Zarzgdzenie nr 55/2026

Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 30 stycznia 2026 .

w sprawie powofania Administratoréw Krajowego Systemu e-Faktur, zasad nadawania
i odbierania uprawnien dla uzytkownikéw tego Systemu dla Gminy Miasto Rzeszow

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z péin.zm.), w zwigzku z art. 106nb oraz art. 106r.
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2025 r. poz. 775 z pdin.
zm.), w zwigzku z § 2 ust. 2 i § 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2021 r. poz. 2481, z p6zn. zm.)
oraz w zwigzku rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2025 r. poz. 1815) zarzadzam,
co nastepuje:

§1
Definicje

1. Ustawa o vat - ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U.
z2 2025 r. poz. 775 z pdin. zm.).

2. KSeF — to Krajowy System e-Faktur, tj. ogdlnopolski system teleinformatyczny
Ministerstwa Finanséw, o ktérym mowa w art. 106nd ust. 2 ustawy o vat.

3. Faktura ustrukturyzowana - dokument elektroniczny o $ciéle okredlonym formacie
XML, zgodny ze wzorem Ministerstwa Finanséw, wystawiany i otrzymywany
za posrednictwem KSeF.

4. Gmina —Gmina Miasto Rzeszow.
5. Urzad — Urzad Miasta Rzeszowa.
6. Jednostka budzetowa —jednostka budzetowa Gminy.

7. Komorka organizacyjna — Wydziat/ Biuro Urzedu oraz pracownik na samodzielnym
stanowisku, okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

8. Administrator KSeF — osoba fizyczna majgca mozliwoé¢ nadawania i odbierania
dostepow do KSeF pozostatym uzytkownikom systemu, a takie odpowiadajaca za
catoéciowe bezpieczeristwo korzystania z systemu oraz nadzér nad zgodnoicig
procesdw z obowigzujgcymi przepisami.



9.

Gtéwny Administrator KSeF dla Gminy — Skarbnik Gminy.

10. Administrator KSeF Gminy — wyznaczony przez Skarbnika Gminy pracownik Biura

11.

12.

13.

14.
15.

Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej Urzedu.

Administrator KSeF Urzedu — wyznaczony przez Skarbnika Gminy pracownik Biura
Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej Urzedu.

Administrator KSeF jednostki — dyrektor jednostki budzetowej Gminy, ktoremu
uprawnienia dla tej jednostki nadaje Administrator KSeF Gminy.

Administrator KSeF komérki organizacyjnej — dyrektor Wydziatu/Biura Urzedu lub
pracownik na samodzielnym stanowisku w Urzedzie, ktéremu uprawnienia nadaje
Administrator KSeF Urzedu.

Uzytkownik systemu KSeF — kazda osoba posiadajaca uprawnienia do KSeF.
Oprogramowanie dedykowane - oprogramowanie umozliwiajace taczenie i wymiane
danych w komunikacji pomigdzy systemem teleinformatycznym, o ktorym mowa
w art. 106gb ust. 1 ustawy o vat a systemami teleinformatycznymi uzytkowanymi
w Gminie.

§2

Krajowy System e-Faktur

KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przegladanie faktur ustrukturyzowanych
podatnikom i podmiotom uprawnionym przez tych podatnikdéw. System posiada
réwniez dodatkowe funkcjonalnosci utatwiajace obstuge faktur ustrukturyzowanych
(podglad, pobieranie na dysk lokalny faktury ustrukturyzowanej, weryfikacje statusu
jej wysytki, pobranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO) oraz zarzadzanie
uprawnieniami). Dodatkowo umozliwia, bez koniecznosci logowania, podglad faktury
ustrukturyzowanej (anonimowy dostep do faktury ustrukturyzowanej po wskazaniu
jej indywidualnych cech) oraz weryfikacjg statusu wysytki i mozliwos$¢ pobrania UPO
KSeF.

Dostep do systemu KSeF nastepuje za posrednictwem dedykowanej strony
internetowej utworzonej przez Ministerstwo Finansow.

Dostep do KSeF w jednostkach budzetowych oraz Urzedzie moze nastepowac za
posrednictwem dedykowanego oprogramowania.

Nadawanie i odbieranie uprawnieri do Systemu KSeF nastepuje poprzez System KSeF

zgodnie z § 4 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie

korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur lub za pomoca oprogramowania
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dedykowanego zgodnie ze specyfikacja tego oprogramowania, po weryfikacji
posiadanych uprawnied — na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie
obowiazujacych.

§3

Administrator KSeF Gminy

Gtéwnym Administratorem KSeF Gminy, stosownie do zawiadomienia ZAW-FA, jest Pan
Jacek Mroz - Skarbnik Gminy, uprawniony do korzystania z KSeF, w szczegélnosci do
nadawania i odbierania uprawnien dla Administratoréw KSeF Gminy w zakresie
wiasciwosci podatnika, jednostek budzetowych i Urzedu.

