ZARZĄDZENIE NR 97/26
PREZYDENTA BYTOMIA

z dnia 18 marca 2026 r.
zmieniające zarządzenie nr 574/25 Prezydenta Bytomia w sprawie określenia zasad nadawania, zmiany i odbierania uprawnień dla użytkowników systemu KSeF w Urzędzie Miejskim w Bytomiu i miejskich jednostkach organizacyjnych
Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153, z późn. zm.) w związku z § 4 rozporządzenia Ministra Finansów i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r. poz. 1815, z późn. zm.) zarządza się, co następuje:
§ 1

W zarządzeniu nr 574/25 Prezydenta Bytomia z dnia 18 grudnia 2025 r. wprowadza się następujące zmiany: 

1) w § 2 po ust. 7 dodaje się ust. 7a w brzmieniu:
„7a. Upoważnienie do przeglądania faktur w systemie KSeF może być nadane innym pracownikom Urzędu Miejskiego przez Sekretarza Miasta na podstawie wniosku, stanowiącego załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia, zatwierdzonego przez szefa pionu.”;

2) załącznik nr 1 otrzymuje brzmienie zgodne z załącznikiem nr 1 do niniejszego zarządzenia;
3) załącznik nr 2 otrzymuje brzmienie zgodne z załącznikiem nr 2 do niniejszego zarządzenia;
4) po załączniku nr 2 dodaje się załącznik nr 3 w brzmieniu zgodnym z załącznikiem nr 3 do niniejszego zarządzenia.
§ 2
Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikowi Wydziału Organizacyjnego.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Oprac. P. Kwiecień

16 marca 2026 r.

Podpisał

Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz
Załącznik nr 1

do zarządzenia nr 97/26
Prezydenta Bytomia

	…………………..………………………
                             pieczątka jednostki 
	Bytom, ..............................


z dnia 18 marca 2026 r.
Sekretarz Miasta

Wniosek o nadanie / zmianę / odebranie* uprawnień Administratora Jednostki w systemie Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

Imię i nazwisko 


Numer PESEL 


NIP .................................................................................................................................
Nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej


..............................................
(podpis wnioskującego)
• Data otrzymania wniosku: ........................................

· Zatwierdzam 

· Odrzucam

..............................................
(podpis Sekretarza Miasta)

• Data nadania/zmiany/odebrania* uprawnień w systemie KSeF: 
...................................
..............................................
(podpis Administratora Gminy)

* niewłaściwe skreślić

Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych RODO) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z późn. zm.), informujemy, że:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Bytomia, adres 41-902 Bytom ul. Parkowa 2.

2. Administrator wyznaczył lnspektora Ochrony Danych w Urzędzie Miejskim w Bytomiu, z którym można się skontaktować w sprawach ochrony danych mailowo: pi@um.bytom.pl lub kierując korespondencję na adres Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO, w związku z koniecznością nadania uprawnień w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) na podstawie § 3 ust. 2 pkt 2 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.

4. Dane Pani/Pana wpisane będą w systemie KSeF, którego Administratorem jest Szef Krajowej Administracji Skarbowej. Ponadto, dane nie będą przekazywane innym odbiorcom, za wyjątkiem organów i podmiotów upoważnionych na podstawie przepisów prawa, podmiotów świadczących usługi informatyczne.

5. Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego ani organizacji międzynarodowej.

6. Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane do czasu posiadania uprawnień w KSeF, a następnie przez okres archiwizacji danych tj. nie mniej niż 10 lat.

7. Posiada Pani/Pan prawo do żądania od Administratora dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. Realizacja Pani/Pana praw będzie uzależniona od podstawy prawnej przetwarzania danych.
8. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym w Polsce jest: Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, że przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych narusza przepisy rozporządzenia wskazanego na wstępie.

9. Decyzje podejmowane wobec Pani/Pana i Pani/Pana danych osobowych nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, w tym nie zastosujemy wobec nich profilowania.


Załącznik nr 2

do zarządzenia nr 97/26
Prezydenta Bytomia

	…………………..…………………………....
 pieczątka komórki organizacyjnej Urzędu
	Bytom, .................................


z dnia 18 marca 2026 r.
Sekretarz Miasta
Wniosek o nadanie / zmianę / odebranie* uprawnień w systemie Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w zakresie Gminy Bytom / Urzędu Miejskiego*
Imię i nazwisko ............................................................................................................
Numer PESEL .............................................................................................................
Nazwa komórki organizacyjnej ....................................................................................
1. Rodzaj wniosku (zaznaczyć właściwe):

· Nadanie uprawnień

· Zmiana uprawnień

· Odebranie uprawnień

2. Zakres uprawnień (zaznaczyć właściwe):

· Przeglądanie faktur
· Przeglądanie historii sesji (generowanie UPO)

..................................................

(podpis kierownika komórki organizacyjnej)
• Data otrzymania wniosku: ..............................................
· Zatwierdzam 

· Odrzucam

..............................................
(podpis Sekretarza Miasta)
• Data nadania/zmiany/odebrania* uprawnień w systemie KSeF: 
..................................

..................................................


(podpis Administratora Gminy)

* niewłaściwe skreślić

Załącznik nr 3
do zarządzenia nr 97/26
Prezydenta Bytomia

	…………………..…………………………....
 pieczątka komórki organizacyjnej Urzędu
	Bytom, .................................


z dnia 18 marca 2026 r.
Sekretarz Miasta

Wniosek o nadanie / odebranie* uprawnień w systemie Krajowego Systemu 
e-Faktur (KSeF) w zakresie Gminy Bytom / Urzędu Miejskiego*
Proszę o nadanie / odebranie* uprawnień w zakresie przeglądania faktur dla:

Imię i nazwisko ............................................................................................................
Numer PESEL .............................................................................................................
Nazwa komórki organizacyjnej ....................................................................................
	.....................................................
..................................................

(podpis kierownika komórki organizacyjnej)
	..................................................
..................................................

(podpis szefa pionu)


• Data otrzymania wniosku: ..............................................

· Zatwierdzam 

· Odrzucam

..............................................
(podpis Sekretarza Miasta)

• Data nadania/zmiany/odebrania* uprawnień w systemie KSeF: 
..................................

..................................................


(podpis Administratora Gminy)

* niewłaściwe skreślić
Podpisał


Prezydent Miasta


Mariusz Wołosz





Podpisał


Prezydent Miasta


Mariusz Wołosz





Podpisał


Prezydent Miasta


Mariusz Wołosz
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