Zarzadzenie nr B.0050.16.2026
Burmistrza Miasta Kuznia Raciborska
z dnia 27 stycznia 2026 roku

w sprawie zasad nadawania i odbierania uprawnien dla uzytkownikow Systemu KSeF
w Gminie Kuznia Raciborska oraz jej jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego

Na podstawie art.31 oraz art.33 ust. 1i 3 w zwigzku z art. 11a ust.3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzagdzie gminnym (Dz.U. z 2025 r. poz.1153, {j.) § 4 Rozporzgdzenia Ministra
Finansow z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur
(Dz.U. z 2021 r. poz. 2481 z pézn.zm.)

Burmistrz Miasta Kuznia Raciborska

zarzgdza co nastepuje

§ 1

W zwigzku ze ztozeniem do wiasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego zawiadomienia
ZAW — FA o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-
Faktur, w ktérym wyznacza sie pracownika Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej do
petnienia funkcji osoby uprawnionej do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur za
posrednictwem oprogramowania interfejsowego zwanego dalej KSeF wprowadza sie:
,Procedure nadawania i odbierania uprawnien dla uzytkownikdw systemu KSeF w Gminie
Kuznia Raciborska oraz w jednostkach podlegtych” stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzgdzenia.

§2

Zasady okreslone w niniejszym Zarzadzeniu obejmujg jednostki budzetowe i zaktad
budzetowy Gminy Kuznia Raciborska ujete w wykazie stanowigcym Zatgcznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie kierownikom jednostek budzetowych i zaktadu
budzetowego Gminy Kuznia Raciborska oraz kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Kuzni Raciborskie;.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

/-/ Wojciech Gdesz

Burmistrz Miasta



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr B.0050.16.2026
Burmistrza Miasta Kuznia Raciborska
z dnia 27 stycznia 2026 r.

Procedura nadawania uprawnien dla uzytkownikéw Systemu KSeF w Gminie
Kuznia Raciborska oraz w jednostkach budzetowych i zaktadu budzetowego

1. Stownik pojec:

1) llekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o:

a)
b)

c)

f)

k)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kuznia Raciborska,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kuzni Raciborskiej,
Burmistrza Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kuznia
Raciborska,

Skarbniku Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kuznia
Raciborska,

Sekretarzu Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Kuznia
Raciborska,

Kierowniku jednostki budzetowej - nalezy przez to rozumieC dyrektora
jednostki budzetowej lub zaktadu budzetowego Gminy Kuznia Raciborska z
wytaczeniem Burmistrza Kuznia Raciborska,

Komarce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referaty, biura, zespot w
Urzedzie Miejskim w Kuzni Raciborskiej,

Kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza,
kierownika referatu / biura lub osobe na samodzielnym stanowisku,

KSeF - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System e-Faktur,

Administratorze systemu KSeF — nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong
do korzystanie z KSeF w zakresie dziatalnosci Gminy, upowazniong przez
Burmistrza Miasta do nadawania dalszych uprawnien pracownikom Urzedu
oraz dyrektorom jednostek budzetowych,

Jednostce budzetowej - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki
budzetowe nieposiadajgce osobowosci prawnej, wskazanie w Zatgczniku nr 2
do niniejszego Zarzadzenia,

Administratorze systemu KSeF jednostki budzetowej - nalezy przez to
rozumie¢ upowaznionego przez Burmistrza Miasta dyrektora jednostki

budzetowe;.

2. Zasady postugiwania sie numerem NIP w KSeF.



1) Gmina bedzie postugiwac sie jednym numerem identyfikacji podatkowej (NIP) w
KSeF, co wynika z obowigzujgcej centralizacji rozliczen VAT,

2) Stosowania jednego numeru NIP przez Gmine nie wyklucza sytuacji, w ktérych
jednostki budzetowe posiadajg odrebne numery NIP z uwagi na status ptatnika w
podatku dochodowym w zwigzku z zatrudnianiem pracownikdéw prze te jednostki,

3) W celu utatwienia dostepu do KSeF oraz nadawania dalszych uprawnien
jednostki budzetowe bedg uzywaé odrebnych numeréw NIP, o ktérych mowa w
ppkt 2) do logowania i uwierzytelniania sie w systemie.

