ZARZADZENIE NR 316/1X/2026
WOJTA GMINY SWIESZYNO

z dnia 19 stycznia 2026 r.

w sprawie powotania Zespotu ds. opracowania i wdrozenia Krajowego Systemu
e-Faktur w Gminie Swieszyno

Na podstawie art. 33 ust. 3i5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm), w zwigzku z art. 106na-106nd ustawy z dnia 11 marca
2004 roku o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. 2025 r. poz. 775 ze zm) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje sie Zespot ds. opracowania i wdrozenia Krajowego Systemu e-faktur

(dalej: ,KSeF”) w Gminie Swieszyno (dalej: ,Zespot”).

2. Zadaniem Zespotu jest przeprowadzenie oraz koordynowanie prac niezbednych
do wdrozenia zasad i wytycznych w zakresie wystawiania i odbioru faktur ustrukturyzowanych
za posrednictwem KSeF we wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy Swieszyno

podlegajgcych centralizacji podatku VAT.
3. Nadzér merytoryczny nad pracami Zespotu sprawuje Skarbnik Gminy.
§ 2. 1. W skiad Zespotu wchodza:
a) Przewodniczgcy — Skarbnik Gminy — Patrycja Woltmann;
b) Zastepca Przewodniczgcego — Zastepca Skarbnika - Matgorzata Naszydtowska;
c) Cztonkowie Zespotu:

— Katarzyna Szofer - inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;j

— lwona Bukowska - podinspektor ds. ksiegowosci

— Anna Stankiewicz - starszy inspektor ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej

— lga Kulwicz - inspektor ds. kancelaryjnych

— Dorota Siedlecka - przedstawiciel Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swieszynie;

— Agnieszka Pieprzka - przedstawiciel Ztobka Gminnego ,Teczowa Kraina” w Konikowie;

— Sylwia Pazera - przedstawiciel Przedszkola Gminnego w Swieszynie;

— lzabele Kutakowskg - przedstawiciel Szkoty Podstawowej im. 27 WDP AK
w Swieszynie;

— Marte Latkowska - przedstawiciel Szkoty Podstawowa im. Wistawy Szymborskiej
w Konikowie;

— Bozena Zielinska - przedstawiciel Szkoty Podstawowej w Zegrzu Pomorskim.

- Klaudia Karwowska - przedstawiciel Zespotu O$wiaty Samorzgdowej w Swieszynie;



— Grzegorz Krél — koordynator ds. informatycznych.
2. Do zadan Zespotu nalezy m.in.:

a) weryfikacja oraz analiza informacji opublikowanych przez Ministerstwo Finanséw, Krajowag
Informacje Skarbowg, Krajowg Administracje Skarbowa, interpretacja przepiséw prawa oraz
wszelkich innych materiatéw w zakresie KSeF udostepnionych przez Ministerstwo

Finansow,

b) podjecie wszelkich dziatan niezbednych do terminowego wdrozenia KSeF w jednostkach

organizacyjnych Gminy Swieszyno,

¢) analiza zasad dotyczgcych nadawania oraz odbierania uprawnien kierownikom Jednostek
organizacyjnych i pracownikom zajmujgcym sie¢ wystawianiem faktur sprzedazy

i odbieraniem faktur zakupu w Urzedzie Gminy oraz w Jednostkach,

d) okre$lenie pracownikéw Urzedu Gminy oraz Jednostek, ktérzy bedg posiadali przypisane

im uprawnienia w KSeF wraz z okresleniem zakresu tych uprawnien,
e) okres$lenie sposobu uwierzytelnienia w KSeF,

f) analiza nowych lub zmodyfikowanych zasad obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy oraz

w Jednostkach,
g) aktualizacja uméw zawartych przez Gmine oraz Jednostki z kontrahentami,

h) weryfikacja gotowosci zintegrowania systemow komputerowych (systeméw IT) do obstugi

