ZARZADZENIENR .. 2.2/ A T2¢...
BURMISTRZA BRZESCIA KUJAWSKIEGO

w sprawie powolania Administratora Systemu KSeF (Krajowy System e-Faktur)
oraz procedury nadawania uprawnien w KSeF dla uzytkownikéw Systemu KSeF

w Gminie Brzesé Kujawski

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22025 r., poz. 1153, 1436), w zwigzku § 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur
( Dz.U.z 2025r., poz 1815, Dz. U. z 2026r. poz. 169) oraz § 19 ust. 2 pkt 4 i 7 lit. a)
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych

(Dz. U. z 2024, poz.773)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.1. W zwigzku z "Zawiadomieniem ZAW-FA o nadaniu lub odebraniu uprawnien do
korzystania z krajowego systemu e-faktur" sktadanym do wlasciwego naczelnika urzedu
skarbowego wyznacza si¢ Pania: Monike Szafranska, 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 zadan osoby uprawnionej, o ktorej mowa ust. |, nalezy petnienie roli Administratora
Systemu KSeF w zakresie wlasciwo$ci podatnika—Gminy Brzesé Kujawski, w szczegolnosci
do:

1) Nadawania/odbierania uprawnien;

2) Nadawania/odbierania uprawnien do zarzadzania jednostkami zaleznymi (gminnymi
jednostkami organizacyjnymi).

3. W celu zapewnienia ciaglosci dziatania systemu KSeF wyznacza si¢ nastepujace osoby-
Administratoréw  jednostek  zaleznych ktorych wuprawnienia zostang nadane przez
Administratora Systemu KSeF, o ktérym mowa w ust. 1:

a) Pania Mart¢ Wojtczak do pelnienia roli Administratora Systemu KSeF w zakresie

wlasciwosci podatnika — Gminy Brzes¢ Kujawski,



b) Kierownikow/dyrektorow kazdej jednostki organizacyjnej objgtej centralizacja VAT do
petnienia roli Administratora Systemu KSeF w zakresie wlasciwo$ci podatnika swojej
jednostki.

§ 2.1. KSeF umozliwia wystawianie, odbieranic i1 przegladanie e-Faktur podatnikom
i podmiotom uprawnionym przez tych podatnikéw. Aplikacja posiada rowniez dodatkowe
funkcjonalno$ci utatwiajgce obstugg e-Faktur (podglad, pobieranie na dysk lokalny e-Faktury,
weryfikacje statusu wysylki e-Faktury, pobranie Urzgdowego Poswiadczenia Odbioru (UPO))
oraz zarzadzanie uprawnieniami 1 tokenami. Dodatkowo aplikacja umozliwia bez
koniecznosci logowania podglad e-Faktury (anonimowy dostgp do e-Faktury po wskazaniu jej
indywidualnych cech) oraz weryfikacje statusu wysytki i mozliwos¢ pobrania UPO KSeF.

2. Dostep do KSeF nastgpuje za posrednictwem dedykowanej strony utworzonej przez
Ministra Finansow: ksef.podatki.gov.pl .

§ 3. Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnien nastgpuje z zastosowaniem specyfikacji
KSeF, po weryfikacji posiadanych uprawnier.

§ 4. 1. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw jednostek zaleznych
(gminnych jednostek organizacyjnych) nadaje lub odbiera administrator jednostki zaleznej o
ktorym mowa w § 1 ust. 3 pkt. b.

2. Administrator jednostki zaleznej o ktérym mowa w § 1 ust. 3 pkt. b posiada uprawnienia w
szczegblnoscei do:

1) zarzadzania uprawnieniami w KSeF, w obrgbie danej jednostki zaleznej;

2) przegladania uprawnien w KSeF, w obrebie danej jednostki zaleznej.

§ 5. 1. W kontekscie prawidlowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy
uzytkownik systemu KSeF powinien zapoznac si¢ w szczegolnosci z:

1) Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021r. w sprawie korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur;

2) Podrecznikiem uzytkownika Krajowy System E-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF;

3) niniejszym zarzadzeniem.

2.Majgc na uwadze, ze system KSeF jest systemem informatycznym, w ramach ktorego
przetwarzany jest szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik powinien przestrzegac:

1) zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sig, bezpiecznej pracy 1 zakonczenia pracy w
Systemie KSeF;

2) regulacji wewngtrznych obowiazujacych w danej jednostce organizacyjnej dotyczacych

bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych;



3) obowiazku zglaszania do Administratora systemu KSeF wszelkich incydentow majacych
wplyw na prawidlowe funkcjonowanie systemu.

