Zarzadzenie nr Fn.0050.28.2026
Burmistrza Glogéwka
z dnia 11 lutego 2026 roku

w sprawie okreslenia zasad nadawania, zmiany i odbierania uprawnien

do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

Na podstawie art. 106nb i art. 106r ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
iustug (Dz. U.z2025r., poz. 775, poz. 894; poz. 1203; poz. 1541) oraz § 2 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu

e-Faktur (Dz.U. z 2021 r. poz. 2481, z 2022 r. poz. 2667 oraz z 2023 r., poz. 1760),

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ zasady nadawania, zmiany i odbierania uprawnien do Krajowego Systemu

e-Faktur (KSeF) dla pracownikéw Urz¢du Miejskiego w Glogowku.

2. Celem wprowadzenia zasad wskazanych w pkt. 1 zarzgdzenia jest zapewnienie
wlasciwego nadzoru nad dostgpem do KSeF, bezpieczenstwa danych oraz prawidlowej

realizacji obowigzkdéw zwigzanych z fakturowaniem.

§ 2. W imieniu Gminy Glogéwek peten zakres uprawnien pierwotnych i domysinych
(wiascicielskich) w systemie KSeF nadaje si¢ Pani Paulinie Kasprzyszak — inspektorowi

ds. budzetu, tj. do:

- nadawania uprawnien
- nadawania uprawnien do zarzadzania jednostkami podrzednymi,
- wystawiania faktur,

- dostepu do faktur.

§ 3. 1. Uprawnienia do KSeF dla pracownikéw Urzedu Miejskiego nadaje i odbiera Paulina

Kasprzyszak na podstawie upowaznienia nadanego przez Burmistrza Glogéwka.

2. Wniosek o nadanie, zmiang lub odebranie uprawnien sklada bezposredni przetozony

pracownika.



§ 4. 1. W zaleznosci od zakresu wykonywanych czynnosci pracownikom mogg by¢

nadawane nastepujgce uprawnienia:

- dostep do odczytu faktur w KSeF,
- dostep do wystawiania faktur,
- dostep do wystawiania, odezytu i przesylania faktur,

- dostep administracyjny obejmujacy zarzadzanie uzytkownikami i uprawnieniami

w KSeF.

2. Uprawnienia nadawane s3 zgodnie z rzeczywistymi potrzebami stanowiska pracy.

3. Nadanie uprawnien nastepuje poprzez:

- nadanie uzytkownikowi uprawnien w KSeF poprzez uwierzytelnienie w systemie
podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym,

- przekazanie pracownikowi informacji o zakresie nadanych uprawnien.
4, Odbieranie uprawnien nastepuje niezwlocznie w przypadkach:

- zakonczenia stosunku pracy,
- przeniesienia na stanowisko niewymagajace dostgpu do KSeF,
- wniosku przetozonego,

- naruszenia zasad bezpieczenstwa systemu.

§ 5. 1. Wszystkie nadane, zmienione i odebrane uprawnienia do KSeF sg odnotowywane w

Rejestrze Uprawnien KSeF.
2. Rejestr zawiera co najmniej:

- imie 1 nazwisko pracownika,

- stanowisko,

- zakres nadanych uprawnien,

- date nadania i odbioru uprawnien,

- podstawe nadania lub cofnigcia.

§ 6. 1. Kazdy uzytkownik zobowiazany jest do zachowania poufnosci danych dostepowych

oraz niewykorzystywania ich do celow innych niz stuzbowe.

2. Uzytkownik nie moze przekazywaé uprawniefi osobom trzecim ani udostgpnia¢ swojego

podpisu elektronicznego.



3. Naruszenie zasad korzystania z KSeF moze skutkowaé cofnigciem uprawnien

1 odpowiedzialnoscig stuzbows.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







