Wit Gminy Brzozie ZARZADZENIE NR 5/2026
woj kujawsko-pomorskie WOJTA GMINY BRZOZIE
z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wdrozenia procedury korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2025 r. poz. 1153 i 1436), w zwiazku z art. 106nb ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r. poz. 1815)
oraz art. 5 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) zarzadzam,

co nastepuje:

§1. Wprowadzam do stosowania w jednostce ,,Procedurg korzystania z Krajowego Systemu

e-Faktur (KSeF)”, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw objetych zakresem procedury do zapoznania si¢

z jej trescia oraz do jej przestrzegania.

§3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam osobie odpowiedzialnej za KSeF oraz

Inspektorowi Ochrony Danych — w zakresie ochrony danych osobowych.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik

2te einy Brzozie do zarzadzenia Nr 5/2026
\Nﬂlt Gmmv 8 morskie Wajta Gminy Brzozie
woj. kujawsko-PO z dnia 30 stycznia 2026 r.

Procedura korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

w Urzedzie Gminy Brzozie

§ 1. Zakres i cel procedury
Procedura nadawania uprawnien w Krajowym Systemie e-Faktur, zwana dalej Procedura, okresla
zasady nadawania, odbierania i zmiany uprawnief do dostgpu i wykonywania dziafan podatnika
w Krajowym Systemie e-Faktur, a takze zasady bezpieczefistwa danych osobowych w tych
procesach.
Celem Procedury jest:
zapewnienie, ze dostep do KSeF beda posiadaly wylgcznie osoby uprawnione, a dostepy zostang
nadane z zachowaniem zasady zgodnosci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci (art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO), minimalizacji (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO) i rozliczalnosci (art. 5 ust. 2 RODO);
umozliwienie administratorowi sprawowania kontroli nad operacjami dokonywanymi na jego rzecz
w KSeF przez uprawniony personel (w tym podmiot przetwarzajacy);
zarzgdzanie dostgpami i uprawnieniami oraz podejmowanie, w razie potrzeby, dziatan w celu
ograniczenia lub odebrania uprawnien.
3. Administrator jednocze$nie zapewni, ze dostep do KSeF uzyskaja z jego inicjatywy wylacznie
osoby uprawnione.
Obowigzek stosowania Procedury dotyczy kazdego pracownika lub osoby wykonujacej zadania na
innej podstawie prawnej niz stosunek pracy, ktérym administrator nadaje uprawnienia do
wystawiania, odbierania, dostgpu, przegladania lub pobierania faktur w Krajowym Systemie e-
Faktur.

§ 2. Wyjasnienie pojeé
Administrator — nalezy przez to rozumiec¢ podatnika objgtego obowiazkiem wprowadzania faktur
do KSeF.
Dane osobowe — nalezy przez to rozumie¢ dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt 1) RODO, czyli
wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej, czyli
takiej osobie, ktéra mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na
podstawie identyfikatora takiego jak imig¢ i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji,

identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajacych fizyczna,



W

fizjologiczna, genetyczna, psychiczng, ekonomiczna, kulturowg lub spoleczng tozsamos¢ osoby
fizycznej.

10D - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych, powotywanego przez Administratora
zgodnie z art. 37 RODO.

KSeF — Krajowy System e-Faktur, wprowadzony na podstawie przepisow ustawy z dnia ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. 2025, poz. 775 z pdzn. zm).
Podmiot przetwarzajacy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng lub prawna, organ publiczny,
jednostke lub inny podmiot, ktory przetwarza dane osobowe w imieniu administratora, np. realizujac
obstuge finansowo-ksiggowa (centrum ustug wspolnych, biuro finanséw oswiaty, biuro
rachunkowe, ktéremu zlecono ushuge wystawiania faktur, dostawca systemu informatycznego do
obstugi finansowo-ksiggowej).

Przetwarzaniu — nalezy przez to rozumie¢ operacje lub zestaw operacji okreslonych w art. 4 pkt 2)
RODO, takie jak: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie,
adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub laczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie; w szczegélnosci, w odniesieniu do niniejszej procedury:
rejestrowanie, przechowywanie, udostgpnianie.

RODO — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z27.04.2016 . w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.).

Uizytkownik — osoba, ktérej administrator nadal uprawnienia do okreslonych czynnosci w KSeF.

§ 3. Role i odpowiedzialno$¢

Wajt — zatwierdza procedure i sprawuje nadzor nad jej stosowaniem.

Woijt lub inna osoba odpowiedzialna za KSeF — koordynuje procesy zwiazane z KSeF.
Uzytkownicy KSeF — realizujg czynnosci w systemie zgodnie z nadanymi uprawnieniami.
Administrator systeméw IT (informatyk) — odpowiada za kwestie techniczne.

Inspektor Ochrony Danych — nadzoruje zgodnosc z RODO.

