ZARZADZENIE NR 4/ 2026
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 9 stycznia 2026 .

w sprawie powolania administratorow Systemu KSeF (Krajowy System e-Faktur) oraz zasad
nadawania uprawnien dla uzytkownikow Systemu KSeF w Miescie Suwalki

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2025r. poz. 1153 11436) wzwigzku z§ 4 Rozporzadzenia Ministra Finansoéw
z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2021 r.
poz. 2481 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Upowazniam nastgpujacych pracownikow Urzedu Miejskiego w Suwaltkach do petnienia
roli administratora/administratoréw  w Krajowym  Systemie e-Faktur w oprogramowaniu
interfejsowym, zwanym dalej ,,KSeF”:

1) Skarbnika Miasta Suwatk;

2) Sekretarza Miasta Suwalk;

3) Naczelnika Wydziatu Budzetu i Finansow;

4) Naczelnika Wydziatu Informatyki;

5) Gloéwnego Specjaliste (w zakresie podatku VAT) Wydziatu Budzetu i Finansow;
6) Gtownego Specjaliste Wydzialu Informatyki.

2. Osoby wskazane w § 1 pkt 1 otrzymuja pelny dostep do systemu KSeF ipetnig rolg
Administratorow Systemu KSeF w zakresie wilasciwosci podatnika Miasta Suwalki, w tym
majg prawo 1 obowigzek do:

1) nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien dostgpu do KSeF z mozliwosciag delegowania
dalszych uprawnien pracownikom Urzedu Miejskiego w Suwaltkach oraz pracownikom
miejskich jednostek budzetowych;

2) nadawania uprawnien do zarzadzania w KSeF jednostkami budzetowymi objetymi centralizacja
podatku VAT w Miescie Suwalki;

3) zarzadzania uprawnieniami w KSeF;
4) przegladania uprawnien w KSeF.

§ 2. Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnien nast¢puje z zastosowaniem specyfikacji
KSeF, po uprzedniej weryfikacji zakresu posiadanych uprawnien.

§ 3. Administratorem Systemu KSeF w jednostce budzetowej objetej centralizacjg podatku VAT
jest kierownik jednostki budzetowej, uprawniony przez Administratora systemu KSeF, o ktorym
mowa w § 1 1jako administrator zarzagdzanej jednostki:

l)nadaje  lub  odbiera  uprawnienia  pracownikom  jednostki ~do  korzystania
z systemu KSeF zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci;

2) zarzadza uprawnieniami w KSeF w zakresie zarzadzanej przez siebie jednostki;
3) przeglada uprawnienia w KSeF w obrgbie zarzadzanej jednostki.
§ 4. 1. Zobowiazuj¢ naczelnikow wydzialow/kierownikow jednostek budzetowych do:

1) nadania uprawnien wyznaczonym pracownikom wydzialow/jednostek do wystawiania
/odbierania faktur w systemie KSeF;

2) przekazania Skarbnikowi Miasta:
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a)danych o0s6b ktorym nadano dalsze wuprawnienia (wraz zzakresem uprawnien)
w systemie KSeF.w zarzadzanym wydziale/jednostce,

b) informacji o kazdej zmianie danych os6b  uprawnionych do  korzystania
z systemu KSeF w zarzadzanym wydziale/jednostce,

3) dokonania odpowiednich zmian w dokumentacji wewnetrznej dostosowujacej do zasad
funkcjonowania systemu KSeF;

4) zawierania w umowach zapiséw umozliwiajacych identyfikacje poszczegoélnych jednostek
budzetowych celem prawidlowego odbierania i wystawiania faktur w systemie KSeF.

2. W Urzedzie Miejskim w Suwatkach odbidr faktur w systemie KSeF bedzie realizowany przez
Wydziat Organizacyjny.

§ 5. Zobowigzuj¢ kierownikow jednostek oswiatowych obslugiwanych przez Centrum Uslug
Wspdlnych w Suwalkach do nadania uprawnien w systemie KSeF Dyrektorowi CUW wraz
z mozliwoscig delegowania dalszych uprawniefi wlasciwym merytorycznie pracownikom CUW
w zakresie obstugiwanych jednostek.

§ 6. Zobowiazuj¢ uzytkownikow systemu KSeF do:
1) zapoznania si¢ w szczego6lnosci z:

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

b) Podrgcznikiem uzytkownika Krajowego Systemu e-Faktur — Aplikacja Podatnika KSeF;
¢) niniejszym zarzadzeniem,;
2) przestrzegania:
a) zasad bezpieczenstwa uwierzytelnienia si¢, bezpiecznej pracy i zakonczenia pracy w KSeF;

b) regulacji wewnetrznych dotyczacych bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz
ochrony danych osobowych obowigzujacych w danej jednostce organizacyjnej;

c) obowigzku zglaszania do Administratora systemu KSeF wszelkich incydentéow majacych
wplyw na prawidtowe funkcjonowanie systemu.

§ 7. W przypadku jednostek oswiatowych obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspolnych
w Suwatkach koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam
Dyrektorowi CUW.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta, Dyrektorowi
CUW w Suwatkach oraz Kierownikom jednostek budzetowych objetych centralizacja VAT,
w zakresie ich wlasciwosci merytorycznej i1 rzeczowe;.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Suwatk

Czeslaw Renkiewicz
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