ZARZADZENIE NR 8/2026 ]
BURMISTRZA MIASTA I GMINY BIEZUN

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie powolania Administratoréw Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) oraz zasad nadawania
uprawnien dla uzytkownikow Systemu KSeF w Gminie Biezun

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 .
poz. 1153 ze zm.), w zwigzku z art. 106nb—106nd ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
iustug (Dz. U. 22025 r. poz. 775 ze zm.), § 4 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 grudnia 2021 r.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z2021r. poz. 2481 zpdzn. zm.) oraz §
19 ust. 2 pkt 4 1 7 lit. a) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja 2024 roku w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych iwymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemoéw teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 773)
Burmistrz Miasta i Gminy Biezun zarzadza, co nastepuje:

§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Biezun, o nadanym nr
NIP: 511 026 52 45.KSeF — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System e-Faktur, o ktorym mowa w art. 106nd
ustawy z dn. 11.03.2004 r. o podatku od towaréw iustug (Dz. U. z2025r. poz. 775 ze zm.), shuzacy do
wystawiania i otrzymywania faktur ustrukturyzowanych.Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec
gminng jednostke organizacyjng objeta centralizacja rozliczen VAT Gminy.Urzedzie — nalezy przez to
rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Biezuniu.Gléwnym Administratorze KSeF — nalezy przez to rozumieé
osobe lub osoby wyznaczone w Urzedzie do zarzadzania uprawnieniami w KSeF na najwyzszym poziomie
JST, w tym do delegowania uprawnien.Uzytkowniku KSeF — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu
lub jednostki organizacyjnej, ktéremu nadano uprawnienia do wystawiania lub odbierania faktur w KSeF.

§ 2. 1. Uprawnienia wilascicielskie w KSeF dla Gminy zostaty nadane na podstawie wniosku ZAW-FA.

2. Wyznacza si¢ Burmistrza Miasta i Gminy Biezun do pehienia funkcji Gtéwnego Administratora KSeF
w zakresie wlasciwosci podatnika — Gminy. Kazdorazowa zmiana osoby na stanowisku oznacza obowigzek
dokonania zmiany uprawnien dla Gtownego Administratora KSeF.

3. Do zadan osoby uprawnionej, o ktérej mowa ust. 2, nalezy pekienie roli Gléwnego Administratora KSeF
w zakresie wlasciwos$ci podatnika — Gminy Biezun, w tym w szczegolnosci do:

1) nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien,
2) nadawania uprawnien do zarzadzania jednostkami zaleznymi (gminnymi jednostkami organizacyjnymi),
3) dostepu do faktur.

4. W celu zapewnienia cigglosci dziatania KSeF upowaznia si¢ rowniez nastgpujacych pracownikoéw
Urzedu Miasta i Gminy w Biezuniu do pelnienia roli Administratora KSeF w zakresie wtasciwosci podatnika —
Gminy Biezun:

1) Panig Agnieszke Kosek — Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Biezun,

2) Panig Katarzyn¢ Budzich — Skarbnika Gminy. Uprawnienia dla wskazanych osob nadaje Gtowny
Administrator KSeF, o ktérym mowa w § 2 ust. 2. Do zadan os6b uprawnionych stosuje si¢ przepisy § 2 ust
3.

5. Administratorem Technicznym jest Pan Grzegorz Malkowski — stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarcze;j
i informatyzacji Urzedu, ktéry wykonuje czynno$ci techniczne zwigzane znadawaniem, zmiang Iub
odebraniem uprawnien w KSeF zgodnie z decyzja Glownego Administratora KSeF.

§ 3. 1. Uprawnienia do korzystania z KSeF dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Biezuniu, zgodnie
z wykonywanym zakresem czynno$ci nadaje Gtéwny Administrator KSeF.

2. Uprawnienia do korzystania z KSeF dla pracownikéw jednostek zaleznych (gminnych jednostek
organizacyjnych), zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci, nadaje lub odbiera administrator jednostki
zaleznej.
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3. Administratorem jednostki zaleznej jest dyrektor lub kierownik gminnej jednostki organizacyjnej i/lub
glowny ksiegowy, uprawniony przez Gtoéwnego Administratora KSeF, o ktorym mowa w § 2 ust. 2.

