
Zarządzenie nr 55/2026

Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 30 stycznia 2026 r.
w sprawie powołania Administratorów Krajowego Systemu e‑Faktur, zasad nadawania 
i odbierania uprawnień dla użytkowników tego Systemu dla Gminy Miasto Rzeszów 
Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z póżn.zm.), w związku z art. 106nb oraz art. 106r. ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz.U. z 2025 r. poz. 775 z późn. zm.), w związku z § 2 ust. 2 i § 4 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e‑Faktur (Dz. U. z 2021 r. poz. 2481, z późn. zm.) oraz w związku rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e‑Faktur (Dz.U. z 2025 r. poz. 1815) zarządzam, 
co następuje:

§ 1

Definicje

1. Ustawa o vat - ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz.U. 
z 2025 r. poz. 775 z późn. zm.).
2. KSeF – to Krajowy System e-Faktur, tj. ogólnopolski system teleinformatyczny Ministerstwa Finansów, o którym mowa w art. 106nd ust. 2 ustawy o vat.
3. Faktura ustrukturyzowana - dokument elektroniczny o ściśle określonym formacie XML, zgodny ze wzorem Ministerstwa Finansów, wystawiany i otrzymywany 
za pośrednictwem KSeF.
4. Gmina – Gmina Miasto Rzeszów.
5. Urząd – Urząd Miasta Rzeszowa.
6. Jednostka budżetowa – jednostka budżetowa Gminy.
7. Komórka organizacyjna – Wydział/ Biuro Urzędu oraz pracownik na samodzielnym stanowisku, określone w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu.
8. Administrator KSeF – osoba fizyczna mająca możliwość nadawania i odbierania dostępów do KSeF pozostałym użytkownikom systemu, a także odpowiadająca za całościowe bezpieczeństwo korzystania z systemu oraz nadzór nad zgodnością procesów z obowiązującymi przepisami.
9. Główny Administrator KSeF dla Gminy – Skarbnik Gminy.

10. Administrator KSeF Gminy – wyznaczony przez Skarbnika Gminy pracownik Biura Obsługi Informatycznej i Telekomunikacyjnej Urzędu.
11. Administrator KSeF Urzędu – wyznaczony przez Skarbnika Gminy pracownik Biura Obsługi Informatycznej i Telekomunikacyjnej Urzędu.
12. Administrator KSeF jednostki – dyrektor jednostki budżetowej Gminy, któremu uprawnienia dla tej jednostki nadaje Administrator KSeF Gminy.
13. Administrator KSeF komórki organizacyjnej – dyrektor Wydziału/Biura Urzędu lub pracownik na samodzielnym stanowisku w Urzędzie, któremu uprawnienia nadaje Administrator KSeF Urzędu.
14. Użytkownik systemu KSeF – każda osoba posiadająca uprawnienia do KSeF.
15. Oprogramowanie dedykowane - oprogramowanie umożliwiające łączenie i wymianę danych w komunikacji pomiędzy systemem teleinformatycznym, o którym mowa 
w art. 106gb ust. 1 ustawy o vat a systemami teleinformatycznymi użytkowanymi 
w Gminie.
§ 2

Krajowy System e-Faktur

1. KSeF umożliwia wystawianie, odbieranie i przeglądanie faktur ustrukturyzowanych podatnikom i podmiotom uprawnionym przez tych podatników. System posiada również dodatkowe funkcjonalności ułatwiające obsługę faktur ustrukturyzowanych (podgląd, pobieranie na dysk lokalny faktury ustrukturyzowanej, weryfikację statusu jej wysyłki, pobranie Urzędowego Poświadczenia Odbioru (UPO) oraz zarządzanie uprawnieniami). Dodatkowo umożliwia, bez konieczności logowania, podgląd faktury ustrukturyzowanej (anonimowy dostęp do faktury ustrukturyzowanej po wskazaniu jej indywidualnych cech) oraz weryfikację statusu wysyłki i możliwość pobrania UPO KSeF.

2. Dostęp do systemu KSeF następuje za pośrednictwem dedykowanej strony internetowej utworzonej przez Ministerstwo Finansów.
3. Dostęp do KSeF w jednostkach budżetowych oraz Urzędzie może następować za pośrednictwem dedykowanego oprogramowania. 
4. Nadawanie i odbieranie uprawnień do Systemu KSeF następuje poprzez System KSeF zgodnie z § 4 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e‑Faktur lub za pomocą oprogramowania dedykowanego zgodnie ze specyfikacją tego oprogramowania, po weryfikacji posiadanych uprawnień – na zasadach określonych w przepisach powszechnie obowiązujących. 