§ 4. Zasady nadawania, odbierania i zmiany uprawnien

Administrator (lub wyznaczony przez niego pracownik) nadaje dwa rodzaje uprawnien do KSeF:
1) do nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien;

2) do dostepu, pobierania i wystawiania faktur ustrukturyzowanych.

. Nadanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 1 wymaga podania nastepujacych danych osobowych:

NIP podmiotu lub PESEL osoby fizycznej, imienia i nazwiska osoby fizycznej/nazwy podmiotu,

daty urodzenia osoby fizycznej (w braku NIP i numeru PESEL), numeru i serii dowodu osobistego
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lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ osoby fizycznej i kraju jego wydania (w braku
NIP i numeru PESEL), danych unikalne identyfikujace kwalifikowany podpis elektroniczny osoby
fizycznej (w braku w podpisie numeru NIP i PESEL), statusu przedstawiciela podatkowego, a takze
adresu zamieszkania i adresu poczty elektronicznej.
3. Nadanie uprawniefi administrator poprzedza analiza adekwatnosci ich udzielenia, zgodnie
z zasadg minimalizacji. W tym celu nalezy ustali¢, czy zakres obowigzkéw uzytkownika uzasadnia
udzielenie mu uprawnienia do wykonywania zadan w KSeF.
4. Bezposredni przelozony uzytkownika sprawuje biezaca kontrolg nad zakresem i sposobom
korzystania z uprawnien.
5. Zmiana uprawnien dokonywana jest w przypadku zmiany zakresu obowigzkow
(np. poszerzenia zakresu dopuszczalnych uprawnienn w KSeF) i wymaga zastosowania procedury
okreslonej w ust. 3 powyzej.
6. Odebranie uprawnien wymaga zastosowania procedury okreslonej w ust. 3 i nastgpuje
w przypadku:

1) rozwigzania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
wykonywania zadan, jak rowniez kazdej diuzszej nieobecnos$ci uzytkownika (trwajgcej duzej niz
miesige);
2) zmiany stanowiska pracy;
3) indywidualnej decyzji bezposredniego przetozonego lub administratora;
4) zakonczenia wspolpracy z podmiotem przetwarzajacym.

Bezposredni przetozony uzytkownika zapewnia niezwloczne odebranie uprawnien w przypadku

zaistnienia przestanek okreslonych w zdaniu poprzednim.
7. Po nadaniu, ustaniu lub zmianie uprawnieri osoba uprawniona do dziatania w KSeF dokonuje
odpowiednich aktualizacji w ramach KSeF oraz zintegrowanych systemach finansowo-ksiggowych
administratora.
8. Nadanie, zmiang lub odebranie uprawniefi administrator lub wyznaczony przez niego
pracownik odnotowuje w rejestrze uprawnien, ktérego wzor znajduje si¢ w zalaczniku do
niniejszej Procedury. W rejestrze muszg by¢ odnotowane wszystkie zmiany w zakresie uprawnien
do KSeF.

§ 5. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
Kazdy uzytkownik, wykonujacy czynnosci w KSeF, musi posiada¢ upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych, nadane przez administratora lub osobe przez niego upowazniong.
Upowaznienie nadaje si¢ w trybie i na podstawie regulacji ochrony danych obowigzujacych

Urzedzie.



§ 6. Administrator systeméw IT (informatyk)

Administrator systeméw IT odpowiada w szczeg6lnosci za:
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Zapewnienie ciagloéci dziatania systeméw informatycznych:
utrzymanie sprawnosci technicznej systemow wykorzystywanych do obstugi KSeF (w tym
systemu VULCAN),
monitorowanie poprawnoéci dziatania integracji systeméw zewnetrznych z KSeF.
Nadz6r nad bezpieczenstwem technicznym $rodowiska:
stosowanie i utrzymywanie zabezpieczen technicznych (np. aktualizacje systemowe,
zabezpieczenia sieciowe, ochrona antywirusowa);
zapewnienie aktualnosci systemdw operacyjnych i aplikacji wykorzystywanych do obstugi
faktur.
Wsparcie techniczne uzytkownikow:
udzielanie pomocy technicznej uzytkownikom KSeF w zakresie funkcjonowania systeméw;
diagnozowanie i usuwanie probleméw technicznych zglaszanych przez uzytkownikow.
Obsluga incydentéw technicznych:
reagowanie na awarie systemow informatycznych mogace mie¢ wplyw na obstuge KSeF;
wspdlpraca z dostawcami systeméw (np. VULCAN) w zakresie usuwania usterek
i nieprawidtowodci technicznych.
Utrzymanie kopii zapasowych i odtwarzanie danych:
realizacja polityki backupéw systeméw informatycznych;
wsparcie procesu odtwarzania danych w przypadku awarii lub utraty danych.
Wspotlpraca z Inspektorem Ochrony Danych:
wsparcie IOD w zakresie oceny technicznych $rodkow bezpieczenstwa:
udziat w analizie incydentéw bezpieczenistwa od strony techniczne;.
Dokumentowanie dziatan technicznych:
prowadzenie dokumentacji dotyczacej awarii, przerw technicznych i dziatan naprawczych;

udostepnianie dokumentacji na potrzeby audytow i kontroli.