KSeF w Urzedzie Gminy oraz w Jednostkach,

i) wspotpraca z zewnetrznym dostawcg oprogramowania w celu wdrozenia koniecznych

zmian,

j) monitorowanie poprawnosci funkcjonowania wprowadzonej procedury w zakresie KSeF

w Gminie,
k) udostepnianie dla pracownikow zrodet do materiatow i szkoleh z zakresu stosowania KSeF,

) biezace zapoznawanie sie z aktualnymi materiatami i wytycznymi Ministerstwa Finanséw

zamieszczanymi na stronach: ksef.podatki.gov.pl

§ 3. 1. Spotkania Zespotu odbywajg sie stacjonarnie w siedzibie Urzedu Gminy Swieszyno
lub na hali widowiskowo-sportowej w Swieszynie, w terminach wyznaczonych przez

Przewodniczgcego Zespotu.

2. Na spotkania Zespotu mogg by¢ zapraszani wybrani Czlonkowie w zaleznosci
od rozpatrywanego zagadnienia, przedstawiciele jednostek organizacyjnych Gminy

Swieszyno, a takze inne osoby w zaleznosci od potrzeb Zespotu.



§ 4. 1. Zobowigzuije sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Swieszynie do:

a) czynnej wspotpracy z Zespotem przy wdrazaniu stosowania KSeF w Urzedzie Gminy

w Swieszynie,

b) biezgcego analizowania tresci umoéw do zawierania transakcji kupna/sprzedazy w imieniu

i na rzecz Gminy Swieszyno pod katem obowigzkéw stosowania KSeF,

c) biezgcego zapoznawania sie z aktualnymi materiatami i wytycznymi Ministerstwa Finansow
zamieszczanymi na stronach: ksef.podatki.gov.pl i udostepnianymi przez Zespét do spraw

wdrazania KSeF w Urzedzie Gminy w Swieszynie.
§ 5. 1. Zobowigzuije sie Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Swieszyno do:

a) podjecia dziatan w kierowanych jednostkach organizacyjnych w celu wdrozenia

i stosowania KSeF w terminach wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa,

b) opracowania elementdow umoéw transakcji kupna isprzedazy, w szczegolnosci
gwarantujgcych wtasciwe oznaczenie faktur ze wzgledu na podmiot udzielajgcy zamowienia
lub dokonujgcy sprzedazy m.in. obligatoryjnie, dla celdw jednoznacznej identyfikacji
jednostki organizacyjnej w ramach scentralizowanego rozliczenia VAT Gminy — pole
Podmiot 3 w KSeF: dane Wystawcy/Odbiorcy faktury z wtasciwym numerem NIP jednostki

organizacyjnej bedgcej strong transakgji,

c) wystgpienie do Administratora Systemu KSeF o nadanie uprawnien do KSeF oraz

zarzadzanie dalszymi uprawnieniami w kierowanej jednostce,

d) stworzenia modelu nadania uprawnien dla pracownikéw zajmujgcych sie odbieraniem faktur

zakupu oraz ustalenie zasad uwierzytelniania sie w KSeF przez wyznaczone osoby,

e) dostosowanie przepisdbw wewnetrznych, w szczegodlnosci w zakresie kontroli i obiegu

dokumentéw finansowo-ksiegowych uwzgledniajgcych przepisy o KSeF,
f) integracji systemdéw umozliwiajgcej stosowanie KSeF w jednostce organizacyjnej,

g) biezagcego kontaktu z Czionkami Zespotu ds. wdrozenia KSeF w Urzedzie Gminy
w Swieszynie odpowiedzialnych za wspdtprace z jednostkami budzetowymi w zakresie

wdrazania stosowania KSeF.

