
ZARZĄDZENIE NR 8/2026 
BURMISTRZA MIASTA I GMINY BIEŻUŃ 

z dnia 30 stycznia 2026 r. 

w sprawie powołania Administratorów Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) oraz zasad nadawania 
uprawnień dla użytkowników Systemu KSeF w Gminie Bieżuń 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. 
poz. 1153 ze zm.), w związku z art. 106nb–106nd ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów 
i usług (Dz. U. z 2025 r. poz. 775 ze zm.), § 4 Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 27 grudnia 2021 r. 
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2021 r. poz. 2481 z późn. zm.) oraz § 
19 ust. 2 pkt 4 i 7 lit. a) Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 21 maja 2024 roku 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) 
Burmistrz Miasta i Gminy Bieżuń zarządza, co następuje: 

§ 1. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Bieżuń, o nadanym nr 
NIP: 511 026 52 45.KSeF – należy przez to rozumieć Krajowy System e-Faktur, o którym mowa w art. 106nd 
ustawy z dn. 11.03.2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2025 r. poz. 775 ze zm.), służący do 
wystawiania i otrzymywania faktur ustrukturyzowanych.Jednostce organizacyjnej – należy przez to rozumieć 
gminną jednostkę organizacyjną objętą centralizacją rozliczeń VAT Gminy.Urzędzie – należy przez to 
rozumieć Urząd Miasta i Gminy w Bieżuniu.Głównym Administratorze KSeF – należy przez to rozumieć 
osobę lub osoby wyznaczone w Urzędzie do zarządzania uprawnieniami w KSeF na najwyższym poziomie 
JST, w tym do delegowania uprawnień.Użytkowniku KSeF – należy przez to rozumieć pracownika Urzędu 
lub jednostki organizacyjnej, któremu nadano uprawnienia do wystawiania lub odbierania faktur w KSeF. 

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

2. Wyznacza się Burmistrza Miasta i Gminy Bieżuń do pełnienia funkcji Głównego Administratora KSeF 
w zakresie właściwości podatnika – Gminy. Każdorazowa zmiana osoby na stanowisku oznacza obowiązek 
dokonania zmiany uprawnień dla Głównego Administratora KSeF. 

3. Do zadań osoby uprawnionej, o której mowa ust. 2, należy pełnienie roli Głównego Administratora KSeF 
w zakresie właściwości podatnika – Gminy Bieżuń, w tym w szczególności do: 

1) nadawania, zmiany lub odbierania uprawnień, 

2) nadawania uprawnień do zarządzania jednostkami zależnymi (gminnymi jednostkami organizacyjnymi), 

3) dostępu do faktur. 

4. W celu zapewnienia ciągłości działania KSeF upoważnia się również następujących pracowników 
Urzędu Miasta i Gminy w Bieżuniu do pełnienia roli Administratora KSeF w zakresie właściwości podatnika – 
Gminy Bieżuń: 

1) Panią Agnieszkę Kosek – Zastępcę Burmistrza Miasta i Gminy Bieżuń, 

2) Panią Katarzynę Budzich – Skarbnika Gminy. Uprawnienia dla wskazanych osób nadaje Główny 
Administrator KSeF, o którym mowa w § 2 ust. 2. Do zadań osób uprawnionych stosuje się przepisy § 2 ust 
3. 

5. Administratorem Technicznym jest Pan Grzegorz Małkowski – stanowisko ds. działalności gospodarczej 
i informatyzacji Urzędu, który wykonuje czynności techniczne związane z nadawaniem, zmianą lub 
odebraniem uprawnień w KSeF zgodnie z decyzją Głównego Administratora KSeF. 

§ 3. 1. Uprawnienia do korzystania z KSeF dla pracowników Urzędu Miasta i Gminy w Bieżuniu, zgodnie 
z wykonywanym zakresem czynności nadaje Główny Administrator KSeF. 

2. Uprawnienia do korzystania z KSeF dla pracowników jednostek zależnych (gminnych jednostek 
organizacyjnych), zgodnie z wykonywanym zakresem czynności, nadaje lub odbiera administrator jednostki 
zależnej. 
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3. Administratorem jednostki zależnej jest dyrektor lub kierownik gminnej jednostki organizacyjnej i/lub 
główny księgowy, uprawniony przez Głównego Administratora KSeF, o którym mowa w § 2 ust. 2. 

4. Administrator jednostki zależnej posiada uprawnienia w szczególności do: 

1) zarządzania uprawnieniami w KSeF w obrębie danej jednostki zależnej, 

2) przeglądania uprawnień w KSeF w obrębie danej jednostki zależnej. 