4. Administrator jednostki zaleznej posiada uprawnienia w szczegoélnosci do:
1) zarzadzania uprawnieniami w KSeF w obrebie danej jednostki zalezne;j,
2) przegladania uprawnien w KSeF w obrebie danej jednostki zalezne;.

5. Dyrektor lub kierownik gminnej jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do niezwlocznego
informowania Glownego Administratora KSeF, o ktorym mowa w § 2 ust. 2, pisemnie lub na adres e-mail:
umig@biezun.pl, o kazdej zmianie danych osdb uprawnionych jako administratordw jednostki zalezne;.

6. Gtowny Administrator KSeF oraz administrator jednostki zaleznej prowadzi ewidencje o0sob
uprawnionych do KSeF wraz z zakresem nadanych im uprawnien oraz danymi identyfikacyjnymi. Wzor
ewidencji osob uprawnionych do KSeF stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

7. Nadanie pracownikom jednostki organizacyjnej uprawnien wewnetrznych do obslugi systemu KSeF
nastgpuje z wykorzystaniem upowaznienia, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

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

1) Rozporzadzeniami wykonawczymi do Krajowego Systemu e-Faktur, w tym w szczego6lno$ci dotyczacymi
wystawiania faktur oraz korzystania z KSeF;

2) Podrgcznikiem uzytkownika Krajowy System E-Faktur — Aplikacja Podatnika KSeF;
3) niniejszym zarzadzeniem.

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

1) zasad bezpiecznego uwierzytelnienia si¢, bezpiecznej pracy i zakonczenia pracy w systemie KSeF;

2) regulacji wewngtrznych obowigzujacych w danej jednostce organizacyjnej dotyczacych bezpiecznej pracy
w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych;

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

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zast¢pcy Burmistrza Miasta i Gminy Biezun, Skarbnikowi Gminy
oraz dyrektorom i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Biezun

mgr Andrzej Sztybor
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Ewidencja os6b uprawnionych do korzystania z KSeF

Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 8/2026

Burmistrza Miasta i Gminy Biezun

z dnia 30.01.2026

ROK s
Imie¢ i nazwisko
Imie i . Rodzaj Data Data osoby, ktora
Lp. . PESEL/NIP | Stanowisko .
nazwisko uprawnien | nadania | odwolania | udzielita/odebrala
uprawnienia
Rodzaje uprawnien:
« W — wystawianie faktur w KSeF
» O —odczyt i pobieranie faktur z KSeF
* A — administrowanie uprawnieniami innych uzytkownikow
» Z — zarzadzanie jednostkami podrzgdnymi
* T — dostep do tokendéw aplikacyjnych
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Zatacznik nr 2
do Zarzgdzenia nr 8/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Biezun

z dnia 30.01.2026

Upowaznienie do obslugi Krajowego Systemu e-Faktur

KIBIOWNIK ...ttt bbbttt ettt b b
(nazwa jednostki organizacyjnej)
upowaznia
Pana/Pania.........c..eioiiiiiiiieciee e et e e e e b e e et e e e aa e e e baeeenbaee s rr e e e e e anres
(imig i nazwisko)
zatrudnionego/g NA STANOWISKU. ........cuuiuiiieieieiiesie ettt se ettt srenneas

do wykonywania w imieniu jednostki organizacyjnej nastgpujacych czynnosci w KSeF:
» Wystawianie faktur sprzedazowych

* Pobieranie faktur zakupowych

* Administrowanie uprawnieniami uzytkownikow

» Generowanie raportOw i zestawien

* Obstuga certyfikatow KSeF

* Rozwigzywanie problemow technicznych

Okres obowigzywania: od .........ccceeceevieenennne dO e

Upowazniony zobowigzuje si¢ do:
» Zachowania poufnos$ci danych

* Niezwlocznego informowania o problemach technicznych

(miejsce, data) (podpis kierownika jednostki)

Przyjmuj¢ upowaznienie

(data) (podpis upowaznionego)
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