ZARZADZENIE NR 12/2026
WOJTA GMINY WIDAWA

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie powolania Administratoréw Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) oraz zasad
nadawania uprawnien dla uzytkownikéw Systemu KSeF w Gminie Widawa

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2025 r., poz. 1153, poz. 1436), w zwiazku § 5 Rozporzadzenia Ministra Finansoéw i Gospodarki z dnia
12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r., poz. 1815)
oraz § 19ust. 2 pkt 417 lit. a) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych
(Dz. U. 2 2024 1., poz. 773) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. W celu zapewnienia ciaglosci dziatania systemu KSeF do pehienia roli Administratora
Systemu KSeF w zakresie wlasciwos$ci podatnika Gminy Widawa ustala sig:

1) Panig Ewg Wartalowicz - Skarbnika Gminy Widawa

2. Do zadan Administratora Systemu KSeF, w zakresie wlasciwosci podatnika - Gminy Widawa,
nalezy w szczegdlnosci:

1) nadawanie, zmiana lub odbieranie uprawnien,
2) nadawanie uprawnien do zarzgdzania jednostkami organizacyjnymi Gminy Widawa.

§ 2. 1. KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przegladanie e-Faktur podatnikom i podmiotom
uprawnionym przez tych podatnikow. Aplikacja posiada réwniez dodatkowe funkcjonalnosci
ulatwiajace obstuge e-Faktur (podglad, pobieranie na dysk lokalny e-Faktury, weryfikacje¢ statusu
wysytki e-Faktury, pobranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO) oraz zarzadzanie
uprawnieniami 1 tokenami. Dodatkowo aplikacja umozliwia bez koniecznosci logowania podglad e-
Faktury (anonimowy dostep do e-Faktury po wskazaniu jej indywidualnych cech) oraz weryfikacjg
statusu wysyltki i mozliwo$¢ pobrania UPO KSeF.

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

§ 3. Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnief nast¢puje z zastosowaniem specyfikacji KSeF, po
weryfikacji posiadanych uprawnien.

§ 4. Wyznacza si¢ osobe odpowiedzialng, w Urzgdzie Gminy Widawa, za sprawno$¢ dzialania w
tym za integracje systemu KSeF z systemami informatycznymi uzywanymi w urzedzie:

- Michat Grecki - inspektor ds. obstugi informatycznej i ochrony danych osobowych,

§ 5. Dostep do systemu KSeF w Urzedzie Gminy Widawa odbywa si¢ za posrednictwem systemow
informatycznych zintegrowanych z systemem KSeF.

§ 6. 1. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw Urzedu Gminy w Widawie
nadaje si¢ dla:

1) Michat Grecki — referat organizacyjny ,

2) Lidia Struzik — referat podatkow, optat i windykacji,
3) Beata Swistek — referat finansowo-budzetowy,

4) Dorota Dominiak — referat finansowo-budzetowy.



2. Uprawnienia do obstugi wydruku faktur za pomocg programu FINN dla pracownikéw Urzedu
Gminy Widawa nadaje si¢ dla:

1) Joanna Kapral — referat organizacyjny,
2) Aneta Brocka — referat organizacyjny.

3. Uprawnienia do korzystania zsystemu KSeF dla Dyrektorow i Kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Widawa zgodnie z wykonywanym zakresem czynno$ci nadaje si¢ dla:

1) Pani Magdaleny Olczak - Kierownika Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych w Widawie,

2) Pani Agnieszki Pokorskej - p.o. Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w
Widawie,

3) Pani Renaty Graczyk - Dyrektora Zespotu Szkot w Widawie,

4) Pani Bogustawy Krysiak - Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Jana Pawla Il w Chociwiu,

5) Pani Malgorzaty Grzasiak — Nawrot - Dyrektora Publicznego Przedszkola w Widawie

6) Matgorzaty Kazmierczak - Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Dabrowie
Widawskiej

4. Uprawnienia do korzystania zsystemu KSeF dla pracownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, zgodnie zwykonywanym zakresem czynno$ci, nadaje lub odbiera
Dyrektor/Kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Widawa.

5. Administrator jednostki organizacyjnej Gminy Widawa to Dyrektor/Kierownik tej jednostki,
uprawniony przez Administratora systemu KSeF.

6. Administrator jednostki organizacyjnej Gminy Widawa posiada uprawnienia w szczegélnos$ci do:
1) zarzadzania uprawnieniami w KSeF,
2) przegladania uprawnien w KSeF, w obrebie danej jednostki zaleznej.

7. Dyrektor/Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej zobowigzany jest niezwlocznie
informowac¢ pisemnie lub na adres e-mail: poczta@widawa.pl Administratora systemu KSeF, o kazdej
zmianie danych 0so6b uprawnionych jako administrator jednostki organizacyjnej Gminy Widawa.

§ 7. 1.W kontekscie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy uzytkownik
systemu KSeF powinien zapoznac si¢ w szczeg6lnosci z:

1) Rozporzadzeniami Ministra Finansow w sprawie wystawiania faktur oraz korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur,

2) Podre¢cznikiem 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 przestrzegac:

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

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

3) obowigzku zglaszania do Administratora systemu KSeF wszelkich incydentow majacych wplyw na
prawidlowe funkcjonowanie systemu.

§ 8. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Widawa oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Widawa.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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