W celu zapewnienia ciggtosci dziatania KSeF w Gminie Gtéwny Administrator KSeF Gminy
upowaznit jako Administratoréw KSeF Gminy:

1) Pana Grzegorza Pelca,

2) Pana Grzegorza Piktasa,

3) Pana Pawta Nabla.

Kazdy z Administratoréw KSeF Gminy, o ktérych mowa w ust. 2 prowadzi rejestr oséb
uprawnionych do KSeF obejmujacy: imig, nazwisko uzytkownika, rodzaj uprawnien, date
nadania uprawnien, przyczyne odebrania uprawnien, date odebrania uprawnien.

§4

Administrator KSeF jednostki

Dyrektoréw jednostek budietowych wyznaczam jako Administratoréw KSeF tych
jednostek budietowych, a uprawnienia w tym zakresie zostang nadane przez
Administratoréw KSeF Gminy, o ktérych mowa w § 3 ust. 2.

Administratorzy KSeF jednostek posiadaja w KSeF uprawnienia do:

1) zarzadzania uprawnieniami,

2) wystawiania faktur,

3) dostepu do faktur.

Administratorzy KSeF jednostek, o ktérych mowa w ust. 2 nadajg i odbierajg uprawnienia

w KSeF pracownikom swojej jednostki budzetowej zgodnie z wykonywanym zakresem
czynnosci.

Administratorzy KSeF jednostek, o ktérych mowa w ust. 2 nadajg i odbierajg uprawnienia
w KSeF innym podmiotom dla wystawiania faktur sprzedazy w imieniu i na rzecz tych
jednostek budzetowych.



5.

1.

Administratorzy KSeF jednostek prowadza rejestr oséb uprawnionych do KSeF
obejmujacy w szczegblnosci: imig, nazwisko uzytkownika, rodzaj uprawnien, date
nadania uprawnief, przyczyng odebrania uprawnien, datg odebrania uprawnien.

§5

Administrator KSeF Urzedu, Administrator KSeF komérki organizacyjnej

Wyznaczam jako Administratorow KSeF Urzgdu:
1) Pana Grzegorza Pelca,
2) Pana Grzegorza Piktasa,
3) Pana Pawfa Nabla.

Administratorzy Systemu KSeF Urzedu, o ktérych mowa w ust. 1 nadajg lub odbieraja
uprawnienia dla dyrektora komorki organizacyjnej lub pracownika na samodzielnym
stanowisku jako dla Administratora KSeF tej komdrki organizacyjnej.

Kazdy z Administratorow KSeF Urzedu prowadzi rejestr osoéb uprawnionych do KSeF
obejmujacy: imie, nazwisko uzytkownika, rodzaj uprawnieri, date nadania uprawnien,
przyczyne odebrania uprawnien, date odebrania uprawnien.

Administrator KSeF komérki organizacyjnej posiada uprawnienia w obrgbie tej komorki
organizacyjnej do korzystania z KSeF w zakresie:

1) zarzadzania uprawnieniami;

2) wystawiania faktur;

3) dostepu do faktur.

Administrator KSeF komérki organizacyjnej nadaje i odbiera uprawnienia w KSeF
pracownikom tej komorki organizacyjnej zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci.

Administrator KSeF komarki organizacyjnej prowadzi rejestr osob uprawnionych do KSeF
obejmujacy: imie, nazwisko uzytkownika, rodzaj uprawnien, date nadania uprawnien,
przyczyne odebrania uprawnien, datg odebrania uprawnien.

§6

Pozostate uregulowania

Zobowiazuje sie uzytkownikéw systemu KSeF, do przestrzegania:

1) zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sig;
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2) regulacji wewnetrznych obowiazujacych w danej jednostce budzetowej i Urzedzie,
dotyczacych bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych

osobowych;

3) obowigzku zgtaszania do wtasciwego administratora wszelkich incydentéw majacych
wptyw na prawidlowe funkcjonowanie systemu KSeF i oprogramowania
dedykowanego.

2. Zobowiazuje sie uzytkownikéw KSeF do zapoznania si¢ aktami prawnymi dotyczacymi
KSeF, podrecznikami KSeF (cze$¢ 1-1V) oraz podrecznikiem uzytkownika Modutu
Certyfikatéw i Uprawnieri (MCU), udostepnionymi na stronie internetowej Ministerstwa
Finansow — https://ksef.podatki.gov.pl/pliki-do-pobrania-ksef-20/.

§7

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Miasto Rzeszéw, dyrektorom
komorek organizacyjnych Urzedu oraz dyrektorom jednostek budzetowych.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Rzeszowa

avid

Konrad Fijotek






