Zarzadzenie nr 317/1X/2026
Wéjta Gminy Swieszyno
z dnia 26 stycznia 2026 r.

w sprawie powotania Administratoréw Systemu KSeF (Krajowego Systemu e-Faktur)
oraz zasad nadawania uprawnien dla uzytkownikéw Systemu KSeF w Gminie
Swieszyno

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1183 z pdzn. zm.), w zwigzku z § 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1815) oraz § 19 ust. 2 pkt 4 i 7 lit. a) rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 21 maja 2024 roku w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 773)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Upowazniam Patrycje Woltmann - Skarbnika Gminy Swieszyno do petnienia roli osoby
uprawnionej na podstawie zgtoszenia ZAF-FA, do korzystania za pomocg oprogramowania
interfejsowego z Krajowego Systemu e-Faktur, zwanego dalej KSeF. Kazdorazowa zmiana
osoby na stanowisku Skarbnika Gminy oznacza obowigzek dokonania zmiany uprawnien dla
Gtéwnego Administratora KSeF

2. Do zadan osoby uprawnionej, o ktérej mowa ust. 1, nalezy petnienie roli Administratora
Systemu KSeF w zakresie wiasciwosci podatnika — Gminy Swieszyno, w tym
W szczegolnosci do:

1) nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien,

2) nadawania uprawnien do zarzgdzania jednostkami zaleznymi, tj. jednostkami
organizacyjnymi Gminy Swieszyno,

3) wygenerowania certyfikatow KSeF na dane Gminy Swieszyno celem obstugi KSeF
w imieniu Gminy Swieszyno.

3. W celu zapewnienia ciggtoéci dziatania systemu KSeF upowaznia sie Zastepce
Skarbnika Gminy Maigorzate Naszydtowskg do petnienia funkcji Zastepcy Gtéwnego
Administratora KSeF w zakresie wtasciwosci podatnika — Gminy. Kazdorazowa zmiana osoby
na stanowisku Zastepcy Skarbnika Gminy oznacza obowigzek dokonania zmiany uprawnien
dla Zastepcy Gtéwnego Administratora KSeF.

§ 2.1. KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przeglgdanie e-Faktur podatnikom
i podmiotom uprawnionym przez tych podatnikéw. Aplikacja posiada réwniez dodatkowe
funkcjonalnosci utatwiajgce obstuge e-Faktur tj. podglad, pobieranie, weryfikacje statusu
wysytki e-Faktury, pobranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO) oraz zarzgdzanie
uprawnieniami.

2. Dostep do KSeF nastepuje za posrednictwem dedykowanej strony utworzonej przez
Ministra Finanséw: ksef.podatki.gov.pl.

§ 3. Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnieh nastepuje za pomocag oprogramowania
interfejsowego z wykorzystaniem specyfiki KSeF, po weryfikacji posiadanych uprawnien.

§ 4.1. Administratorem jednostki zaleznej jest kierownik jednostki organizacyjnej Gminy
Swieszyno, uprawniony przez Administratora systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1.

2. Administrator jednostki zaleznej posiada uprawnienia w szczegdélnos$ci do:



1) zarzgdzania uprawnieniami w KSeF w zakresie danej jednostki zaleznej,
2) przegladania uprawnien w KSeF, w obrebie danej jednostki zaleznej,

3) wygenerowania certyfikatow KSeF na dane jednostki zaleznej celem postugiwania sie
nimi w procesie obstugi KSeF.

3. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw jednostek zaleznych,
zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci, nadaje lub odbiera administrator jednostki
zaleznej.

4. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw Urzedu Gminy
Swieszyno, zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci, nadaje Administrator systemu
KSeF wymieniony w § 1 zarzadzenia.

5. Uzytkownicy posiadajgcy uprawnienia do pracy w KSeF zobowigzani sg
do wygenerowania certyfikatu KSeF, ktéry umozliwi ich uwierzytelnianie w systemie
niezwtocznie po udostepnieniu przez Ministerstwo Finanséw funkcjonalno$ci generowania
certyfikatéw w KSeF. Certyfikaty wygenerowane na poszczegodine jednostki zalezne lub osoby
fizyczne upowaznione do korzystania z KSeF umozliwia bezposrednig identyfikacje tych
jednostek/oséb w zakresie czynnosci wykonanych w KSeF.

6. Kierownik jednostki zaleznej zobowigzany jest niezwtocznie informowac pisemnie
Administratora systemu KSeF, o ktorym mowa w § 1, o kazdej zmianie danych osoéb
uprawnionych jako administratoréw jednostki zalezne,;.

