ZARZADZENIE nr RO.0050.144.2025
BURMISTRZA ORNETY
z dnia 23 grudnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji zarzadzania uprawnieniami w ramach

Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) dla Urzedu Miejskiego w Ornecie

Instrukcja okres$la zakres odpowiedzialnos$ci i kroki prowadzace do wdrozenia Krajowego
Systemu e-Faktur w procesie nadawania, zmiany oraz odbioru uprawnien do korzystania
z systemu KSeF.

§ 1. Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Gminie Orneta/Urzad Miejski w Ornecie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Orneta lub
Urzad Miejski w Orencie;

2) administratorze systemu KSeF — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra ma najszersze
uprawnienia do zarzadzania dost¢pem do systemu w imieniu podatnika, w tym mozliwo$¢
nadawania, odbierania i modyfikowania uprawnien innym uzytkownikom, a takze
wystawiania i przegladania faktur;

3) uzytkowniku systemu — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ upowazniong do:

a) wystawiania faktur,

b) przegladu faktur.

§ 2. Procedury nadawania i zmiany uprawnien w ramach KSeF.

1. Kazdy uzytkownik systemu przed uzyskaniem uprawnief do systemu KSeF ma obowigzek
zapoznac si¢ z:
1) rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2021 r. poz. 2481 ze zm.);
2) niniejszg instrukcja.
2. Administrator systemu KSeF przyznaje pracownikowi uprawnienia w zakresie dostgpu do

systemu 1 dokumentuje ten fakt w karcie ewidencyjne;.

3. Karta ewidencyjna powinna odzwierciedla¢ aktualny stan systemu w zakresie uzytkownikow

1 ich uprawnien oraz umozliwia¢ przegladanie historii zmian uprawnien uzytkownikow.

4. Wzor karty ewidencyjnej powinien zawierac:

1) 1imi¢ 1 nazwisko uzytkownika systemu KSeF,
2) rodzaj uprawnienia,

3) dat¢ nadania uprawnienia,

4) datg odebrania uprawnienia,

5) przyczyng odebrania uprawnienia,

6) podpis administratora systemu KSeF.



5. Wzér karty ewidencyjnej uprawnien w zakresie dostepu 1 obslugi KSeF zwigzanych

z dostgpem do KSeF stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

6. Przyznanie uprawnien w zakresie dost¢gpu do systemu KSeF polega na wprowadzeniu do

systemu kazdego uzytkownika oraz wykazu dostepnych mu danych i operacji.
7. Pracownik ma prawo do wykonywania tylko tych czynnosci, do ktorych zostal upowazniony.

8. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wszystkie operacje wykonane przy uzyciu jego

identyfikatora i hasta dostepu.

9. Pracownik zatrudniony przy pracy w systemie KSeF zobowigzany jest do zachowania
tajemnicy.
10. W systemie KSeF stosuje si¢ uwierzytelnianie dwustopniowe: na poziomie dostepu do

komputera oraz na poziomie dostepu do aplikacji.

11. Odebranie uprawnien pracownikowi dokonywane jest przez administratora systemu
z podaniem daty oraz przyczyny odebrania uprawnien. Odebranie uprawnien

pracownikowi rownowazne jest z usuni¢ciem konta w systemie KSeF.

12. Osoby odpowiedzialne za prace poszczegdlnych referatdéw zobowigzane sa pisemnie
informowa¢ administratora systemu KSeF o kazdej zmianie dotyczacej podleglych

pracownikow, majacej wplyw na zakres posiadanych uprawnien w systemie KSeF.

13. Administrator systemu KSeF zobowigzany jest do prowadzenia i ochrony rejestru

uzytkownikéw i ich uprawnien.

§ 3. W przypadku stwierdzenia naruszenia bezpieczenstwa danych przetwarzanych cyfrowo
zastosowanie ma Zarzadzenie Nr RO.0050.74.2023 Burmistrza Ornety z dnia 28 czerwca 2023
I.

w sprawie ustanowienia Polityki Zarzadzania Systemem Teleinformatycznym (PZST/PBI)

w Urzedzie Miejskim w Ornecie.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzedu Miejskiego w Ornecie oraz

Skarbnikowi Gminy Orneta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ ORNETY

Katarzyna Lasocka



Zalgcznik nr 1
do Instrukcji zarzgdzania uprawnieniami w ramach KSeF

Upowaznienie dla administratora systemu KSeF

Zdniem ........ccoveeiiiieiiee, wyznaczam administratora systemu KSeF, powierzajac te funkcje
PANU/PANT ...coooiiniiiiiiiiee ettt e ettt e e e e e e e et e e e e e e s s e taareaeeeseeanns ,
postugujacemu/ej si¢ numerem PESEL ...........cccoooiiiiiniiiiiiiiciee,

(podpis administratora bezpieczenstwa informacji

lub administratora danych osobowych)

Ja, nizej podpisany/a, zobowigzuje si¢ do petnienia obowigzkow administratora systemu KSeF

W oparciu o przepisy wewnetrzne obowigzujace w jednostce organizacyjne;.

(podpis administratora systemu KSeF)



Zalgcznik nr 2
do Instrukcji zarzgdzania uprawnieniami w ramach KSeF

Karta ewidencyjna uprawnien w zakresie dostepu i obstugi
KSeF w URZEDZIE MIEJSKIM W ORNECIE

Nazwisko i imi¢ uzytkownika

Lp.

Podpis Data i przyczyna
administratora odebrania
systemu KSeF uprawnien

Rodzaj Data nadania
uprawnienia uprawnien




