Zarzadzenie nr 3/2026
Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
z dnia 7 stycznia 2026 r.

w sprawie powotania Administratora Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
oraz zasad nadawania, zmiany i odbierania uprawnien
dla uzytkownikéw Systemu KSeF
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

Na podstawie: § 5 ust. 1 Statutu Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie wprowadzonego
zarzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 26 lipca 2022 r. (Dz. Urz. MEiN poz. 71), § 4
rozporzagdzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie Kkorzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2021 r. poz. 2481 z pézn. zm.), § 19 ust. 2 pkt 4 oraz
pkt 7 lit. a) rozporzadzenia 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 wymagaf dla systeméw teleinformatycznych
(Dz. U. 22024 r. poz. 773), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

. Powotuje si¢ Panig Magdalen¢ Sobczak na Administratora Krajowego Systemu

e-Faktur (KSeF) w O$rodku Rozwoju Edukacji w Warszawie.
Administrator KSeF dziata w imieniu O$rodka Rozwoju Edukacji w Warszawie jako
podatnika.

§ 2.

Do zadan Administratora KSeF nalezy w szczegdlnosci:

1.

nadawanie, zmiana oraz odbieranie uprawnieri uzytkownikom Systemu KSeF,

2. weryfikacja posiadanych uprawnien oraz zasadnosci ich nadania, zmiany lub odebrania,

3.

zapewnienie, ze dostgp do KSeF posiadaja wylacznie osoby uprawnione, zgodnie
z zakresem powierzonych im obowigzkow,

prowadzenie i biezgce aktualizowanie rejestru uprawnien uzytkownikéw KSeF, zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§ 3.

. Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu

e-Faktur nastgpuje z zastosowaniem procedur okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa
Informacji ORE oraz obowigzujacej specyfikacji KSeF, po uprzedniej weryfikacji
posiadanych uprawnien.

Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw Os$rodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie, zgodnie z zakresem wykonywanych przez nich czynnosci
stuzbowych, nadaje Administrator KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1.



§ 4.

1. W celu zapewnienia prawidlowej pracy w systemie KSeF oraz poprawnosci danych
w nim przetwarzanych, kazdy uzytkownik systemu KSeF jest zobowigzany do
zapoznania si¢ w szczegolnosci z:

1) przepisami prawa, w tym rozporzadzeniami Ministra Finanséw w sprawie
wystawiania faktur oraz korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur,

2) dokumentacjg systemowa, w tym Podrgcznikiem uzytkownika ,.Krajowy System
e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF”,

3) niniejszym zarzadzeniem.

2. Uzytkownik systemu KSeF ponosi odpowiedzialno$¢ za dzialania podejmowane
w systemie w zakresie posiadanych uprawnien.

3. Majgc na uwadze, ze system KSeF jest systemem informatycznym, w ramach ktérego
przetwarzany jest szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik systemu KSeF jest
zobowigzany do przestrzegania:

1) zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sie, bezpiecznej pracy oraz prawidlowego
zakonczenia pracy w systemie KSeF,

2) regulacji wewnetrznych obowiazujacych w Osrodku Rozwoju Edukacji w
Warszawie, dotyczgcych ochrony danych osobowych,

3) obowigzku niezwtocznego zglaszania Administratorowi systemu KSeF wszelkich
incydentdbw majacych wplyw na bezpieczenstwo danych lub prawidlowe
funkcjonowanie systemu.

§ 5.

1. Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia sprawuje Dyrektor Osrodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie

2. Inspektor Ochrony Danych sprawuje nadzér nad zgodnosciag dziatan podejmowanych
w KSeF z przepisami o ochronie danych osobowych.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