§ 7. Inspektor Ochrony Danych

L.
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Inspektor Ochrony Danych dokonuje cyklicznych przegladow nadanych uprawnien w oparciu
o kryteria:

prawidlowosci nadania uprawnien, i zgodno$ci z Procedurg oraz zasadami ochrony danych
osobowych i zgodnoscig nadanych uprawniei z zakresem obowiazkéw, w tym z zasada
minimalizacji (art. 5 ust. 1 lit. ¢) RODO) oraz ograniczenia celu (art. 5 ust. 1 lit. b) RODO);
oceny aktywnosci uzytkownikow;

identyfikacji nieaktywnych lub nieuzywanych kont.



2. 10D dokumentuje przeprowadzone przeglady raportem, przedktadanym administratorowi
i uwzglednia przeglady w rocznym planie dziatan.
3. Osoby uprawnione do dzialan w KSeF zglaszaja do 10D wszelkie watpliwosci dotyczace

ochrony danych osobowych i dopuszczalnosci okreslonych dziataf czy udostgpnien.

§ 8. Szkolenia

I. Uzytkownik jest zobowigzany do czynnego uczestniczenia we wszystkich szkoleniach
i warsztatach (lub innych formach upowszechniania wiedzy) dotyczacych ochrony
i bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem zadan
i posiadaniem uprawnien w KSeF, organizowanych zaréwno przez administratora danych
w KseF, jak i administratora-pracodawce.

2. Bezposredni przelozony pracownika dokumentuje okolicznos¢ uczestnictwa uzytkownika

w szkoleniu. Udzial w szkoleniach jest obowigzkowy.

§ 9. Zglaszanie naruszein ochrony danych
Uzytkownik jest zobowiazany do zglaszania wszystkich zauwazonych incydentéw ochrony danych
bezposredniemu przelozonemu oraz 10D, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami

administratora.

§ 10. Stosowanie zabezpieczen
Uzytkownik jest zobowigzany do stosowania okreslonych przez administratora-podatnika
lub administratora KSeF zasad uwierzytelniania i autoryzacji. Uzytkownik zobowigzuje sie
do nieujawniania zasad uwierzytelniania, loginéw oraz hasel osobom nieuprawnionym.
Uzytkownik zobowiazuje si¢ do stosowania obowigzujacych u administratora zasad ochrony

danych osobowych, w ramach korzystania z uprawnieri do KSeF.

§ 11. Stosowanie Procedury przez podmioty przetwarzajace

1. W przypadku, gdy czynnosci na rzecz administratora-podatnika w Krajowym Systemie e-Faktur
wykonywane s3 przez podmiot przetwarzajacy i wskazane przez niego osoby, nalezy
zobowigza¢ przetwarzajacego do odpowiedniego stosowania postanowien niniejszej Procedury.

2. W przypadku powierzenia przetwarzania danych osobowych nadawanie uprawnien nastepuje na
rzecz osoby reprezentujacej przetwarzajacego (uprawnienia okreslone w § 4 ust. 1 pkt 1), ktory
moze nadawa¢ dalsze uprawnienia swojemu personelowi (uprawnienia okreélone w § 4 ust. |
pkt 2). Zmiana i odebranie ww. uprawnien moze by¢ dokonane przez administratora w kazdym
czasie. Szczegolowe zasady, w tym dotyczace informowania przez przetwarzajacego o
tozsamosci oséb, ktore otrzymatly uprawnienia okreslone w § 4 ust. 1 pkt 2, okresla umowa lub

inny akt prawny regulujgcy wspélprace administratora z przetwarzajagcym w tym zakresie.



3. Przetwarzajacy dokumentuje nadanie uprawnien do wystawiania i odbierania faktur w KSeF
wyznaczonemu personelowi i notyfikuje administratorowi okoliczno$¢ skutecznego nadania
uprawnien.

4. W przypadku, gdy czynnosci w KSeF wykonywane sa przez podmiot przetwarzajgcy, nadaje on
upowaznienia do korzystania z systemu swoim pracownikom (personelowi). Na zadanie
administratora przetwarzajacy przekazuje wykaz oséb upowaznionych. Kwestie upowaznien
przez podmiot przetwarzajacy reguluje umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

zawarta z administratorem.

§ 12. Obowigzywanie procedury i jej zmiany

1. Procedura wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia i podlega okresowym przegladom, nie
rzadziej niz raz w roku.

2. Kazdy uzytkownik potwierdza w formie pisemnej zapoznanie si¢ z Procedurg i przyjecie jej

postanowien do stosowania.

dr Danuta KWeszyriska



Wajt Gminy Brzozie
wej. kujawske-pemorskie

Zatgcznik nr 1
do Procedury korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) :
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