
ZARZĄDZENIE NR 4/ 2026 
PREZYDENTA MIASTA SUWAŁK 

z dnia 9 stycznia 2026 r. 

w sprawie powołania administratorów Systemu KSeF (Krajowy System e-Faktur) oraz zasad 
nadawania uprawnień dla użytkowników Systemu KSeF w Mieście Suwałki 

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym  
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 i 1436) w związku z § 4 Rozporządzenia Ministra Finansów 
z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2021 r. 
poz. 2481 z późn. zm.) zarządzam, co następuje: 

§ 1. 1. Upoważniam następujących pracowników Urzędu Miejskiego w Suwałkach do pełnienia 
roli administratora/administratorów w Krajowym Systemie e-Faktur w oprogramowaniu 
interfejsowym, zwanym dalej „KSeF”: 
1) Skarbnika Miasta Suwałk; 
2) Sekretarza Miasta Suwałk; 
3) Naczelnika Wydziału Budżetu i Finansów; 
4) Naczelnika Wydziału Informatyki; 
5) Głównego Specjalistę (w zakresie podatku VAT) Wydziału Budżetu i Finansów; 
6) Głównego Specjalistę Wydziału Informatyki. 

2. Osoby wskazane w § 1 pkt 1 otrzymują pełny dostęp do systemu KSeF i pełnią rolę 
Administratorów Systemu KSeF w zakresie właściwości podatnika Miasta Suwałki, w tym 
mają prawo i obowiązek do: 
1) nadawania, zmiany lub odbierania uprawnień dostępu do KSeF z możliwością delegowania 

dalszych uprawnień pracownikom Urzędu Miejskiego w Suwałkach oraz pracownikom 
miejskich jednostek budżetowych; 

2) nadawania uprawnień do zarządzania w KSeF jednostkami budżetowymi objętymi centralizacją 
podatku VAT w Mieście Suwałki; 

3) zarządzania uprawnieniami w KSeF; 
4) przeglądania uprawnień w KSeF. 

§ 2. Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnień następuje z zastosowaniem specyfikacji 
KSeF, po uprzedniej weryfikacji zakresu posiadanych uprawnień. 

§ 3. Administratorem Systemu KSeF w jednostce budżetowej objętej centralizacją podatku VAT 
jest kierownik jednostki budżetowej, uprawniony przez Administratora systemu KSeF, o którym 
mowa w § 1 i jako administrator zarządzanej jednostki: 
1) nadaje lub odbiera uprawnienia pracownikom jednostki do korzystania 

z systemu KSeF zgodnie z wykonywanym zakresem czynności; 
2) zarządza uprawnieniami w KSeF w zakresie zarządzanej przez siebie jednostki; 
3) przegląda uprawnienia w KSeF w obrębie zarządzanej jednostki. 

§ 4. 1. Zobowiązuję  naczelników wydziałów/kierowników jednostek budżetowych do: 
1) nadania uprawnień wyznaczonym pracownikom wydziałów/jednostek do wystawiania 

/odbierania faktur w systemie KSeF; 
2) przekazania Skarbnikowi Miasta: 
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a) danych osób którym nadano dalsze uprawnienia (wraz z zakresem uprawnień) 
w systemie  KSeF.w zarządzanym wydziale/jednostce, 

b) informacji o każdej zmianie danych osób uprawnionych do korzystania 
z systemu KSeF w zarządzanym wydziale/jednostce, 

3) dokonania odpowiednich zmian w dokumentacji wewnętrznej dostosowującej do zasad 
funkcjonowania systemu KSeF; 

4) zawierania w umowach zapisów umożliwiajacych identyfikację poszczególnych jednostek 
budżetowych celem prawidłowego odbierania i wystawiania faktur w systemie KSeF. 
2. W Urzędzie Miejskim w Suwałkach odbiór faktur w systemie KSeF będzie realizowany przez 

Wydział Organizacyjny. 
§ 5. Zobowiązuję kierowników jednostek oświatowych obsługiwanych przez Centrum Usług 

Wspólnych w Suwałkach do nadania uprawnień w systemie KSeF Dyrektorowi CUW wraz 
z możliwością delegowania dalszych uprawnień właściwym merytorycznie pracownikom CUW 
w zakresie obsługiwanych  jednostek. 

§ 6. Zobowiązuję użytkowników systemu KSeF do: 
1) zapoznania się w szczególności z: 

a) Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 27 grudnia 2021 roku w sprawie korzystania 
z Krajowego Systemu e-Faktur (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 2481 z późn. zm.); 

b) Podręcznikiem użytkownika Krajowego Systemu e-Faktur – Aplikacja Podatnika KSeF; 
c) niniejszym zarządzeniem; 

2) przestrzegania: 
a) zasad bezpieczeństwa uwierzytelnienia się, bezpiecznej pracy i zakończenia pracy w KSeF; 
b) regulacji wewnętrznych dotyczących bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz 

ochrony danych osobowych obowiązujących w danej jednostce organizacyjnej; 
c) obowiązku zgłaszania do Administratora systemu KSeF wszelkich incydentów mających 

wpływ na prawidłowe funkcjonowanie systemu. 
§ 7. W przypadku jednostek oświatowych obsługiwanych przez Centrum Usług Wspólnych 

w Suwałkach koordynowanie działań związanych z realizacją niniejszego zarządzenia powierzam 
Dyrektorowi CUW. 

§ 8. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta, Dyrektorowi 
CUW w Suwałkach oraz Kierownikom jednostek budżetowych objętych centralizacją VAT, 
w zakresie ich właściwości merytorycznej i rzeczowej. 

§ 9. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
   

   

Prezydent Miasta Suwałk 
 
 

Czesław Renkiewicz 
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