ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 16/2025
WOITA GMINY KRZECIN
z dnia 1 grudnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji zarzadzania uprawnieniami w ramach
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) dla Urzedu Gminy Krzecin

Instrukcja okresla zakres odpowiedzialnosci i kroki prowadzgce do wdrozenia Krajowego
Systemu e-Faktur w procesie nadawania, zmiany oraz odbioru uprawnien do korzystania z

systemu KSEF.

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

1) Gminie Krzecin/Urzad Gminy w Krzecinie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Krzecin lub
Urzad Gminy w Krzecinie,

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

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

a) wystawiania faktur,

b) przegladu faktur.

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

1. Kazdy uzytkownik systemu przed uzyskaniem uprawnien do systemu KSeF ma obowigzek
zapoznad sie 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 dostepu do

systemu i dokumentuje ten fakt w karcie ewidencyjnej.

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

i ich uprawnien oraz umozliwia¢ przegladanie historii zmian uprawnien uzytkownikéw.

4. Wz6r karty ewidencyjnej powinien zawierac:
1) imie i nazwisko uzytkownika systemu KSeF,
2) rodzaj uprawnienia,
3) date nadania uprawnienia,

4) date odebrania uprawnienia,



5) przyczyne odebrania uprawnienia,

6) podpis administratora systemu KSeF.

5. Wz6r karty ewidencyjnej uprawnien w zakresie dostepu i obstugi KSeF zwigzanych z

dostepem do KSeF stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

6. Przyznanie uprawnien w zakresie dostepu 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 ktérych zostat 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 sie 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 usunieciem konta w systemie KSeF.

12. Osoby odpowiedzialne za prace poszczegdlnych referatéw zobowigzane sg pisemnie
informowaé administratora systemu KSeF o kazdej zmianie dotyczacej podlegtych

pracownikdéw, majgcej wptyw 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 bezpieczeristwa danych osobowych zastosowanie
ma Zarzgdzenie Nr 82/2025 Wdjta Gminy Krzecin z dnia 20 listopada 2025 roku w sprawie
wdrozenia dokumentacji systemu zarzgdzania bezpieczenstwem informacji w Urzedzie Gminy

w Krzecinie.
§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Krzecin.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Instrukcji zarzgdzania uprawnieniami w ramach KSeF

Upowaznienie dla administratora systemu KSeF

Zdniem ...cooeeeiieieeiee, wyznaczam administratora systemu KSeF, powierzajac te funkcje
PaANU//PaNi  .eoieiee ettt et e , postugujgcemu/ej sie
numerem PESEL .......vvvvveviiiinninnnennnn,

(podpis administratora bezpieczenstwa
informacji lub administratora

danych osobowych)

Ja, nizej podpisany/a, zobowigzuje sie do petnienia obowigzkdéw administratora systemu KSeF

W oparciu o przepisy wewnetrzne obowigzujgce w jednostce organizacyjne;j.

(podpis administratora systemu KSeF)



Zatacznik nr 2

do Instrukcji zarzgdzania uprawnieniami w ramach KSeF

Karta ewidencyjna uprawnien w zakresie dostepu i obstugi KSeF

w URZEDZIE GMINY W KRZECINIE

Nazwisko i imie uzytkownika

Lp.

Rodzaj uprawnienia

Data nadania

uprawnien

Podpis
administratora

systemu KSeF

Data i przyczyna
odebrania

uprawnien




