ZARZADZENIE NR 332/2025 )
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 23 grudnia 2025 r.

w sprawie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), powotania Administratoréw
Systemu KSeF oraz okreslenia zasad zarzadzania uprawnieniami w Gminie Murowana

Goslina

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1153), w zwigzku z § 2 i § 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27
grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. poz. 2481 z pozn.
zm.) oraz § 19 ust. 2 pkt 4 7 lit. a) rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2024 r. w
sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i
wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagahn dla systeméw

teleinformatycznych (Dz. U. poz. 773), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Powotanie Gtéwnego Administratora Systemu KSeF oraz Zastepcéw Gléwnego
Administratora

1. W zwigzku ze ztozonym do wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego ,Zawiadomieniem
ZAW-FA o nadaniu lub odebraniu uprawnienh do korzystania z krajowego systemu e-faktur”,
upowazniam Pana Kamila Pajewskiego — Sekretarza Miasta i Gminy do petnienia roli
osoby uprawnionej na podstawie zawiadomienia ZAW-FA do korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur.

2. Do zadan osoby uprawnionej, o ktérej mowa w ust. 1, nalezy petnienie roli Giéwnego
Administratora Systemu KSeF w zakresie wiasciwosci podatnika — Gminy Murowana
Goslina, w tym w szczegdlnosci do:

1) nadawania uprawnieh pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina;
2) nadawania uprawnien do zarzadzania jednostkami zaleznymi (gminnymi jednostkami
organizacyjnymi).

3. W celu zapewnienia ciggtosci dziatania systemu KSeF upowazniam réwniez pracownika
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina Pana Mikotaja Skowronskiego - Informatyk; do
petnienia roli Zastepcy Gtéwnego Administratora Systemu KSeF w zakresie wiasciwosci
podatnika - Gminy Murowana Goslina, ktérego uprawnienia zostang nadane przez Administratora
Systemu KSeF, o ktérym mowa w ust.1.

4. Nadawanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, Gtéwny Administrator Systemu KSeF

dokonuje na polecenie Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina.



5. Wykaz oséb, o ktérych mowa w ust. 1, 2 i 3, prowadzony bedzie w formie rejestru
uzytkownikéw i uprawnien, ktéry powinien odzwierciedla¢ aktualny stan uprawnien i umozliwiac
przegladanie historii zmian uprawnieh. Gtéwny Administrator Systemu KSeF jest zobowigzany
do prowadzenia i ochrony tego rejestru.

§ 2. Funkcjonalnos$¢ i Sposoby Dostepu do KSeF

1. Krajowy System e-Faktur (KSeF) umozliwia wystawianie, odbieranie oraz przeglgdanie
faktur ustrukturyzowanych przez podatnikow oraz podmioty uprawnione przez tych podatnikow.

2. Dostep do KSeF nastepuje za posrednictwem dedykowanej strony internetowej
udostepnionej przez Ministra Finanséw lub przy wykorzystaniu oprogramowania interfejsowego
zintegrowanego z systemami informatycznymi wykorzystywanymi w Urzedzie Miasta i Gminy
Murowana Goslina oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.

3. W Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina system finansowo-ksiegowy zostanie
zintegrowany z KSeF w celu obstugi faktur ustrukturyzowanych.

4. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, w tym w szczegdlnosci dyrektorzy szkoét
oraz kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej, odpowiadajg za zapewnienie we wtasnym zakresie
integracji stosowanego w jednostce oprogramowania finansowo-ksiegowego z KSeF oraz
za techniczng gotowosc¢ systemow informatycznych do wystawiania, odbierania i obstugi faktur
ustrukturyzowanych.

§ 3. Zasady Nadawania i Odbierania Uprawnien (Centralizacja VAT)

1. Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnien nastepuje z zastosowaniem specyfikacji
KSeF, po weryfikacji posiadanych uprawnien.

2. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Murowana Goslina zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci nadaje Gtéwny Administrator
Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1.

3. Administratorem jednostki zaleznej jest kierownik lub dyrektor gminnej jednostki
organizacyjnej (w szczegolnosci dyrektorzy szkoét oraz kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej),
uprawniony przez Gtdwnego Administratora Systemu KSeF

4. Administrator jednostki zaleznej posiada uprawnienia w szczegolnosci do: zarzgdzania
uprawnieniami w KSeF oraz przegladania uprawnien w KSeF, w obrebie danej jednostki zaleznej.

5. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikow jednostek zaleznych
(gminnych jednostek organizacyjnych), zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci, nadaje
lub odbiera administrator jednostki zalezne;.

6. Kierownik/Dyrektor gminnej jednostki organizacyjnej zobowigzany jest niezwitocznie
informowac¢ pisemnie lub na adres e-mail Gtéwnego Administratora Systemu KSeF o kazdej

zmianie danych oséb uprawnionych jako administratoréw jednostki zaleznej.



7. W przypadku ustania stosunku pracy, upowaznienia lub petnomocnictwa do korzystania
z KSeF wygasaja, a przetozony pracownika jest zobowigzany niezwiocznie zgtosi¢ ten fakt
Gtownemu Administratorowi Systemu KSeF. Giéwny Administrator Systemu KSeF dokonuje
wyrejestrowania uzytkownika w KSeF w terminie nie dluzszym niz 3 dni robocze od dnia
otrzymania informaciji potwierdzajgcej odwotanie/wygasniecie upowaznienia.

8. Zasady okreslone w niniejszym Zarzadzeniu, w zakresie jednostek organizacyjnych Gminy,
obejmujg jednostki budzetowe Gminy Murowana Goslina, ktérych wykaz stanowi Zatgcznik Nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Obowiazki Uzytkownikéw i Bezpieczenstwo Systemu

1. W kontekscie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy uzytkownik
systemu KSeF powinien zapoznac¢ sie 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 przetwarzajgcym szeroki
zakres danych, kazdy uzytkownik powinien przestrzegac:

1) zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sie, bezpiecznej pracy i zakohczenia pracy
w Systemie KSeF.

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

3) obowigzku zgtaszania do Gtéwnego Administratora systemu KSeF wszelkich incydentow
majgcych wptyw na prawidtowe funkcjonowanie systemu.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wszystkie operacje wykonane przy uzyciu jego
identyfikatora i hasta dostepu. Wszelkie przekroczenia lub préby przekroczenia uprawnien
traktowane bedg jako naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

4. Uzytkownicy, w zakresie wymaganym przez KSeF oraz nadane im uprawnienia, korzystajg
z Profilu Zaufanego lub podpisu kwalifikowanego, co umozliwi ich uwierzytelnianie w systemie
i bezposrednig identyfikacje osdb w zakresie wykonanych czynnosci.

§ 5. Postanowienia Koncowe i Wdrozenie Procedur

1.  Wykonanie zarzadzenia powierza sie  Sekretarzowi Miasta i Gminy
oraz kierownikom/dyrektorom jednostek organizacyjnych objetych centralizacjg VAT.

2. W celu zapewnienia sprawnosci i bezpieczenstwa wdrozenia systemu KSeF w Gminie
Murowana Goslina, wyznacza sie:

1) Pana Kamila Pajewskiego — Sekretarza Miasta i Gminy — jako Koordynatora

ds. merytoryczno-organizacyjnych;



2) Pana Mikotaja Skowronskiego — Informatyka — jako osobe odpowiedzialng za wsparcie
techniczne procesu.

3. Osoby wymienione w ust. 2 wspétdziatajg z kierownikami jednostek organizacyjnych w celu
zapewnienia spojnosci nadawanych uprawnien oraz monitorowania poprawnosci funkcjonowania
KSeF.

4. Szczegolowe zasady obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiegowych,
w tym faktur ustrukturyzowanych, bedzie okresla¢ odrebne zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia
instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy
Murowana Goslina.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatagcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 332/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 23 grudnia 2025 roku

Wykaz jednostek budzetowych Gminy Murowana Goslina

Nr Nazwa jednostki Forma organizacyjna
1. | Szkota Podstawowa Nr 1 im. Karola Marcinkowskiego Jednostka budzetowa
2. | Szkota Podstawowa Nr 2 im. Henryka Sienkiewicza Jednostka budzetowa
3. | Szkota Podstawowa im. Leona Masiakowskiego Jednostka budzetowa
4. | Szkota Podstawowa im. Powstancéw Wielkopolskich Jednostka budzetowa
5. | O$rodek Pomocy Spotecznej Jednostka budzetowa
6. |Urzad Miasta i Gminy Jednostka budzetowa