Zakres dziatania KSeF:

1) KSeF umozliwia podatnikom oraz upowaznionym podmiotom wystawianie,
przesytanie, odbieranie i przechowywanie faktur ustrukturyzowanych,

2) KSeF pozwala na delegowanie dostepu do faktur i systemu logowania innym
osobom poprzez formularze uprawnien,

3) KSeF umozliwia — bez koniecznosci logowania — anonimowy podglad e-Faktury
po wskazaniu jej indywidualnych cech, weryfikacje statusu wysyiki i pobranie
UPO,

4) Dostep do KSeF realizowany jest za posrednictwem strony internetowej
utworzonej przez Ministra Finansow: ksef.podatki.gov.pl lub przy wykorzystaniu
oprogramowania interfejsowego zintegrowanego z systemami wykorzystywanymi
w Urzedzie oraz jednostkach budzetowych Gminy.

Obowigzki Administratora systemu KSeF

1) Do obowigzkéw Administratora Systemu KSeF w Gminie oraz jednostce
budzetowej nalezy w szczegolnosci:

a) zarzgdzanie uprawnieniami, miedzy innymi nadawanie i odbieranie
uprawnien,

b) przegladanie uprawnien,

c) prowadzenie ewidencji nadawanych uprawnien oraz ich okresowa weryfikacja.

Nadawanie i odbieranie uprawnien:

1) W celu zapewnienia ciggtosci dziatanie KSeF obowigzki Administratora systemu
KSeF mozna powierzy¢é dodatkowo wyznaczonym pracownikom Referatu
Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej. Uprawnienia
nadaje Administrator Systemu KSeF na podstawie upowaznienia, ktére pracownik
otrzymat od Burmistrza Miasta,

2) W celu zapewnienia ciggtosci dziatania KSeF Administratora systemu KSeF
jednostki budzetowej mozna powierzy¢ dodatkowo zastepcy dyrektora jednostki

budzetowej. Uprawnienia nadaje Administrator systemu KSeF jednostki



budzetowej na podstawie upowaznienia, ktére zastepca dyrektora otrzymat od
Burmistrza Miasta,
Nadawanie, zmiana lub odbieranie uprawnien w KSeF odbywa sie zgodnie ze
specyfikacjg systemu, po uprzedniej weryfikacji posiadanych uprawnien,
Uprawnienia do korzystania z KSeF dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kuzni
Raciborskiej, stosownie do zakresu powierzonych obowigzkéw, nadaje
Administrator systemu KSeF. Nadanie uprawnien nastepuje na podstawie
wypetnionego przez pracownika Zatgcznika nr 1 do niniejszej Procedury,
przekazanego Administratorowi systemu KSeF przez kierownika komorki
organizacyjnej wraz z upowaznieniem udzielonym pracownikowi przez Burmistrza
Miasta,
Uprawnienia do korzystania z KSeF dla dyrektora jednostki budzetowej nadaje
Administrator systemu KSeF. Nadanie uprawnien nastepuje na podstawie
wypetnionego przez kierownika Zatgcznika nr 1 do niniejszej Procedury,
przekazanego Administratorowi systemu KSeF wraz 2z upowaznieniem
udzielonym dyrektorowi jednostki budzetowej przez Burmistrza Miasta,
Uprawnienia do korzystania z KSeF dla pracownikéw jednostek budzetowych
Gminy Kuzni Raciborska nadaje Administrator systemu KSeF danej jednostki
budzetowej. Nadanie uprawnien nastepuje na podstawie wypetnionego przez
pracownika jednostki budzetowej udzielonego przez dyrektora jednostki
budzetowej Zatgcznika nr 1 do niniejszej Procedury,
Administrator systemu KSeF jednostki budzetowej posiada w szczegodlnosci
uprawnienia do:
a) Zarzagdzenia uprawnieniami w KSeF w zakresie jednostki budzetowej w tym
nadawanie dalszych uprawnien,

b) Przegladania uprawnien w KSeF w zakresie danej jednostki budzetowe;.

