ZARZADZENIE Nr 161/2025
BURMISTRZA BIALEGO BORU
z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie powolania Zespolu ds. opracowania i wdrozenia Krajowego Systemu

e-Faktur oraz powolania Administratoréw w Gminie Bialy Bor

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2025 1. poz. 1153 z poézn. zm.), art. 106ga—106ni ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towaréw i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775 z pdézn. zm.), w zwiazku z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. poz. 1815
z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie

Krajowych ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych

i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz. U. z 2024, poz. 773)

1.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zwiazku z Zawiadomieniem (ZAW-FA) o nadaniu lub odebraniu uprawnien

do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur zlozonym do wlasciwego naczelnika

urzedu skarbowego nadaj¢ uprawnienia Administratora Systemu KSeF Skarbnikowi

Gminy Bialy Bor i Sekretarzowi Gminy Bialy Bor.

Do zadan Administratora Systemu KSeF, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy nadanie

uprawnien Administratorowi jednostek organizacyjnych Gminy Bialy Bor oraz

pracownikom urzedu.

Administrator jednostki organizacyjnej odpowiada w szczegolnosci za:

1) zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw w KSeF;

2) zglaszanie potrzeby nadania, zmiany lub odebrania uprawnien;

3) biezaca weryfikacje listy aktywnych uzytkownikow:;

4) niezwloczne zglaszanie koniecznosci odebrania uprawnien w przypadku ustania
zatrudnienia lub zmiany stanowiska pracownika;

5) okresowy, nie rzadszy niz raz na kwartal, przeglad nadanych uprawnien;

6) zglaszanie incydentow bezpieczenstwa zwigzanych z funkcjonowaniem KSeF.

W przypadku nieobecnosci osoby uprawnionej do odbierania, weryfikowania lub

wystawiania faktur w KSeF, obowiazki wykonuje osoba wyznaczona przez kierownika

jednostki organizacyjnej lub Administratora KSeF.

Proces nadawania uprawnien okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Weryfikacje gotowosci systemow komputerowych i koordynacje szkolen okresla

zalacznik nr 2.

§2

Powoluje Zespol ds. opracowania i wdrozenia elektronicznego obiegu dokumentow
oraz Krajowego Systemu e-Faktur w Gminie Biaty Bor.
W sklad Zespotu wehodza:

1) Anna Nikiel

2) Bozena Pankiewicz-Ginda



4.

7.

Do zadan Zespohu nalezy:
1) opracowanie nowego modelu obiegu dokumentow i1 informacji w Urzedzie
Miejskim w Biatym Borze z uwzglednieniem integracji z KSeF;
2) opracowanie i wdrozenie Krajowego Systemu e-Faktur w Urzedzie Miejskim
w Bialym Borze z uwzglednieniem centralizacji w zakresie rozliczania podatku
od towarow 1 ustug w Gminie Bialy Bor.
3) opracowanie obligatoryjnych elementéw uméw niezbednych do automatyzacji
proceséw Krajowego Systemu e-Faktur w Gminie Bialy Bor;
4) wprowadzenie zasad dotyczacych nadawania uprawnien dla pracownikow
zajmujacych sie wystawianych faktur sprzedazy i odbieraniem faktur zakupu
w jednostkach Gminy Bialy Bor. Uprawnienia nadawane sg zgodnie z zasada
minimalizacji dostgpu.
5) wprowadzenie zasad dotyczacych nadania uprawnien dla Kierownikow
zajmujgcych si¢ wystawianiem faktur sprzedazy i odbieraniem faktur zakupu
w jednostkach organizacyjnych Gminy Bialy Bor. Uprawnienia dla
pracownikow w poszczegdlnych jednostkach nadaja Kierownicy jednostek
podlegtych. Uprawnienia nadawane sa zgodnie z zasada minimalizacji dostepu.
6) weryfikacja gotowosci systeméw komputerowych shuizacych do obstugi KSeF
w Gminie Bialy Bor i jednostkach organizacyjnych Gminy Bialy Bor;
7) koordynacja szkolen z zakresu stosowania nowego modelu integracji
z Krajowym Systemem e-Faktur.
Zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow/pracownikoéw jednostek organizacyjnych
Gminy Bialy Bor do wspolpracy z Zespolem, jego czlonkami, w sz¢zegolnosci
do udzielania wszelkich informacji i wyjasnien.

