
Zarządzenie nr 317/IX/2026 

Wójta Gminy Świeszyno 

z dnia 26 stycznia 2026 r. 

w sprawie powołania Administratorów Systemu KSeF (Krajowego Systemu e-Faktur) 
oraz zasad nadawania uprawnień dla użytkowników Systemu KSeF w Gminie 
Świeszyno 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym 
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z późn. zm.), w związku z § 4 rozporządzenia Ministra Finansów  
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) rozporządzenia Rady Ministrów 
z dnia 21 maja 2024 roku w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjności, minimalnych 
wymagań dla rejestrów publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz 
minimalnych wymagań dla systemów teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 773) 
zarządzam, co następuje:  

§ 1.1. Upoważniam Patrycję Woltmann - Skarbnika Gminy Świeszyno do pełnienia roli osoby 
uprawnionej na podstawie zgłoszenia ZAF-FA, do korzystania za pomocą oprogramowania 
interfejsowego z Krajowego Systemu e-Faktur, zwanego dalej KSeF. Każdorazowa zmiana 
osoby na stanowisku Skarbnika Gminy oznacza obowiązek dokonania zmiany uprawnień dla 
Głównego Administratora KSeF 

2. Do zadań osoby uprawnionej, o której mowa ust. 1, należy pełnienie roli Administratora 
Systemu KSeF w zakresie właściwości podatnika – Gminy Świeszyno, w tym  
w szczególności do:  

1) nadawania, zmiany lub odbierania uprawnień,  

2) nadawania uprawnień do zarządzania jednostkami zależnymi, tj. jednostkami      
organizacyjnymi Gminy Świeszyno,  

3) wygenerowania certyfikatów KSeF na dane Gminy Świeszyno celem obsługi KSeF  
w imieniu Gminy Świeszyno. 

3. W celu zapewnienia ciągłości działania systemu KSeF upoważnia się Zastępcę 
Skarbnika Gminy  Małgorzatę Naszydłowską do pełnienia funkcji Zastępcy Głównego 
Administratora KSeF w zakresie właściwości podatnika – Gminy. Każdorazowa zmiana osoby 
na stanowisku Zastępcy Skarbnika Gminy oznacza obowiązek dokonania zmiany uprawnień 
dla Zastępcy Głównego Administratora KSeF. 

§ 2.1. KSeF umożliwia wystawianie, odbieranie i przeglądanie e-Faktur podatnikom  
i podmiotom uprawnionym przez tych podatników. Aplikacja posiada również dodatkowe 
funkcjonalności ułatwiające obsługę e-Faktur tj. podgląd, pobieranie, weryfikację statusu 
wysyłki e-Faktury, pobranie Urzędowego Poświadczenia Odbioru (UPO) oraz zarządzanie 
uprawnieniami.  

2. Dostęp do KSeF następuje za pośrednictwem dedykowanej strony utworzonej przez 
Ministra Finansów: ksef.podatki.gov.pl.  

§ 3. Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnień następuje za pomocą oprogramowania 
interfejsowego z wykorzystaniem specyfiki KSeF, po weryfikacji posiadanych uprawnień.  

§ 4.1. Administratorem jednostki zależnej jest kierownik jednostki organizacyjnej Gminy 
Świeszyno, uprawniony przez Administratora systemu KSeF, o którym mowa w § 1. 

2. Administrator jednostki zależnej posiada uprawnienia w szczególności do:  



1) zarządzania uprawnieniami w KSeF w zakresie danej jednostki zależnej, 

2) przeglądania uprawnień w KSeF, w obrębie danej jednostki zależnej,  

3) wygenerowania certyfikatów KSeF na dane jednostki zależnej celem posługiwania się 
nimi w procesie obsługi KSeF. 

3. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracowników jednostek zależnych, 
zgodnie z wykonywanym zakresem czynności, nadaje lub odbiera administrator jednostki 
zależnej.  

4. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracowników Urzędu Gminy 
Świeszyno, zgodnie z wykonywanym zakresem czynności, nadaje Administrator systemu 
KSeF wymieniony w § 1 zarządzenia. 

5. Użytkownicy posiadający uprawnienia do pracy w KSeF zobowiązani są  
do wygenerowania certyfikatu KSeF, który umożliwi ich uwierzytelnianie w systemie 
niezwłocznie  po udostepnieniu przez Ministerstwo Finansów funkcjonalności generowania 
certyfikatów w KSeF. Certyfikaty wygenerowane na poszczególne jednostki zależne lub osoby 
fizyczne upoważnione do korzystania z KSeF umożliwią bezpośrednią identyfikację tych 
jednostek/osób w zakresie czynności wykonanych w KSeF.   

6. Kierownik jednostki zależnej zobowiązany jest niezwłocznie informować pisemnie 
Administratora systemu KSeF, o którym mowa w § 1, o każdej zmianie danych osób 
uprawnionych jako administratorów jednostki zależnej.  

§ 5. Kierownik jednostki zależnej składa do Administratora Gminy wniosek o nadanie 
uprawnień zgodnie z załącznikiem.  

