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Zarzadzenie nr 41/2025

Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku
z dnia 12 grudnia 2025 roku

w sprawie powolania Administratora Systemu KSeF (Krajowy System e-Faktur) oraz zasad
nadawania uprawnien dla uzytkownikéw Systemu KSeF w Okoneckim Centrum Kultury
w Okonku.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 o organizacji i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j, Dz. U. z 2024 r. poz. 87), § 4 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 p6zn.
zm.") oraz §19 ust. 2 pkt. 4 i 7 lit a) Rozporzadzenia Rady Ministréw 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 systeméw
teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 773)zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Powolanie Administratora Systemu KSeF

1. W zwiazku z ,Zawiadomieniem ZAW-FA o nadaniu lub odebraniu uprawnien do
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur” upowazniam Panig Adele Faliszewska,
pracownika Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku, do pelnienia roli osoby uprawnione;
do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

2. Do zadan osoby uprawnionej, o ktorej mowa w ust. 1, nalezy petnienie roli Administratora
Systemu KSeF w zakresie wilasciwosci podatnika — Okoneckiego Centrum Kultury
w Okonku, w tym w szczeg6lnosci: nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien.

3. Nadawanie uprawnien, o ktérych mowa powyzej, odbywa si¢ na polecenie Dyrektora
Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku.

4. Wykaz 0séb uprawnionych prowadzony bedzie w ramach rejestru wydanych pelnomocnictw
1 upowaznien.

§ 2. Zasady korzystania z KSeF

1. KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przegladanie e-Faktur podatnikom i podmiotom
uprawnionym przez tych podatnikéw. Aplikacja posiada réwniez dodatkowe
funkcjonalno$ci utatwiajagce obstuge e-Faktur (podglad, pobieranie na dysk lokalny
e-Faktury, weryfikacje statusu wysytki e-faktury, pobranie Urzedowego Poswiadczenia
Odbioru (UPO) oraz zarzadzanie uprawnieniami i tokenami.

2. Dostep do KSeF nastepuje za posrednictwem strony: ksef.podatki.gov.pl.

§ 3. Zasady nadawania uprawnien
Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnien nastgpuje z zastosowaniem specyfikacji KSeF,
po weryfikacji posiadanych uprawnien.
§ 4. Uprawnienia uzytkownikow
1. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw Okoneckiego Centrum
Kultury w Okonku, zgodnie z wykonywanym zakresem obowigzkéw, nadaje Administrator
Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1.

2. Pracownicy sa zobowigzani do niezwlocznego informowania Administratora o zmianach
danych majacych wplyw na posiadane uprawnienia.



L

§ 5. Obowigzki uzytkownikéw systemu

W kontekscie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy uzytkownik
systemu KSeF powinien zapozna¢ si¢ w szczegdlnosci z:

1) rozporzadzeniem Ministra FinansOw w sprawie wystawiania faktur oraz korzystania

z Krajowego Systemu e-Faktur;

2) podrecznikiem uzytkownika Krajowy System E-Faktur — Aplikacja Podatnika KSeF;
3) niniejszym zarzadzeniem.

2.
1)
2)

3)

Majgc na uwadze, ze system KseF jest systemem informatycznym, w ramach ktérego
przetwarzany jest szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik powinien przestrzegac:

zasad bezpiecznego uwierzytelnienia si¢, bezpiecznej pracy i zakonczenia pracy w systemie
KseF;

regulacji wewnetrznych obowigzujacych w Okoneckim Centrum Kultury dotyczacych
bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych;
obowigzku zglaszania do Administratora systemu KSeF wszelkich incydentéw majacych
wplyw na prawidtowe funkcjonowanie systemu.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Administratorowi Systemu KseF.

§ 7. Wejscie w zycie

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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