocznego zglaszania ich utraty lub podejrzenia ich ujawnienia osobom
nieuprawnionym;

2. zasad bezpiecznej pracy w systemie KSeF, w tym w szczegdlnosci do
korzystania z systemu wylacznie w zakresie nadanych uprawnien oraz do
nieudostepniania swojego konta innym osobom;

3. zasad prawidlowego zakonczenia pracy w systemie KSeF, w tym w
szczegolnosci do wylogowania sie z systemu po zakonczeniu pracy oraz do
zabezpieczenia stanowiska pracy przed dostepem osob nieuprawnionych;

4. regulacji wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie Miasta 1 Gminy Mordy lub
w danej jednostce organizacyjnej, dotyczacych bezpiecznej pracy w systemach
informatycznych oraz ochrony danych osobowych;

5. obowiazku niezwlocznego zgtaszania do Administratora systemu KSeF, o
ktérym mowa w § 2 ust. 1, lub do administratora jednostki zaleznej wszelkich
incydentow bezpieczenstwa, awarii technicznych oraz innych zdarzen majacych
wpltyw na prawidlowe funkcjonowanie systemu lub na bezpieczenstwo
przetwarzanych w nim danych.

3. Uzytkownik systemu KSeF ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za dzialania podejmowane
w systemie przy uzyciu jego danych uwierzytelniajacych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi.

4. Naruszenie zasad korzystania z systemu KSeF okreslonych w niniejszym zarzadzeniu
oraz w przepisach powotanych w ust. 1 moze skutkowa¢ odebraniem uprawniefn do
korzystania z systemu oraz pociagni¢gciem do odpowiedzialnosci stuzbowej, a w
uzasadnionych przypadkach rowniez do odpowiedzialnosci cywilnej lub karne;.

§7.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Mordy,
Sekretarzowi Miasta i Gminy Mordy oraz Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy Mordy,
a takze kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych objetych centralizacja
rozliczen podatku od towardéw i ustug (VAT), wymienionych w zataczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, zobowigzane sg do zapewnienia prawidtowego
wdrozenia postanowien niniejszego zarzadzenia w zakresie swoich kompetencji oraz do
biezacego nadzoru nad jego wykonywaniem.

§8.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Burmistrz

Lukasz Albin Wawryniuk



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 99/2026
Burmistrza Miasta i Gminy
Mordy

z dnia 4 sierpnia 2026r.

Wykaz Jednostek Organizacyjnych Miasta i Gminy Mordy objetych centralizacja
rozliczen podatku od towarow i ustlug (VAT)

1. Urzad Miasta 1 Gminy w Mordach;
2. Szkota Podstawowa im. Kan. Kazimierza Dymitrowicza w Radzikowie Wielkim;
3. Zespot Oswiatowy w Mordach;

4. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Mordach.

Burmistrz
Lukasz Albin Wawryniuk



