ZARZADZENIE Nr 3/2026
WOJITA GMINY MARKUSY

z dnia 09 styczen 2026 roku

w sprawie powolania Administratora Systemu KSeF (Krajowy System e-Faktur) oraz zasad
nadawania uprawnien dla uzytkownikow Systemu KseF w Gminie Markusy.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U z 2025 r.
poz1153 ze zm.) § 4 rozporzagdzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2021 r. poz. 2481) oraz § 19 ust. 2 pkt. 4 i 7 lit. a) rozporzadzenia
Rady Ministrow w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw

teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 773) zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. W zwigzku z ,, Zawiadomieniem ZAW-FA o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania z
krajowego systemu e — faktur” ztozonym do wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego
upowazniam
Panig Agnieszke Krystyng Karbowska — Skarbnik Gminy Markusy do petnienia roli osoby
uprawnionej na podstawie zawiadomienia ZAW-FA do korzystania z krajowego systemu e-faktur
w oprogramowaniu interfejsowym, zwanym dalej” KSeF.

2. Do zadari osoby uprawnionej, o ktérej mowa ust. 1, nalezy petnienie roli Administratora Systemu
KSeF w zakresie wtasciwosci podatnika — Gminy Markusy w tym w szczegdlnosci do
1) Nadawania, zmiany lub odebrania uprawnier pracownikom Urzedu Gminy Markusy;

2) Nadawania uprawnien do zarzadzania jednostkami podlegtymi (gminnymi jednostkami
organizacyjnymi).

§2.
1. Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnien nastgpuje z zastosowaniem specyfikacji KSeF, po
weryfikacji posiadanych uprawnien.
2. Dostep do KSeF nastgpuje za posrednictwem dedykowanej strony utworzonej przez Ministra
Finansow: ksef.podatki.gov.pl.

§3.
1. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw Urzedu Gminy Markusy nadawane
sg zgodnie z realizowanym zakresem czynnosci.
2. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikow jednostek podlegtych, zgodnie z
wykonywanym zakresem czynnosci, nadaje lub odbiera administrator jednostki zaleznej.
3. Administrator jednostki zaleznej to kierownik gminnej jednostki organizacyjnej uprawniony przez
Administratora systemu KSeF, o ktorym mowa w § 1 ust. 2.



1.

§4.
W kontekscie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy uzytkownik
systemu KSeF powinien zapoznac si¢ w szczeg6lnosci z:
1) Rozporzagdzeniem Ministra Finanséw dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z
Krajowego Systemu e-faktur;
2) Podrgcznikiem uzytkownika Krajowy System e-Faktur — Aplikacja Podatnika K SeF;
3) Niniejszym Zarzadzeniem.
Kazdy uzytkownik systemu KSeF powinien przestrzega¢ zasad bezpiecznego uwierzytelnienia
si¢ oraz bezpiecznej pracy w Systemie KSeF.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Markusy, Kierownikom jednostek

organizacyjnych objetych centralizacjg VAT.
§6.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Instrukcji zarzadzania uprawnieniami w ramach KSeF

Lista pracownikéw posiadajacych uprawnienia w zakresie dostepu i obstugi KSeF

W Urzedzie Gminy w Markusach

Administrator — Pani Agnieszka Krystyna Karbowska

Pracownik uprawniony do odbioru faktur — Pani Wioleta Guz

Pracownik uprawniony do odbioru faktur — Pani Anna Kruszewska

Pracownik uprawniony do wystawiania faktur — Pani Czerepska Magdalena

Administrator podlegtej jednostki organizacyjnej Szkota Podstawowa W Zurawcu — Dyrektor
szkoty Pani Dorota Owijan

Administrator podlegtej jednostki organizacyjnej Szkota Podstawowa w Zwierznie — Dyrektor
szkoty Pani Beata Jakubowska

Administrator podlegtej jednostki organizacyjnej Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej —
Kierownik Pani Halina Chabowska
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