Zatacznik nr3

do Zarzadzenia nr 2/2026
Wéjta Gminy Semoenino
z dnia 7 stycznia 2026 r.

PROCEDURA BEZPIECZENSTWA 1 AUDYTU SYSTEMU KSeF

1. Cel procedury
Zapewnienie bezpieczeristwa danych i cigglosci dzialania KSeF w Urzedzie Gminy Somonino.

- 2. Odpowiedzialnosc¢
1) Za bezpieczeristwo systemu odpowiada Administrator KSeF.
2} Za nadzor i zgodnosé z przepisami odpowiada Sekretarz.
3) Za nadzér finansowo - ksiggowy odpowiada Skarbnik.
4) Za raportowanie incydentéw odpowiada Zastgpca Wojta.

3. Zasady bezpieczeristwa
1) Logowanie do KSeF odbywa sie wylacznie przy uzyciu podpisu kwalifikowalnego, profilu
zaufanego lub e-Dowodu.
2) Zakazuje si¢ wspoidzielenia kont i hasel dostepu.
3} Systemy lokalne musza by¢ zabezpieczone zapora sieciowg i aktualnym
oprogramowaniein.
4) Wszelkie incydenty (awarie, préby wlamania, utrata danych) zglasza si¢ niezwlocznie
Administratorowi KSeF.
5) Dane przesylane do KSeF musza by¢ szyfrowane.

4. Audyt KSeF
1) Sekretarz, we wspolpracy z pozostalym Administratorami KSeF przeprowadzajg coroczny
audyt bezpieczenstwa KSeF.
2} Audyt obejmuje:
- weryfikacje loginéw i nadanych uprawnien,
- oceng zabezpieczenia systeméw,
- analize raportéw incydentow.
3) Raport z audytu przekazuje sie Wéjtowi Gminy Somonino do korica marca kazdego roku
(poczawszy od 2027 roku).
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