
ZARZĄDZENIE NR 120.3.2026 
BURMISTRZA TOSZKA 

z dnia 26 stycznia 2026 r. 

w sprawie powołania Administratora Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)  oraz zasad 
nadawania uprawnień dla użytkowników Systemu KSeF w Gminie Toszek 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. 
z 2025 r., poz. 1153 ) w związku z §4 Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 27 grudnia 2021r. 
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2021 r. poz. 2481 z późn.zm.) oraz 
§19 ust. 2 pkt 4 i 7 lit. a) Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie 
Krajowych Ram Interoperacyjności, minimalnych wymagań dla rejestrów publicznych i wymiany 
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagań systemów teleinformatycznych (Dz. 
U z 2024 r. poz. 773) 

Burmistrz Toszka 
zarządza, co następuje: 

§ 1. 1. Ustala się zasady nadawania, zmiany i odbierania uprawnień do Krajowego Systemu e-
Faktur (KSeF) dla pracowników Urzędu Miejskiego oraz jednostek zależnych (organizacyjnych)  
w Gminie Toszek. 

2. Celem wprowadzenia zasad wskazanych w pkt 1 zarządzenia jest zapewnienie właściwego 
nadzoru nad dostępem do KSeF, bezpieczeństwa danych oraz prawidłowej realizacji obowiązków 
związanych z fakturowaniem. 

§ 2. 1. W imieniu Gminy Toszek pełen zakres uprawnień pierwotnych i domyślnych 
(właścicielskich) zgodnie z zawiadomieniem ZAW-FA o nadaniu lub odebraniu uprawnień do 
Korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur posiada Burmistrz Toszka. 

2. Burmistrz Toszka wyznacza Administratora Systemu KSeF - Informatyka Urzędu Miejskiego 
w Toszku w zakresie właściwości podatnika - Gminy Toszek w tym w szczególności do: 

a) nadawanie/ odbieranie uprawnień; 

b) nadawanie/odbieranie uprawnień do zarządzania jednostkom organizacyjnym Gminy. 

3. W celu zapewnienia ciągłości działania systemu KSeF Burmistrz Toszka upważnia Kierownika 
Referatu Zamówień Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy do pełnienia w zastępstwie funkcji 
Administratora Systemu KSeF w zakresie właściwości podatnika - Gminy Toszek, któremu 
uprawnienia zostaną nadane przez Administratora Systemu KSef, o którym mowa w § 2 pkt 2. 

§ 3. 1. Administrator nadaje i odbiera uprawnienia na właściwy wniosek Kierownika Referatu 
Urzędu Miejskiego oraz Dyrektora Centrum Usług Wspólnych Gminy Toszek. 

2. Administrator nadaje i odbiera uprawnienia dla Podmiotu Uprawnionego do wystawiania faktur 
w imieniu Gminy Toszek zgodnie z obowiązująca umową. 

§ 4. 1. Administratorem jednostki zależnej (organizacyjnej) będzie kierownik tej jednostki lub 
osoba przez niego upoważniona. 

2. Uprawnienie do pełnienia roli administratora jednostki zależnej nadaje Administrator Systemu 
KSeF, o którym mowa w § 2 pkt 2. 

3. Administrator jednostki zależnej (organizacyjnej) posiada uprawnienia w obrębie danej 
jednostki do korzystania z KSeF w zakresie : 

a) zarządzania uprawnieniami; 

b) wystawiania faktur, w których jednostka organizacyjna występuje jako Podmiot3 o roli "7" - JST 
wystawca, a JST występuje jako Podmiot1 - sprzedawca; 
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c) dostępu do faktur, w których jednostka organizacyjna występuje jako Podmiot3 o roli "8" -JST 
odbiorca, a JST występuje jako sprzedawca lub nabywca. 

4. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracowników jednostek zależnych  (gminnych 
jednostek organizacyjnych), zgodnie z wykonywanym zakresem czynności nadaje lub odbiera 
administrator danej jednostki zależnej. 

5. Administratorem Urzędu Miejskiego w Toszku będzie Administrator Systemu KSeF, o którym 
mowa § 2 pkt 2. 

6. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych zobowiązani są do niezwłocznego 
informowania Administratora Systemu KSeF o każdej zmianie danych osób pełniących rolę 
administratorów jednostki. 

§ 5. 1. W zależności od zakresu wykonywanych czynności pracownikom mogą być nadawane 
następujące uprawniania: 

- dostęp do odczytu/odbioru faktur w KSeF; 

- dostęp do wystawiania faktur w KSeF; 

- przeglądanie historii sesji (generowanie UPO) w KSeF, 

- dostęp administracyjny obejmujący zarządzanie użytkownikami jednostek organizacyjnych Gminy 
w KSeF. 

2. Uprawnienia nadawane zgodnie z rzeczywistymi potrzebami stanowiska pracy. 

3. Nadawanie uprawnień następuje poprzez: 

- nadanie uprawnień użytkownikowi w KSeF poprzez uwierzytelnienie w systemie podpisem 
kwalifikowanym lub profilem zaufanym, 

- przekazanie pracownikowi informacji o zakresie nadanych uprawnień. 

§ 6. Odbieranie uprawnień następuje niezwłocznie w przypadkach: 

- zakończenia stosunku pracy, 

- przeniesienia na stanowisko niewymagające dostępu do KSeF; 

- wniosku przełożonego, 

- naruszenia zasad bezpieczeństwa systemu. 

§ 7. Administrator wszystkie nadane, zmienione i odebrane uprawnienia do KSeF odnotowuje 
w Rejestrze Uprawnień KSeF. 

§ 8. Rejestr zawiera co najmniej: 

- imię i nazwisko pracownika, 

- stanowisko, 

- datę nadania/odebrania uprawnień, 

- podstawę nadania/odebrania uprawnień. 

§ 9. 1. Każdy użytkownik zobowiązany jest do zachowania poufności danych dostępowych oraz 
niewykorzystywanie ich do celów innych niż służbowe. 

2. Użytkownik nie może przekazywać uprawnień osobom trzecim ani udostępniać swojego 
podpisu elektronicznego. 

3. Naruszenie zasad korzystanie z KSeF może skutkować cofnięciem uprawnień oraz 
odpowiedzialnością służbową. 

§ 10. Wykonanie zarządzenia powierza się Zastępcy Burmistrza Toszka. 
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§ 11. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Burmistrz Toszka 
 
 

Grzegorz Kupczyk 
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UZASADNIENIE 

 

 

W związku z wprowadzeniem od 1 lutego 2026 r. obowiązkowego  Krajowego Systemu e-Faktur.   
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