Wyrejestrowanie z Krajowego Systemu e-Faktur

1)

W przypadku odwotania bgdz wygasniecia na skutek ustania stosunku pracy
upowaznienia lub petnomocnictwa do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF) udzielonego:

a) Pracownikowi wydzialu merytorycznego Urzedu Miejskiego — kierownik
wiasciwej komorki organizacyjnej jest zobowigzany niezwiocznie zgtosi¢ ten
fakt Administratorowi Systemu KSeF,

b) Kierownikowi komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego — Sekretarz Miasta
jest zobowigzany niezwiocznie zgtosi¢ ten fakt Administratorowi Systemu
KSeF,



c) Kierownikowi jednostki budzetowej - Sekretarz Miasta jest zobowigzany
niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt Administratorowi Systemu KSeF,

d) Pracownikowi jednostki budzetowej — bezposredni przetozony pracownika jest
zobowigzany niezwiocznie zgtosi¢ ten fakt administratorowi Systemu KSeF
jednostki budzetowe.

Administrator Systemu KSeF w Gminie i w jednostkach organizacyjnych dokonuje

wyrejestrowania uzytkownika w KSeF w terminie nie dtuzszym niz 3 dni robocze

od otrzymania wypetnionego Zatgcznika nr 2 do niniejszej Procedury
potwierdzajgcego odwotanie badz  wygasniecie upowaznienia lub

petnomocnictwa.

7. Obowigzki uzytkownikow:

1)

Kazdy uzytkownik systemu KSeF zobowigzany jest zapoznac¢ sie w szczegolnosci

z

a) Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur,

b) ,Podrecznikiem uzytkowania Krajowy System e-Faktur — Aplikacja Podatnika
KSeF”,

c) Niniejszym zarzgdzeniem.

Kazdy uzytkownik systemu KSeF zobowigzany jest do przestrzegania:

a) Zasad bezpiecznego uwierzytelniania, bezpiecznej pracy oraz prawidtowego
zakonczenia pracy w systemie KSeF,

b) Regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w danej jednostce budzetowej w
zakresie bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony
danych osobowych,

c) Obowigzku zgtaszanie Administratorowi systemu KSeF wszelkich incydentow
moggcych mie¢ wplyw na prawidiowe funkcjonowanie systemu w zakresie
nadawania i odbierania uprawnien.

Kazdy uzytkownik systemu KSeF zobowigzany jest do biezgcego S$ledzenia

zmieniajgcych sie przepisow prawa — w szczegolnosci zawartych w:

a) Ustawie o podatku od towardw i ustug,

b) Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie korzystanie z Krajowego

Systemu e-Faktur.



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr B.0050.16.2026
Burmistrza Miasta Kuznia Raciborska
z dnia 27 stycznia 2026 r.

Wykaz jednostek budzetowych Gminy Kuznia Raciborska

L.p. Nazwa jednostki Nazwa skrécona

1 | Urzad Miejski w Kuzni Raciborskiej UM

2 | Szkota Podstawowa w Kuzni Raciborskiej SP 1

3 | Szkota Podstawowa w Rudach SP 2

4 | Przedszkole nr 1 w Kuzni Raciborskiej PA1

5 | Przedszkole nr 2 w Kuzni Raciborskiej P2

6 | Przedszkole w Rudach P3

7 | Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej MOPS

8 | Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j ZGKiM




Zatgcznik nr 1

do Procedury nadawania uprawnien
dla uzytkownikéw Systemu KSeF

w Gminie Kuznia Raciborska

oraz w jednostkach podlegtych

Kuznia Raciborska, dn. ....................