§ 5. Kierownik jednostki zaleznej sklada do Administratora Gminy wniosek o nadanie
uprawnien zgodnie z zatgcznikiem.

§ 6.1. W celu zapewnienia prawidtowego przetwarzania danych w systemie KSeF, kazdy
uzytkownik systemu KSeF powinien zapoznac sie w szczegdlnosci z:

1) rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur,

2) podrecznikiem uzytkownika Krajowego System e-Faktur oraz Aplikacjg Podatnika
KSeF. Wymieniony materiat udostepniony jest na stronie internetowej wskazanej
w § 2 ust. 2.

3) niniejszym zarzgdzeniem.

2. System KSeF jest systemem informatycznym, w ramach ktérego przetwarzany jest
szeroki zakres danych, dlatego kazdy uzytkownik powinien przestrzegac:

1) zasad bezpiecznego uwierzytelnienia, pracy i zakohczenia pracy w Systemie KSeF,

2) regulacji wewnetrznych obowigzujacych w danej jednostce zaleznej dotyczacych
bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych,

3) obowigzku zgtaszania do Administratora systemu KSeF wszelkich incydentéw
majgcych wptyw na prawidtowe funkcjonowanie systemu.

§ 7. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych objetych centralizacjg VAT.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

Marek Brzostko



Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 317/1X/2026
Wéjta Gminy Swieszyno
z dnia 26 stycznia 2026 r.

Administrator Gminy Swieszyno

WNIOSEK O NADANIE LUB ODEBRANIE UPRAWNIEN
ADMINISTRATORA DO KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU
E-FAKTUR W IMIENIU PODATNIKA GMINY SWIESZYNO

1. Cel ztozenia wniosku:
[0 nadanie uprawnien [J odebranie uprawnien

2. Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy Swieszyno:

4. Imie i nazwisko Administratora:

PODPIS KIEROWNIKA JEDNOSTKI



KLAUZULA INFORMACYJNA

dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku (RODO) uprzejmie informujemy, ze:

1. Administratorem Danych Osobowych jest Gmina Swieszyno reprezentowang przez Wéjta
Gminy Swieszyno z siedzibg - Urzagd Gminy Swieszyno 76-024 Swieszyno 71 (dalej zwany
jako Administrator).

Z administratorem mozna sie skontaktowac:
1) listownie na adres: Urzad Gminy Swieszyno 76-024 Swieszyno 71;
2) telefonicznie 94 31 60 120
3) fax-94 3161491
4) przez email: gmina@swieszyno.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktérym moze sie Pani/Pan
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych przetwarzaniem danych. Z inspektorem mozna sie
kontaktowac przez email: iod@swieszyno.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu procesowania wnioskéw o nadanie
lub odebranie uprawniert administratora KSeF dla Gminy Swieszyno na podstawie art. 6
ust. 1 lit. e) RODO (tj. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej
administratorowi)

W zwigzku z:

1) Ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug;

2) Rozporzadzeniem Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur ;

3) art. 5/6 ustawy z 14.7.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

4. Administrator przetwarza nastepujgce kategorie Pani/Pana danych osobowych:

1) imiona, nazwisko,

2) stanowisko,

3) numer PESEL — numer PESEL przetwarzany jest wytgcznie w zakresie niezbednym
do jednoznacznej identyfikacji osoby uprawnionej w systemie KSeF.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przekazywane do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej
w celu rejestracji uprawnien w systemie KSeF. Osobna grupa odbiorcow mogg by¢
podmioty z ktérymi administrator danych zawart umowe powierzenia danych osobowych w
celu realizacji celu wskazanego w pkt 3 np. firma $wiadczgce ustugi informatyczne, radca
prawny Urzedu.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora przez caty czas
waznosci nadanych uprawnien na podstawie wniosku a nastepnie — w przypadkach,
w ktérych wymagajg tego przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz aktéw wykonawczych przez okres tam wskazany.

7. Posiada Pani/Pan:
1) prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych,
2) prawo zgdania sprostowania Pani/Pana danych osobowych,
3) prawo zgdania usuniecia Pani/Pana danych osobowych,
4) prawo zadania ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, nalezy skontaktowaé sie z Administratorem lub
z naszym inspektorem ochrony danych,



mailto:iod@swieszyno.pl

8. W Urzedzie Gminy Swieszyno nie przetwarza sie danych osobowych w trybie
zautomatyzowanym.

9. Podanie danych jest dobrowolne, jednak w celu nadania odpowiednich uprawnieh podanie
danych osobowych jest niezbedne i zakres ich wynika z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur.