§ 6.1. W celu zapewnienia prawidłowego przetwarzania danych w systemie KSeF, każdy 
użytkownik systemu KSeF powinien zapoznać się w szczególności z:  

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

2) podręcznikiem użytkownika Krajowego System e-Faktur oraz  Aplikacją Podatnika 
KSeF. Wymieniony materiał udostępniony jest na stronie internetowej wskazanej  
w § 2 ust. 2. 

3) niniejszym zarządzeniem. 

2. System KSeF jest systemem informatycznym, w ramach którego przetwarzany jest 
szeroki zakres danych, dlatego każdy użytkownik powinien przestrzegać:  

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

2) regulacji wewnętrznych obowiązujących w danej jednostce zależnej dotyczących 
bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych,  

3) obowiązku zgłaszania do Administratora systemu KSeF wszelkich incydentów 
mających wpływ na prawidłowe funkcjonowanie systemu.  

§ 7. Wykonanie zarządzenia powierzam Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom jednostek 
organizacyjnych objętych centralizacją VAT.  

§ 8. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

Wójt Gminy                                                                 

Marek Brzostko       



 Załącznik do zarządzenia Nr 317/IX/2026 
Wójta Gminy Świeszyno  

z dnia 26 stycznia 2026 r.   
 

 

Administrator Gminy Świeszyno 

 

WNIOSEK O NADANIE LUB ODEBRANIE UPRAWNIEŃ 

ADMINISTRATORA DO KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU  

E-FAKTUR W IMIENIU PODATNIKA GMINY ŚWIESZYNO 

 

1. Cel złożenia wniosku: 

☐ nadanie uprawnień                                              ☐ odebranie uprawnień  

2. Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy Świeszyno: 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………… 

3. Identyfikator NIP jednostki: 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………… 

4. Imię i nazwisko Administratora: 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………… 

5. Pesel: 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………… 

 

 

 

 

                                                                    

                                                                     PODPIS KIEROWNIKA JEDNOSTKI  

 

 



 

 

KLAUZULA INFORMACYJNA 

dotycząca przetwarzania danych osobowych 

 

Na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku (RODO) uprzejmie informujemy, że: 

1. Administratorem Danych Osobowych jest Gmina Świeszyno reprezentowaną przez Wójta 

Gminy Świeszyno z siedzibą - Urząd Gminy Świeszyno 76-024 Świeszyno 71 (dalej zwany 

jako Administrator).   

Z administratorem można się skontaktować: 

1) listownie na adres: Urząd Gminy Świeszyno 76-024 Świeszyno 71; 

2) telefonicznie 94 31 60 120 

3) fax - 94 31 61 491 

4) przez email: gmina@swieszyno.pl 

2. Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych z którym może się Pani/Pan 

kontaktować we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz 

korzystania z praw związanych przetwarzaniem danych. Z inspektorem można się 

kontaktować przez email: iod@swieszyno.pl 

3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu procesowania wniosków o nadanie 

lub odebranie uprawnień administratora KSeF dla Gminy Świeszyno na podstawie  art. 6 

ust. 1 lit. e) RODO (tj. przetwarzanie jest niezbędne do wykonania zadania realizowanego 

w interesie publicznym lub w ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej 

administratorowi)  

w związku z: 

1) Ustawą z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług; 

2) Rozporządzeniem Ministra Finansów 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 następujące kategorie Pani/Pana danych osobowych: 

1) imiona, nazwisko, 

2) stanowisko, 

3) numer PESEL – numer PESEL przetwarzany jest wyłącznie w zakresie niezbędnym 

do jednoznacznej identyfikacji osoby uprawnionej w systemie KSeF. 

5. Pani/Pana dane osobowe będą przekazywane do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej  

w celu rejestracji uprawnień w systemie KSeF. Osobna grupa odbiorców mogą być 

podmioty z którymi administrator danych zawarł umowę powierzenia danych osobowych w 

celu realizacji celu wskazanego w pkt 3 np. firma świadczące usługi informatyczne, radca 

prawny Urzędu.  

6. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez Administratora przez cały czas 

ważności nadanych uprawnień na podstawie wniosku  a następnie – w przypadkach,  

w których wymagają tego przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie 

archiwalnym i archiwach oraz aktów wykonawczych przez okres tam wskazany. 

7. Posiada Pani/Pan: 

1) prawo dostępu do Pani/Pana danych osobowych, 
2) prawo żądania sprostowania Pani/Pana danych osobowych, 
3) prawo żądania usunięcia Pani/Pana danych osobowych, 
4) prawo żądania ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych. 

Aby skorzystać z powyższych praw, należy skontaktować się z Administratorem  lub  
z naszym inspektorem ochrony danych, 

mailto:iod@swieszyno.pl


 

8. W Urzędzie Gminy Świeszyno nie przetwarza się danych osobowych w trybie 

zautomatyzowanym. 

9. Podanie danych jest dobrowolne, jednak w celu nadania odpowiednich uprawnień podanie 

danych osobowych jest niezbędne i zakres ich wynika z Rozporządzeniem Ministra 

Finansów i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego 

Systemu e-Faktur.  