5. Dyrektor lub kierownik gminnej jednostki organizacyjnej zobowiązany jest do niezwłocznego 
informowania Głównego Administratora KSeF, o którym mowa w § 2 ust. 2, pisemnie lub na adres e-mail: 
umig@biezun.pl, o każdej zmianie danych osób uprawnionych jako administratorów jednostki zależnej. 

6. Główny Administrator KSeF oraz administrator jednostki zależnej prowadzi ewidencję osób 
uprawnionych do KSeF wraz z zakresem nadanych im uprawnień oraz danymi identyfikacyjnymi. Wzór 
ewidencji osób uprawnionych do KSeF stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

7. Nadanie pracownikom jednostki organizacyjnej uprawnień wewnętrznych do obsługi systemu KSeF 
następuje z wykorzystaniem upoważnienia, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia. 

§ 4. 1. W kontekście prawidłowej pracy i zawartych danych w KSeF każdy użytkownik systemu powinien 
zapoznać się w szczególności z: 

1) Rozporządzeniami wykonawczymi do Krajowego Systemu e-Faktur, w tym w szczególności dotyczącymi 
wystawiania faktur oraz korzystania z KSeF; 

2) Podręcznikiem użytkownika Krajowy System E-Faktur – Aplikacja Podatnika KSeF; 

3) niniejszym zarządzeniem. 

2. Mając na uwadze, że KSeF jest systemem informatycznym, w ramach którego przetwarzany jest szeroki 
zakres danych, każdy użytkownik powinien przestrzegać: 

1) zasad bezpiecznego uwierzytelnienia się, bezpiecznej pracy i zakończenia pracy w systemie KSeF; 

2) regulacji wewnętrznych obowiązujących w danej jednostce organizacyjnej dotyczących bezpiecznej pracy 
w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych; 

3) obowiązku zgłaszania do Administratora KSeF wszelkich incydentów mających wpływ na prawidłowe 
funkcjonowanie systemu. 

§ 5. Wykonanie zarządzenia powierzam Zastępcy Burmistrza Miasta i Gminy Bieżuń, Skarbnikowi Gminy 
oraz dyrektorom i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych. 

§ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Burmistrz Miasta i Gminy 
Bieżuń 

 
 

mgr Andrzej Sztybor 
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Załącznik nr 1 

do Zarządzenia nr 8/2026 

Burmistrza Miasta i Gminy Bieżuń 

z dnia 30.01.2026  

 

 

Ewidencja osób uprawnionych do korzystania z KSeF 

 

Jednostka organizacyjna:..............................................................................................................  

 

Rok:...............................................................................................................................................  

 

Lp. 
Imię i 

nazwisko 
PESEL/NIP Stanowisko 

Rodzaj 

uprawnień 

Data 

nadania 

Data 

odwołania 

Imię i nazwisko 

osoby, która 

udzieliła/odebrała 

uprawnienia 

        

        

        

 

Rodzaje uprawnień:  

• W – wystawianie faktur w KSeF  

• O – odczyt i pobieranie faktur z KSeF  

• A – administrowanie uprawnieniami innych użytkowników  

• Z – zarządzanie jednostkami podrzędnymi  

• T – dostęp do tokenów aplikacyjnych  
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Załącznik nr 2 

do Zarządzenia nr 8/2026 

Burmistrza Miasta i Gminy Bieżuń 

z dnia 30.01.2026  

 

 

Upoważnienie do obsługi Krajowego Systemu e-Faktur 

 

Kierownik...................................................................................................................................... 

(nazwa jednostki organizacyjnej) 

 

upoważnia 

Pana/Panią.....................................................................................................................................

(imię i nazwisko) 

 

zatrudnionego/ą na stanowisku..................................................................................................... 

do wykonywania w imieniu jednostki organizacyjnej następujących czynności w KSeF:  

• Wystawianie faktur sprzedażowych  

• Pobieranie faktur zakupowych  

• Administrowanie uprawnieniami użytkowników  

• Generowanie raportów i zestawień  

• Obsługa certyfikatów KSeF  

• Rozwiązywanie problemów technicznych  

 

Okres obowiązywania: od .............................. do ..............................  

 

Upoważniony zobowiązuje się do:  

• Zachowania poufności danych  

• Niezwłocznego informowania o problemach technicznych  

 

........................................................................ ........................................................................ 

(miejsce, data)       (podpis kierownika jednostki)  

 

Przyjmuję upoważnienie  

........................................................................ ........................................................................ 

(data)        (podpis upoważnionego) 
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