
ZARZĄDZENIE NR XCIII/2025 
WÓJTA GMINY PAPOWO BISKUPIE 

z dnia 31 grudnia 2025 r. 

w sprawie wyznaczenia osób uprawnionych do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) oraz 
zasad nadawania uprawnień w Gminie Papowo Biskupie 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. 
poz. 1153 ze zm.), art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. 
poz. 1483), w związku z rozporządzeniem Ministra Finansów i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie 
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r. poz. 1815) i § 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 dla systemów teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 773), 

zarządzam co następuje: 

§ 1. 1. Wyznaczam Skarbnika Gminy Papowo Biskupie, do pełnienia roli osoby uprawnionej 
(Administratora Głównego) do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w zakresie właściwości 
podatnika – Gminy Papowo Biskupie (NIP: 8751486852). 

2. Uprawnienie, o którym mowa w ust. 1, obejmuje pełny zakres zarządczy, w tym nadawanie i odbieranie 
uprawnień innym administratorom oraz użytkownikom. 

3. W celu zapewnienia sprawnej obsługi jednostek organizacyjnych Gminy oraz delegowania zadań, 
wyznaczam do pełnienia ról Administratorów Lokalnych, którym uprawnienia w systemie nada Administrator 
Główny: Skarbnika Gminy, do zarządzania uprawnieniami pracowników Urzędu Gminy Papowo Biskupie; do 
zarządzania uprawnieniami kierowników oraz pracowników gminnych jednostek organizacyjnych objętych 
centralizacją VAT. 

§ 2. Dostęp do KSeF odbywa się poprzez narzędzia udostępnione przez Ministerstwo Finansów lub 
zintegrowane systemy finansowo-księgowe używane w Gminie Papowo Biskupie. 

§ 3. Zobowiązuje się osoby wymienione w § 1 do: 

1) bieżącej weryfikacji listy pracowników uprawnionych do korzystania z KSeF w podległych jednostkach; 

2) bezzwłocznego odbierania uprawnień pracownikom, których stosunek pracy ustał lub uległ zmianie 
w zakresie obowiązków księgowych; 

3) przestrzegania zasad bezpieczeństwa cyfrowego oraz ochrony danych uwierzytelniających (tokenów, haseł, 
certyfikatów). 

§ 4. 1. Administratorzy Lokalni, o których mowa w § 1 ust. 3 pkt 1, ponoszą odpowiedzialność za 
prawidłowe nadawanie uprawnień pracownikom w jednostkach. 

2. Wykonanie czynności technicznych związanych z nadawaniem uprawnień może zostać zrealizowane 
bezpośrednio w aplikacji KSeF. 

§ 5. Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy. 

§ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lutego 2026 r. 
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