
UCHWAŁA NR CCLVII/111/26 
ZARZĄDU POWIATU OTWOCKIEGO 

z dnia 16 stycznia 2026 r. 

w sprawie powołania Administratorów Systemu KSeF (Krajowy System e-Faktur) oraz zasad 
nadawania uprawnień dla użytkowników Systemu KSeF w Powiecie Otwockim 

Na podstawie art. 26 ust. 1 oraz art. 32 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 5 marca 1998 roku o samorządzie 
powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2025 r., poz. 1684), w związku § 3 i 4 Rozporządzenia Ministra Finansów 
i Gospodarki  z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. 
z 2025 r., poz. 1815 z późn. zm.) oraz § 19 ust. 2 pkt 4 i 7 lit. a, Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 
21 maja 2024 r. 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, poz. 773), uchwala się, co następuje: 

§ 1. 1. Powołuje się Administratora systemu KSeF (Krajowego Systemu e-faktur) Panią Małgorzatę 
Komosę – Głównego Księgowego Starostwa Powiatowego w Otwocku oraz Panią Katarzynę Żuber – 
Skarbnika Powiatu Otwockiego. 

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

- nadawania uprawnień; 

- nadawania uprawnień do zarządzania jednostkami podrzędnymi (powiatowymi jednostkami 
organizacyjnymi). 

§ 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 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 z zastosowaniem specyfikacji KSeF, po 
weryfikacji posiadanych uprawnień. 

§ 3. 1. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla Dyrektorów i Kierowników Starostwa 
Powiatowego w Otwocku nadaje Administrator systemu KSeF natomiast pozostałym pracownikom Starostwa 
Powiatowego w Otwocku zgodnie z wykonywanym zakresem czynności nadają Dyrektorzy Wydziałów 
i Kierownicy Biur. 

2. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracowników jednostek organizacyjnych Powiatu 
zgodnie z wykonywanym zakresem czynności, nadaje lub odbiera administrator jednostki podrzędnej. 

3. Administrator jednostki podrzędnej to Kierownik/Dyrektor powiatowej jednostki organizacyjnej 
i upoważniona osoba uprawniona przez Administratora systemu KSeF, o którym mowa w § 1 ust. 1. 

4. Administrator jednostki podrzędnej posiada uprawnienia w szczególności do: 

- zarządzania uprawnieniami w KSeF; 

- przeglądania uprawnień w KSeF, w obrębie danej jednostki organizacyjnej Powiatu. 

5. Kierownik/Dyrektor jednostki organizacyjnej Powiatu zobowiązany jest niezwłocznie informować 
pisemnie lub na adres e-mail: mkomosa@powiat-otwocki.pl   lub skarbnik@powiat-otwocki.pl. Administratora 
systemu, o którym mowa w § 1 ust. 1, o każdej zmianie danych osób uprawnionych jako administratorów 
jednostki organizacyjnej. 

§ 4. 1. W kontekście prawidłowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF każdy użytkownik systemu 
KSeF powinien zapoznać się w szczególności z: 

- Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego 



- Systemu e-Faktur; 

- Podręcznikiem użytkownika Krajowy System E-Faktur – Aplikacja Podatnika KSeF; 

- niniejszą uchwałą. 

2. Mając na uwadze, że system KSeF jest systemem informatycznym, w ramach którego przetwarzany jest 
szeroki zakres danych, każdy użytkownik powinien przestrzegać: 

- zasad bezpiecznego uwierzytelnienia się, bezpiecznej pracy i zakończenia pracy w Systemie KSeF; 

- regulacji wewnętrznych obowiązujących w danej jednostce organizacyjnej dotyczących bezpiecznej pracy 
w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych; 

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

§ 5. 1. Wykonanie uchwały powierza się Skarbnikowi Powiatu, Głównej Księgowej Starostwa 
Powiatowego w Otwocku, Dyrektorom Wydziałów i Kierownikom Biur Starostwa oraz 
Kierownikom/Dyrektorom jednostek organizacyjnych objętych centralizacją podatku VAT. 

§ 6. 1. Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

1. - 
 

4. Członek Zarządu  
 

Michał  Margielski  
2. - 

 
5. Członek Zarządu  

 
Jarosław  Lech 

3. Członek Zarządu  
 

Paweł  Walo  

 

 



 
UZASADNIENIE 

W związku z obowiązkiem korzystania przez jednostki sektora finansów publicznych z Krajowego Systemu 
e-Faktur (KSeF), wynikającym z przepisów Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 12 grudnia 2025 r. w 
sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r., poz. 1815 z późn. zm.), zachodzi 
potrzeba wyznaczenia osób odpowiedzialnych za administrację i obsługę systemu KSeF w Powiecie 
Otwockim. 

Powołanie administratorów systemu KSeF ma na celu zapewnienie prawidłowego funkcjonowania procesu 
wystawiania, odbierania i archiwizacji faktur ustrukturyzowanych, a także właściwego nadawania i kontroli 
uprawnień użytkowników systemu. Administratorzy będą odpowiedzialni za: 
zarządzanie dostępami do systemu KSeF, weryfikację uprawnień użytkowników, nadzór nad 
bezpieczeństwem danych przesyłanych i przetwarzanych w systemie, współpracę z administratorem 
głównym (np. Ministerstwem Finansów) w zakresie obsługi systemu. 

Wyznaczenie administratorów jest niezbędne do zapewnienia zgodności działania Powiatu z 
obowiązującymi przepisami prawa oraz utrzymania ciągłości i bezpieczeństwa procesów finansowo 
księgowych. 
 
 Członek Zarządu  

  
Paweł  Walo  
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