§ 6. 1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Swieszyno oraz

kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Swieszyno do:



a) Stosowania w transakcjach kupna/sprzedazy w imieniu ina rzecz Gminy Swieszyno
w zakresie rozliczania umow fakturg ustrukturyzowang wystawiang przez strony transakcji
zobowigzane ustawowo do stosowania KSeF od 1 lutego 2026 roku wtasciwych danych:
Nabywcy/Sprzedawcy — znumerem NIP jednostki samorzadu terytorialnego
scentralizowanej w ramach VAT: Gmina Swieszyno, Swieszyno 71, 76-024 Swieszyno NIP:
499-05-21-087.

b) Odbiorcy/Wystawcy — z numerem NIP jednostki organizacyjnej jednostki samorzadu

terytorialnego, odpowiednio:

— Urzad Gminy Swieszyno — NIP: 669-14-62-828;

-~ Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Swieszynie — NIP: 669-14-62-780;

- Zespot Oswiaty Samorzadowej w Swieszynie — NIP: 499-00-05-598;

— Szkota Podstawowa im. Wistawy Szymborskiej w Konikowie — NIP: 499-06-47-581;
— Szkota Podstawowa w Zegrzu Pomorskim — NIP: 499-06-47-569;

— Szkofa Podstawowa im. 27 WDP AK w Swieszynie — NIP: 499-06-67-052;

—  Przedszkole Gminne w Swieszynie- NIP: 499-06-47-575;

— Ziobek Gminny ,Teczowa Kraina” w Konikowie- NIP: 499-06-78-162.

2. Stosowania w umowach na dostawy towaréw iustug w imieniu ina rzecz Gminy
Swieszyno postanowien zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa, takze w zakresie
rozliczania umoéw fakturg ustrukturyzowang wystawiong przez dostawcéw zobowigzanych
ustawowo do stosowania KSeF od 1 lutego 2026 r., ustalajgc w umowie wtasciwe dane do
faktury oraz sposob itermin dostarczenia wszystkich niezbednych dokumentéw bedacych
podstawg do dokonania ptatnosci w sposéb uzgodniony pomiedzy stronami. W przypadku,
gdy Woystawca faktury jest zobowigzany do wystawienia iudostepnienia faktur
ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur na rzecz Gminy Swieszyno z tytutu
realizacji udzielonych zamoéwien po dniu 1 lutego 2026 roku obligatoryjnymi, w ramach

przyjetych w Gminie zasad obstugi KSeF elementami faktury, sg dane:

a)w polu Podmiot 2 dane Nabywcy z numerem NIP jednostki samorzadu terytorialnego

scentralizowanej w ramach VAT zgodnie z § 6 ust.1 lit. a)

b) w Polu Podmiot 3 dane Odbiorcy z numerem NIP jednostki organizacyjnej jednostki
samorzadu terytorialnego, zgodnie z § 6 ust. 1 lit. b), z zaznaczeniem roli Nr 8 dla podmiotu
3.

3. Stosowania w umowach sprzedazy, gdzie Sprzedawcg jest Gmina Swieszyno
postanowien zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa, szczegodlnie w zakresie formy
udostepnienia dokumentu potwierdzajgcego transakcje oraz obligatoryjnego, w ramach

przyjetych w Gminie zasad obstugi KSeF, stosowania danych:



a) w polu Podmiot 1 dane Sprzedawcy z numerem NIP jednostki samorzadu terytorialnego

scentralizowanej w ramach VAT, zgodnie z § 6 ust.1 lit. a)

b)w polu Podmiot 3 dane Wystawcy z numerem NIP jednostki organizacyjnej, zgodnie

z § 6 ust. 1 lit. b), z zaznaczeniem roli Nr 7 dla podmiotu 3.

§ 7. Zobowigzuje sie Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Swieszyno oraz
pracownikéw Urzedu Gminy Swieszyno do zapoznania sie z treécig niniejszego zarzadzenia

oraz stosowania jego postanowien.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega podaniu do publicznej

wiadomosci w sposéb zwyczajowo przyjety.

Wojt Gminy

Marek Brzostko