§ 6. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w BrzeSciu Kujawskim ,,Procedur¢ nadawania
uprawnien w Krajowym Systemie ¢ Faktur (KSeF) ", stanowigca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 7. Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz pracownikow
upowaznionych do uzytkowania systemu KSeF do zapoznania sig z trescig Procedury oraz
przestrzegania okreSlonych w niej zasad.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Brze$¢ Kujawski, oraz
Kierownikom jednostek  organizacyjnych objetych centralizacja VAT.
§ 9. 1.Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w sposob
zwyczajowo przyjety oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Brzesciu

Kujawskim
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Zalacznik )
do Zarzadzenia Nr .. .2' ;'//0—}7‘(

Burmistrza Brzescia Kujawskiego
7 dnia .4 4. L0 7GA2... 2026 roku

§ 1. Zakres i cel procedury

Procedura nadawania uprawnien w Krajowym Systemie e-Faktur, zwana dalej Procedury,

okresla zasady nadawania, odbierania i zmiany uprawnief do dostgpu i wykonywania

dziatan podatnika w Krajowym Systemie e-Faktur, a takze zasady bezpieczenstwa danych

osobowych w tych procesach.

Celem Procedury jest:

1) zapewnienie, ze dostgp do KSeF beda posiadaly wylacznie osoby uprawnione,
a dostepy zostang nadane z zachowaniem zasady zgodnosci z prawem, rzetelnosci
i przejrzystosei (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO), minimalizacji (art. 6 ust. 1 hit. ¢) RODO)
i rozliczalno$ci (art. 5 ust. 2 RODO),

2) umozliwienie administratorowi sprawowania kontroli nad operacjami dokonywanymi
na jego rzecz w KSeF przez uprawniony personel (w tym podmiot przetwarzajacy),

3) zarzadzanie dostgpami i uprawnieniami oraz podejmowanie, w razie potrzeby, dziatan
w celu ograniczenia lub odebrania uprawnien.

Administrator jednocze$nie zapewni, Ze dostgp do KSeF uzyskaja z jego inicjatywy

wytgeznie osoby uprawnione.

Obowiazek stosowania Procedury dotyczy kazdego pracownika lub osoby wykonujace]

zadania na innej podstawie prawnej niz stosunek pracy, ktorym administrator nadaje

uprawnienia do wystawiania, odbierania, dostgpu, przegladania lub pobierania faktur

w Krajowym Systemie e-Faktur.
§ 2. Wyjasnienie pojec

Administrator — nalezy przez to rozumie¢ podatnika objgtego obowigzkiem
wprowadzania taktur do KSeF.

Dane osobowe — nalezy przez to rozumie¢ dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt 1)
RODO, czyli wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej, czyli takiej osobie, ktéra mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢, w szczegblnoSci na podstawie identyfikatora takicgo jak imig

i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub



jeden badz kilka szczegolnych czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczna,
genetyczna, psychiczna, ekonomiczna, kulturowa lub spoleczna tozsamosé osoby
fizycznej.

3) 10D - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych, powotywanego przez
Administratora zgodnie z art. 37 RODO.

4) KSeF - Krajowy System e-Faktur, wprowadzony na podstawie przepisow ustawy z dnia
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. 2025, poz. 775
Ze Zm).

5) Podmiot przetwarzajacy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna lub prawna, organ
publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktory przetwarza dane osobowe w imieniu
administratora, np. realizujac obstuge finansowo-ksiggowa (centrum ustug wspolnych,
biuro finanséw o$wiaty, biuro rachunkowe, ktoremu zlecono ustugg wystawiania faktur,
dostawca systemu informatycznego do obstugi finansowo-ksiggowe;j).

6) Przetwarzaniu — naleZy przez to rozumie¢ operacjg lub zestaw operacji okreslonych
w art. 4 pkt 2) RODO, takie jak: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;
w  szezegolnosci, w  odniesieniu  do niniejszego regulaminu:  rejestrowanie,
przechowywanie, udostepnianie.

7) RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.
UE.L.Nr119,s.1zezm.).

8) Uzytkownik — osoba, ktérej administrator nadat uprawnienia do okreslonych czynnosci

w KSeF.
§ 3. Zasady nadawania, odbierania i zmiany uprawnien

1. Administrator (lub wyznaczony przez niego pracownik) nadaje dwa rodzaje uprawnien do
KSeF:
1) do nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien;

2) do dostepu, pobierania i wystawiania faktur ustrukturyzowanych.



2. Nadanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej wymaga podania nastepujacych
danych osobowych: NIP podmiotu lub PESEL osoby fizycznej, imienia i nazwiska osoby
fizycznej/nazwy podmiotu, daty urodzenia osoby fizycznej (w przypadku braku NIP
i numeru PESEL), numeru i serii dowodu osobistego lub innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamos$¢ osoby fizycznej i kraju jego wydania (w przypadku braku
NIP i numeru PESEL), danych unikalnych identyfikujace kwalitikowany podpis
elektroniczny osoby fizycznej (w przypadku braku w podpisie numeru NIP i PESEL),
statusu przedstawiciela podatkowego, a takze adresu zamieszkania i adresu poczty
elektroniczne).

3. Nadanie uprawnien administrator poprzedza analiza adekwatnosci ich udzielenia, zgodnie
7z zasada minimalizacji. W tym celu naleZy ustali¢, czy zakres obowiazkéw uzytkownika
uzasadnia udzielenie mu uprawnienia do wykonywania zadan w KSeF. Wniosek o nadanie
uprawnien, po jego akceptacji, sktada do administratora bezposredni przetozony osoby,
ktorej ma zosta¢ nadane uprawnienie.

4. Bezposredni przetozony uzytkownika sprawuje biezaca kontrolg nad zakresem i sposobom
korzystania z uprawnien.

5. Zmiana uprawnien dokonywana jest w przypadku zmiany zakresu obowiazkéw
(np. poszerzenia zakresu dopuszczalnych uprawnien w KSeF) i wymaga zastosowania
procedury okres§lonej w ust. 3 powyzej.

6. Odebranie uprawnien wymaga zastosowania procedury okreslonej w ust. 3 powyzej
i nastepuje w przypadku:

1) rozwiazania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
wykonywania zadan, jak rowniez kazdej dtuzszej nieobecnosci uzytkownika (trwajacej
dtuzej niz miesiac),

2) zmiany stanowiska pracy,

3) powierzenia zadan zwigzanych z obstuga KSel’ innym komorkom organizacyjnym lub
podmiotom zewngtrznym,

4) indywidualnej decyzji bezposredniego przetozonego lub administratora,

5) zakonczenia wspdlpracy z podmiotem przetwarzajacym, np. z biurem rachunkowym.

Bezposredni  przelozony uzytkownika zapewnia niezwloczne odebranie uprawnien

w przypadku zaistnienia przestanek okreslonych w zdaniu poprzednim.

7. Po nadaniu, ustaniu lub zmianie uprawnien osoba uprawniona do dzialania w KSeF
dokonuje odpowiednich aktualizacji w ramach KSeF oraz zintegrowanych systemach

finansowo-ksiegowych administratora.



8. Nadanie, zmiane lub odebranic uprawnien administrator lub wyznaczony przez niego
pracownik odnotowuje w rejestrze uprawnien, ktorego wzor znajduje si¢ w zalaczniku
nr | do Procedury. W rejestrze musza by¢ odnotowane wszystkie zmiany w zakresie

uprawnien do KSeF.
§ 4. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Kazdy uzytkownik, wykonujacy czynnosci w KSeF, musi posiada¢ upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych, nadane przez administratora lub osobg przez niego
upowazniona. Upowaznienie nadaje si¢ w trybie i na podstawie regulacji ochrony danych
obowigzujacych u administratora zgodnie z polityka ochrony danych osobowych uregulowang
w Zarzadzeniu Nr 39/2022 Burmistrza Brzescia Kujawskiego z dnia 3 marca 2022 r.
w sprawie wprowadzenia Polityki Ochrony Danych Osobowych i Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym Stuzacym do Przetwarzania Danych Osobowych w Urzedzie

Miejskim w BrzeSciu Kujawskim.
§ 5. Inspektor Ochrony Danych

1. Inspektor Ochrony Danych dokonuje cyklicznych przegladow nadanych uprawnien
w oparciu o kryteria:
1) prawidlowosci nadania uprawnien, i zgodnosci z Procedurg oraz zasadami ochrony
danych osobowych i zgodnoscig nadanych uprawnien z zakresem obowiazkow, w tym
z zasada minimalizacji (art. 5 ust. 1 lit. ¢) RODO) oraz ograniczenia celu (art. 5 ust. 1
lit. b) RODO);
2) oceny aktywnosci uzytkownikow;
3) identyfikacji nieaktywnych lub nieuzywanych kont.
2. 10D dokumentuje przeprowadzone przeglady raportem, przedktadanym administratorowi
i uwzglednia przeglady w rocznym planie dziatan.
3. Osoby uprawnione do dziatan w KSeF zgtaszaja do 10D wszelkie watpliwosci dotyczace

ochrony danych osobowych i dopuszczalnosci okreslonych dziatan czy udostepnien.
§ 6. Szkolenia