§3

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

1)

2)

3)

zasad bezpiecznego uwierzytelniania sig, bezpiecznej pracy i zakonczenia pracy
w KSeF;

regulacji wewnetrznych obowiazujacych w danej jednostce organizacyjnej dotyczacych
bezpiecznej pracy w systemach informatycznych - przetwarzanie danych w Krajowym
Systemie e-Faktur odbywa si¢ zgodnie z obowigzujaca w Urzg¢dzie Migjskim w Biatym
Borze polityka bezpieczenstwa informacji, instrukcja zarzadzania = systemami
informatycznymi, przepisami o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO).

obowiazku zglaszania do Administratora systemu KSeF lub do Administratora
jednostki wszelkich incydentéw majacych wplyw na prawidlowe funkcjonowanie
systemu.

§4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026 roku.

§5

Pawet Stafistow Mikotajewski
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 161/2025
Burmistrza Biatego Boru

z dnia 31 grudnia 2025 1.

PRZEBIEG PROCESU NADAWANIA UPRAWNIEN W GMINIE BIALY BOR
W PROCESIE WDRAZANIA KRAJOWEGO SYSTEMUE-FAKTUR

GMINA BIALY BOR

3

Osoba reprezentujaca Gmine Biaty Bor- wg. ZAW-FA

Pawet Mikotajewski

—administrator Systemu KSeF
Skarbnik Gminy Biaty Bor
Sekretarz Gminy Biaty Bor

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Biatym Administratorzy jednostek podlegtych:

Borze: 1.  Miejsko- Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w
Biatym Borze:

1. Do odbierania (przegladanie faktur,
przegladanie historii sesji) faktur:
a) Bozena Feculak
b) Beata Olszewska
c) Aniela Pawtowska- Ratza
2. Wystawianie faktur :
a) Iwona Gabrysiak
b) Anna Dobrzariska
c) Aniela Pawtowska-Ratza

a) Kierownik
Szkota Podstawowa w Drzonowie:
a)  Dyrektor
Zespot Szkot Nr 1 w Biatym Borze:
a) Dyrektor
Ztobek Gminny ,Maluch” w Biatym Borze:
a) Dyrektor

f' /
Burmistrz Bjatego Boru

[ﬁkrw Mikofajewski




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 161/2025
Burmistrza Biatego Boru

z dnia 31 grudnia 2025 r.

1. Weryfikacja gotowosci systeméw komputerowych shuzacych do obstugi KSeF

w Gminie Biaty Bor i jednostkach organizacyjnych Gminy Biaty Bor

Lp.

Imi¢ 1 Nazwisko -

jednostka

Opis programow

Podpis

i

Anna Nikiel - Gmina Bialy

Bor platforma KSelF

e-Kancelaria, Gmina v.3,

Elzbieta Andrasz — Zespot
Szkot Nr 1 im. Henryka
Sienkiewicza w Bialym
Borze

Vulcan, platforma KSeF

Jolanta Kowalska — Szkola
Podstawowa im. Juliana
Tuwima w Drzonowie

Vulcan, platforma KSeF

Emilia Kazmierczak —
Ztobek Gminny ,,Maluch”
w Bialym Borze

Vulcan, platforma KSeF

Agnieszka Lazor-
Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spolecznej w
Biatym Borze

platforma KSeF

e-Kancelaria, Gmina v.3,

2. Koordynacja szkolen z zakresu stosowania nowego modelu integracji z Krajowym
Systemem e-Faktur.

Lip:

Imie i Nazwisko - jednostka

Podpis potwierdzajacy
odbyte szkolenie

Anna Nikiel - Gmina Bialy Bor

Bozena Pankiewicz-Ginda — Gmina Bialy Bor

Iwona Gabrysiak- Gmina Bialy Bor

Anna Dobrzanska - Gmina Bialy Bér

Beata Olszewska — Gmina Biaty Bor

Aniela Pawlowska-Ratza — Gmina Bialy Bor

bl Ll B - il o o

Elzbieta Andrasz — Zespol Szkol Nr 1 im.
Henryka Sienkiewicza w Bialym Borze

Jolanta Kowalska — Szkola Podstawowa im.
Juliana Tuwima w Drzonowie

Emilia Kazmierczak - Zlobek Gminny
..Maluch” w Bialym Borze

10.

Agnieszka Lazor - Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spolecznej w Bialym Borze

11,

Bozena Feculak — Gmina Bialy Bor

surmistrz B}éhago Boru
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