§ 3
Administrator KSeF Gminy
1. Głównym Administratorem KSeF Gminy, stosownie do zawiadomienia ZAW-FA, jest Pan Jacek Mróz - Skarbnik Gminy, uprawniony do korzystania z KSeF, w szczególności do nadawania i odbierania uprawnień dla Administratorów KSeF Gminy w zakresie właściwości podatnika, jednostek budżetowych i Urzędu.
2. W celu zapewnienia ciągłości działania KSeF w Gminie Główny Administrator KSeF Gminy upoważnił jako Administratorów KSeF Gminy:
1) Pana Grzegorza Pelca, 
2) Pana Grzegorza Piktasa,

3) Pana Pawła Nabla.
3. Każdy z Administratorów KSeF Gminy, o których mowa w ust. 2 prowadzi rejestr osób uprawnionych do KSeF obejmujący: imię, nazwisko użytkownika, rodzaj uprawnień, datę nadania uprawnień, przyczynę odebrania uprawnień, datę odebrania uprawnień.
§ 4

Administrator KSeF jednostki
1. Dyrektorów jednostek budżetowych wyznaczam jako Administratorów KSeF tych jednostek budżetowych, a uprawnienia w tym zakresie zostaną nadane przez Administratorów KSeF Gminy, o których mowa w § 3 ust. 2.
2. Administratorzy KSeF jednostek posiadają w KSeF uprawnienia do: 

1) zarządzania uprawnieniami,

2) wystawiania faktur, 

3) dostępu do faktur.
3. Administratorzy KSeF jednostek, o których mowa w ust. 2 nadają i odbierają uprawnienia w KSeF pracownikom swojej jednostki budżetowej zgodnie z wykonywanym zakresem czynności. 
4. Administratorzy KSeF jednostek, o których mowa w ust. 2 nadają i odbierają uprawnienia w KSeF innym podmiotom dla wystawiania faktur sprzedaży w imieniu i na rzecz tych jednostek budżetowych.
5. Administratorzy KSeF jednostek prowadzą rejestr osób uprawnionych do KSeF obejmujący w szczególności: imię, nazwisko użytkownika, rodzaj uprawnień, datę nadania uprawnień, przyczynę odebrania uprawnień, datę odebrania uprawnień.
§ 5
Administrator KSeF Urzędu, Administrator KSeF komórki organizacyjnej
1. Wyznaczam jako Administratorów KSeF Urzędu:

1) Pana Grzegorza Pelca, 

2) Pana Grzegorza Piktasa,

3) Pana Pawła Nabla.
2. Administratorzy Systemu KSeF Urzędu, o których mowa w ust. 1 nadają lub odbierają uprawnienia dla dyrektora komórki organizacyjnej lub pracownika na samodzielnym stanowisku jako dla Administratora KSeF tej komórki organizacyjnej.
3. Każdy z Administratorów KSeF Urzędu prowadzi rejestr osób uprawnionych do KSeF obejmujący: imię, nazwisko użytkownika, rodzaj uprawnień, datę nadania uprawnień, przyczynę odebrania uprawnień, datę odebrania uprawnień.

4. Administrator KSeF komórki organizacyjnej posiada uprawnienia w obrębie tej komórki organizacyjnej do korzystania z KSeF w zakresie:

1) zarządzania uprawnieniami;

2) wystawiania faktur;

3) dostępu do faktur.

5. Administrator KSeF komórki organizacyjnej nadaje i odbiera uprawnienia w KSeF pracownikom tej komórki organizacyjnej zgodnie z wykonywanym zakresem czynności.
6. Administrator KSeF komórki organizacyjnej prowadzi rejestr osób uprawnionych do KSeF obejmujący: imię, nazwisko użytkownika, rodzaj uprawnień, datę nadania uprawnień, przyczynę odebrania uprawnień, datę odebrania uprawnień.

§ 6
Pozostałe uregulowania

1. Zobowiązuje się użytkowników systemu KSeF, do przestrzegania:

1) zasad bezpiecznego uwierzytelnienia się;

2) regulacji wewnętrznych obowiązujących w danej jednostce budżetowej i Urzędzie, dotyczących bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych;

3) obowiązku zgłaszania do właściwego administratora wszelkich incydentów mających wpływ na prawidłowe funkcjonowanie systemu KSeF i oprogramowania dedykowanego.

2. Zobowiązuje się użytkowników KSeF do zapoznania się aktami prawnymi dotyczącymi KSeF, podręcznikami KSeF (część I–IV) oraz podręcznikiem użytkownika Modułu Certyfikatów i Uprawnień (MCU), udostępnionymi na stronie internetowej Ministerstwa Finansów – https://ksef.podatki.gov.pl/pliki-do-pobrania-ksef-20/.
§ 7
Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy Miasto Rzeszów, dyrektorom komórek organizacyjnych Urzędu oraz dyrektorom jednostek budżetowych.

§ 8
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Rzeszowa

Konrad Fijołek
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