UCHWALA NR CCLVII/111/26
ZARZADU POWIATU OTWOCKIEGO

z dnia 16 stycznia 2026 r.

w sprawie powolania Administratoréw Systemu KSeF (Krajowy System e-Faktur) oraz zasad
nadawania uprawnien dla uzytkownikéw Systemu KSeF w Powiecie Otwockim

Na podstawie art. 26 ust. 1 oraz art. 32 ust. 1 i2 ustawy zdnia 5 marca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2025 r., poz. 1684), w zwiazku § 3 i 4 Rozporzadzenia Ministra Finansow
i Gospodarki zdnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U.
72025 1., poz. 1815 zp6zn. zm.) oraz § 19 ust. 2 pkt41i7 lit. a, Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
21 maja 2024 r. wsprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych iwymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz. U. z 2024, poz. 773), uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje si¢ Administratora systemu KSeF (Krajowego Systemu e-faktur) Panig Malgorzate
Komose¢ — Gloéwnego Ksiggowego Starostwa Powiatowego w Otwocku oraz Pania Katarzyne Zuber —
Skarbnika Powiatu Otwockiego.

2. Do zadan osoby uprawnionej, o ktérej mowa ust. 1, nalezy petnienie roli Administratora Systemu KSeF
w zakresie wlasciwosci podatnika — Powiatu Otwockiego, w tym w szczegdInosci do:

- nadawania uprawnien;

-nadawania uprawnien do zarzadzania jednostkami podrzednymi (powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi).

§ 2. 1. KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przegladanie e-Faktur podatnikom ipodmiotom
uprawnionym przez tych podatnikow. Aplikacja posiada réwniez dodatkowe funkcjonalnosci ulatwiajgce
obstuge e-Faktur oraz zarzadzanie uprawnieniami.

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

3. Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnien nastgpuje z zastosowaniem specyfikacji KSeF, po
weryfikacji posiadanych uprawnien.

§ 3. 1. Uprawnienia do korzystania zsystemu KSeF dla Dyrektoréw i Kierownikow Starostwa
Powiatowego w Otwocku nadaje Administrator systemu KSeF natomiast pozostatym pracownikom Starostwa
Powiatowego w Otwocku zgodnie z wykonywanym zakresem czynnos$ci nadaja Dyrektorzy Wydziatow
i Kierownicy Biur.

2. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikow jednostek organizacyjnych Powiatu
zgodnie z wykonywanym zakresem czynnos$ci, nadaje lub odbiera administrator jednostki podrzedne;j.

3. Administrator jednostki podrzednej to Kierownik/Dyrektor powiatowej jednostki organizacyjnej
1 upowazniona osoba uprawniona przez Administratora systemu KSeF, o ktorym mowa w § 1 ust. 1.

4. Administrator jednostki podrzgdnej posiada uprawnienia w szczegolnosci do:
- zarzadzania uprawnieniami w KSeF;
- przegladania uprawnien w KSeF, w obrebie danej jednostki organizacyjnej Powiatu.

5. Kierownik/Dyrektor jednostki organizacyjnej Powiatu zobowigzany jest niezwlocznie informowacé
pisemnie lub na adres e-mail: mkomosa@powiat-otwocki.pl lub skarbnik@powiat-otwocki.pl. Administratora
systemu, o ktorym mowa w § 1 ust. 1, o kazdej zmianie danych os6b uprawnionych jako administratorow
jednostki organizacyjne;.

§ 4. 1. W kontek$cie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy uzytkownik systemu
KSeF powinien zapozna¢ si¢ w szczeg6lnosci z:

- Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego



- Systemu e-Faktur;
- Podrecznikiem uzytkownika Krajowy System E-Faktur — Aplikacja Podatnika KSeF;
- niniejsza uchwata.

2. Majac na uwadze, ze system KSeF jest systemem informatycznym, w ramach ktorego przetwarzany jest
szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik powinien przestrzegac:

- zasad bezpiecznego uwierzytelnienia si¢, bezpiecznej pracy i zakonczenia pracy w Systemie KSeF;

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

- obowigzku zgtaszania do Administratora systemu KSeF wszelkich incydentdw majacych wplyw na
prawidtowe funkcjonowanie systemu.

§ 5. 1. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu, Gloéwne] Ksiggowej Starostwa
Powiatowego ~ w Otwocku,  Dyrektorom  Wydziatow i Kierownikom  Biur  Starostwa  oraz
Kierownikom/Dyrektorom jednostek organizacyjnych objetych centralizacja podatku VAT.

§ 6. 1. Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1.- 4. Cztonek Zarzadu

Michal Margielski

2. - 5. Cztonek Zarzadu

Jaroslaw Lech

3. Cztonek Zarzadu

Pawel Walo



UZASADNIENIE

W zwigzku z obowigzkiem korzystania przez jednostki sektora finanséw publicznych z Krajowego Systemu
e-Faktur (KSeF), wynikajacym z przepis6w Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 12 grudnia 2025 r. w
sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r., poz. 1815 z p6zn. zm.), zachodzi
potrzeba wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za administracje i obsluge systemu KSeF w Powiecie
Otwockim.

Powotanie administratoréw systemu KSeF ma na celu zapewnienie prawidtowego funkcjonowania procesu
wystawiania, odbierania i archiwizacji faktur ustrukturyzowanych, a takze wtasciwego nadawania i kontroli
uprawnien uzytkownikow systemu. Administratorzy bedg odpowiedzialni za:

zarzadzanie dostgpami do systemu KSeF, weryfikacje uprawnien uzytkownikow, nadzér nad
bezpieczenstwem danych przesylanych i przetwarzanych w systemie, wspOlprace z administratorem
gtownym (np. Ministerstwem Finanso6w) w zakresie obstugi systemu.

Wyznaczenie administratorow jest niezbedne do zapewnienia zgodno$ci dziatania Powiatu z
obowigzujacymi przepisami prawa oraz utrzymania cigglosci i bezpieczenstwa proceséw finansowo
ksiggowych.

Czlonek Zarzadu

Pawel Walo
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