/Nazwa, adres NIP jednostki/

Administrator systemu KSeF

Na podstawie § 3 ust.2 pkt 2 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r.

w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur oraz udzielonego mi upowaznienia /
petnomocnictwa nNr ... z dnia

w zwigzku z koniecznoscig nadania uprawnien w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF), przekazuje
ponizsze dane:

1. IMIQ i NAZWISKO: ..t
2. NUMEIr PESEL: ...

Potwierdzam, Ze dane te sg zgodne ze stanem faktycznym.

podpis wnioskujgcego

Informacja
Zgodnie z art. 13 ust. 1 ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/678 z dnia 27

kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w



sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o
ochronie danych RODO) (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. 1 z p6zn. zm.), informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Kuznia Raciborska, Adres: ul.
Stowackiego 4, 47-420 Kuznia Raciborska; Kontakt mailowy: poczta@kuzniaraciborska.pl, kontakt
telefoniczny: (32) 419-14-17.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Kuzni Raciborskiej, z

ktérym mozna sie skontaktowa¢ w sprawach ochrony danych mailowo: iod@umkuznia.pl, lub kierujgc
korespondencje na adres Administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zwigzku z
konicznoS$cig nadania uprawnien w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) na podstawie § 3 ust. 2 pkt 2
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021r. w sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur.

Dane Pani/Pana wpisane beda w systemie KSeF, ktérego Administratorem jest Szef Krajowej
Administracji Skarbowej ponadto, dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom za wyjgtkiem organow
i podmiotéw upowaznionych na podstawie przepiséw prawa, podmiotéow Swiadczgcych ustugi
informatyczne.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji
miedzynarodowey.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu posiadania uprawnien w KSeF, a nastepnie
przez okres archiwizacji danych tj. nie mniej niz 10 lat.

Posiada Pani/Pan prawo do Zzagdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Realizacja Pani/Pana praw bedzie uzalezniona od podstawy prawnej przetwarzania danych.
Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, w ktérym w Polsce jest Prezes Ochrony
Danych osobowych, gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych narusza
przepisy rozporzgdzenia wskazanego na wstepnie.

Decyzje podejmowane wobec Pani/Pana danych osobowych nie bedg podejmowane w sposob

zautomatyzowany, w tym nie zastosujemy wobec nich profilowania.


mailto:poczta@kuzniaraciborska.pl

Zatacznik nr 2

do Procedury nadawania uprawnien
dla uzytkownikéw Systemu KSeF

w Gminie Kuznia Raciborska

oraz w jednostkach podlegtych

potwierdzenie odebrania uprawnien
przez Administratora
(data, pieczatka, podpis)

Whniosek o odebranie uprawnien nadanych w KSeF

1. Dane jednostki budzetowej:

Nazwa JednostKi: oo
NIP jednostki: o

2. Dane pracownika / kierownika komérki organizacyjnej / dyrektora jednostki budzetowej
| zastepcy dyrektora jednostki budzetowej / dyrektora jednostki oswiatowej*, ktéremu

odbierane s3g uprawnienia:

Imig i NAazwWiSKO:

PESEL:

3. Data odebrania uprawnien: ...

Osoba wnioskujgca o odebranie uprawnien
KSeF (data, pieczatki i podpis)
Zatwierdzenie uchylenia upowaznienia**
(data, pieczeé i podpis)

*) niepotrzebne skresli¢
**) wypetnia:
1. Sekretarz w przypadku odwotania/wygasniecia upowaznienia pracownikowi Urzedu Miejskiego / kierownikowi komérki
organizacyjnej / kierownikowi jednostki budzetowej badz jego zastepcy Ilub
2. Dyrektor jednostki budzetowej w przypadku odwotania / wygasniecia upowaznienia pracownikowi jednostki
budzetowe;j