1. Uzytkownik jest zobowiazany do czynnego uczestniczenia we wszystkich szkoleniach
i warsztatach (lub innych formach upowszechniania wiedzy) dotyczacych ochrony

i bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z wykonywaniem zadan



i posiadaniem uprawniefi w KSeF, organizowanych zardwno przez administratora danych
w KSeF, jak i administratora-pracodawce.
2. Bezposredni przetozony pracownika dokumentuje okoliczno$¢ uczestnictwa uzytkownika

w szkoleniu. Udziat w szkoleniach jest obowiazkowy.
§ 7. Zglaszanie naruszen ochrony danych

Uzytkownik jest zobowiazany do zglaszania wszystkich zauwazonych incydentow ochrony
danych bezposredniemu przetozonemu oraz IOD, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
regulacjami administratora uregulowanymi w Zarzadzeniu Nr 39/2022 Burmistrza Brzescia
Kujawskiego z dnia 3 marca 2022 r. w sprawie wprowadzenia Polityki Ochrony Danych
Osobowych i Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym Shuzacym do Przetwarzania

Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Brzesciu Kujawskim..
§ 8. Stosowanie zabezpieczen

Uzytkownik jest zobowiazany do stosowania okreslonych przez administratora-podatnika lub
administratora KSel zasad uwierzytelniania i autoryzacji. Uzytkownik zobowiazuje sig
do stosowania obowiazujacych u administratora zasad ochrony danych osobowych, w ramach

korzystania z uprawnien do KSeF.
§ 9. Stosowanie Procedury przez podmioty przetwarzajace

1. W przypadku, gdy czynnosci na rzecz administratora-podatnika w Krajowym Systemie
e-Faktur wykonywane sa przez podmiot przetwarzajacy i wskazane przez niego osoby,
nalezy zobowigzal przetwarzajacego do odpowiedniego stosowania postanowien
ninicjszej Procedury.

2. W przypadku powierzenia przetwarzania danych osobowych nadawanie uprawnien
nastepuje na rzecz osoby reprezentujacej przetwarzajacego (uprawnienia okreslone w § 3.
ust. 1 pkt 1), ktéry moze nadawaé dalsze uprawnienia swojemu personelowi (uprawnienia
okreslone w § 3. ust. 1 pkt 2). Zmiana i odebranie w/w uprawnien moze by¢ dokonane
przez administratora w kazdym czasie. Szczegblowe zasady, w tym dotyczace
informowania przez przetwarzajacego o tozsamos$ci 0sob, ktore otrzymaly uprawnienia
okreslone w ust. 1 pkt 2) powyzej, okresla umowa lub inny akt prawny regulujacy

wspOlprace administratora z przetwarzajacym w tym zakresie.



3, Przetwarzajacy dokumentuje nadanie uprawnien do wystawiania i odbierania faktur
w KSeF wyznaczonemu personelowi 1 notyfikuje administratorowi okolicznos¢
skutecznego nadania uprawnien.

4. W przypadku, gdy czynnosci w KSeF wykonywane sa przez podmiot przetwarzajacy,
nadaje on upowaznienia do korzystania z systemu swoim pracownikom (personelowi).
Na zadanie administratora przetwarzajacy przekazuje wykaz o0séb upowaznionych.
Kwestic upowaznien przez podmiot przetwarzajacy reguluje umowa powicrzenia

przetwarzania danych osobowych zawarta z administratorem.

§ 10. Zapoznanie si¢ z procedurg

Kazdy uzytkownik potwierdza w formie pisemnej zapoznanie sig z Procedurg i przyjecie jej

postanowiefi do stosowania - zatacznik nr 2 do Procedury



Rejestr uprawnien

Zatacznik nr 1

do Procedury nadawania uprawnien w KSeF

Lp.

Rodzaj uprawnienia

Data nadania

uprawnienia

Data
odebrania

uprawnienia

Zakres dziatan w KSeF




Zatacznik nr 2

do Procedury nadawania uprawnien w KSeF

Oswiadczenie

o0 zapoznaniu sig z Procedura nadawania uprawnien w KSeF

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedura nadawania uprawnien w KSeF

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ z Procedura nadawania uprawnien w KSeF
(Zarzadzenie Burmistrza BrzeScia Kujawskiego Nr .............. Z dnla ...l W
sprawie powolania Administratora Systemu KSeF (Krajowy System e-Faktur)
oraz procedura nadawania uprawnien w KSeF dla uzytkownikéw Systemu KSeF

w Gminie Brze$¢ Kujawski) 1 zobowiazujg sig do jego przestrzegania.

(czytelny podpis)



