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ZARZADZENIE NR 0050/7/26 dnia 26 stycznia 2026 1.
WOJTA GMINY RACZKI

z dnia 26 stycznia 2026 r.

w sprawie powolania Administratorow Systemu KSeF (Krajowy System e-Faktur) oraz zasad
nadawania uprawnien dla uzytkownikow Systemu KSeF w Gminie Raczki

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1153 1 1436), w zwigzku § 5 Rozporzadzenia Ministra Finansow 1 Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r. poz. 1815) oraz § 19 ust. 2 pkt 417
lit. a) Rozporzadzenia 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 wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 773) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1. 1. W zwigzku z "Zawiadomieniem ZAW-FA o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania
z krajowego systemu e-faktur" zlozonym do wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego upowazniam
Skarbnika Gminy Raczki, do petienia 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 ktorej mowa ust. 1, nalezy pelnienie roli Administratora Systemu
KSeF w zakresie wlasciwosci podatnika — Gminy Raczki, w tym w szczegdlnosci do:

1) nadawania uprawnien;
2) nadawania uprawnien do zarzadzania jednostkami zaleznymi (gminnymi jednostkami organizacyjnymi).

3. W celu zapewnienia ciggloSci dziatlania systemu KSeF upowazniam rdwniez nastepujacych
pracownikow Urzedu Gminy Raczki:

1) Inspektora ds. ksiggowosci budzetowej;
2) Inspektora ds. promocji 1 komunikacji spotecznej;
3) Inspektora ds. obstugi kancelaryjne;j

- do pemnienia roli Uzytkownikow Systemu KSeF w zakresie wtasciwo$ci podatnika — Gminy Raczki,
ktorych uprawnienia zostang nadane przez Administratora Systemu KSeF, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 2. Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnien nastgpuje z zastosowaniem specyfikacji KSeF.

§ 3. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw Urzedu Gminy Raczki nadaje
Administrator systemu KSeF na polecenie Wojta Gminy Raczki.

§ 4. 1. Administrator jednostki zaleznej to kierownik gminnej jednostki organizacyjnej, uprawniony przez
Administratora systemu KSeF, o ktorym mowa w § 1 ust. 1.

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

3. Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej zobowigzany jest niezwtocznie informowac¢ pisemnie lub
na adres e-mail: skarbnik@raczki.pl Administratora systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, o kazdej
zmianie danych 0sob uprawnionych jako administratoréw jednostki zalezne;.

4. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw jednostek zaleznych (gminnych
jednostek organizacyjnych) nadaje lub odbiera administrator jednostki zalezne;.

§ 5. 1. W kontekscie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy uzytkownik systemu
KSeF powinien zapozna¢ si¢ w szczegdlnosci z:
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1) Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur;

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

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

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

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

3) obowiazku zglaszania do Administratora systemu KSeF wszelkich incydentdow majacych wpltyw na
prawidtowe funkcjonowanie systemu.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Raczki oraz kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych objetych centralizacjag VAT.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026 .

Wit

Piotr Gajda
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