UCHWALA NR CCLX/112/26
ZARZADU POWIATU OTWOCKIEGO

z dnia 21 stycznia 2026 r.

w sprawie obowiazku korzystania z Krajowego Systemu e-faktur oraz okreslenia Procedur wystawiania,
odbierania oraz obiegu faktur w Srodowisku KSeF w Powiecie Otwockim oraz jednostkach
organizacyjnych Powiatu

Na podstawie art. 26 ust.1 oraz art. 32 ust. 112 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jedn. Dz. U. z 2025 r. poz. 1684), art. 106r ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ushug
(tekst jedn. Dz. U. z 2025 r. poz. 775) w zwigzku z Rozporzadzeniem Ministra Finansow i Gospodarki z dnia
12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-faktur (Dz. U. z 2025 r. poz. 1815) uchwala
si¢, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia prawidlowego korzystania z Krajowego Systemu e-faktur w Powiecie Otwockim
ijego jednostkach organizacyjnych z dniem 01 lutego 2026 wprowadza si¢ Procedur¢ wystawiania, odbierania
oraz obiegu faktur w srodowisku KSeF, stanowigca zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Procedura, o ktérej mowa w § 1 obejmuje Starostwo Powiatowe w Otwocku oraz wymienione ponizej
jednostki organizacyjne Powiatu:

1) Oswiata Powiatowa w Otwocku

2) Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii ,,Jedrus" w Jozefowie

3) Powiatowy Mtodziezowy Dom Kultury im. Michata Elwiro Andriollego w Otwocku
4) Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Otwocku

5) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 1 im. Marii Konopnickiej w Otwocku
6) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 2 w Otwocku

7) Zespol Szkot Nr 2 im. Marii Sktodowskiej-Curie w Otwocku

8) Zespol Szkol Ekonomiczno-Gastronomicznych im. Stanistawa Staszica w Otwocku
9) Liceum Ogo6lnoksztatcace Nr III im, Juliusza Stowackiego w Otwocku

10)  Liceum Ogolnoksztalcace nr I im. K. 1. Gatczynskiego w Otwocku

11)  Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

12)  Dom Pomocy Spotecznej w Otwocku

13)  Dom Pomocy Spotecznej ,,Anielin” w Karczewie

14)  Dom Pomocy Spotecznej ,,Wrzos"

15)  Rodzinny Dom Dziecka w Podbieli

16)  Srodowiskowy Dom Samopomocy

17)  Zarzad Drog Powiatowych w Otwocku z/s w Karczewie

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu, Dyrektorom i Kierownikom Starostwa
Powiatowego w Otwocku oraz Dyrektorom powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg od 01 lutego 2026 roku.

1.- 4. Cztonek Zarzadu
Michal Margielski




2. Wicestarosta
Dariusz Olszewski

3. Cztonek Zarzadu
Pawel Walo



Procedura wystawiania, odbierania oraz obiegu faktur
w Srodowisku KSeF

I. Zagadnienia ogdlne

§1

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Otwocki;

Jednostkach — nalezy przez to rozumie¢ funkcjonujace w Powiecie jednostki organizacyjne
objete centralizacja VAT; wykaz Jednostek stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury;

Osobach uprawnionych - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Powiatu oraz Jednostek,
ktérym zostaly nadane uprawnienia do korzystania z KSeF;

ustawiec 0 VAT — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug (Dz.U. z 2025 1., poz. 775);

KSeF — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System e-Faktur, o ktorym mowa w art. 106nd
ustawy o VAT;

Szef KAS —nalezy przez to rozumie¢ Szefa Krajowej Administracji Skarbowej;

fakturze ustrukturyzowanej lub e-fakturze — nalezy przez to rozumie¢ fakture wystawiona przy
uzyciu KSeF wraz z przydzielonym numerem identyfikujacym te faktur¢ w tym systemie.

§2
Zakresem niniejszej procedury objete sg wszystkie Jednostki Powiatu podlegajace centralizacji
rozliczen VAT.

Pracownicy Powiatu sg zobowigzani do zapoznania si¢ i stosowania zapiséw procedury wraz
przepisami prawa dotyczacymi KSeF.

Procedura okresla w szczegolnosci zasady:

1) nadawania oraz odbierania uprawnien KSeF;
2) wystawiania i odbierania e-faktur;
3) organizacji obiegu e-faktur i zalacznikow do e-faktur;

4) merytorycznej weryfikacji e-faktur.

§3

KSeF jest systemem teleinformatycznym, prowadzonym przez Szefa KAS, stuzagcym do:



1.

1) nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-
faktur;

2) powiadamiania podmiotéw, o ktéorych mowa w art. 106nb, o nadanych uprawnieniach do

korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur lub ich odebraniu;

3) uwierzytelnienia oraz weryfikacji uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-

Faktur, posiadanych przez podmioty, o ktorych mowa w art. 106nb;

4) wystawiania faktur ustrukturyzowanych;

5) dostepu do faktur ustrukturyzowanych;

6) otrzymywania faktur ustrukturyzowanych;

7) przechowywania faktur ustrukturyzowanych;

8) oznaczania faktur ustrukturyzowanych numerem identyfikujacym przydzielonym w

Krajowym Systemie e-Faktur;

9) analizy i kontroli prawidlowos$ci danych z faktur ustrukturyzowanych;

10) powiadamiania podmiotow, o ktorych mowa w art. 106nb ustawy o VAT, o:

a)

b)

dacie i czasie wystawienia faktury ustrukturyzowanej oraz numerze identyfikujacym
fakture ustrukturyzowang przydzielonym w Krajowym Systemie e-Faktur oraz dacie i
czasie jego przydzielenia,

dacie i czasie odrzucenia faktury w przypadku jej niezgodnosci z wzorem, o ktéorym
mowa w art. 106nc ust. 3,
braku mozliwosci wystawienia faktury ustrukturyzowanej — w przypadku

niedostepnosci Krajowego Systemu e-Faktur;

11) powiadamiania podmiotéw innych niz okreslone w art. 106nb ustawy o VAT o braku

uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.

Od 1 lutego 2026 r. Powiat jest zobowigzany do odbierania faktur ustrukturyzowanych przy

uzyciu KSeF.

Od 1 kwietnia 2026 r. Powiat jest zobowigzany do wystawiania, przesytania i odbierania faktur

ustrukturyzowanych przy uzyciu KSeF.

Faktury ustrukturyzowane sa wystawiane w oparciu o aktualng strukturg logiczng (scheme)

XSD ustalong przez Ministerstwo Finansow.

II. Nadawanie uprawnien w KSeF

§4

W KSeF wystepuja nastepujace uprawnienia:



N

1) uprawnienia do nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien do korzystania z KSeF;

2) uprawnienia do wystawiania lub dostepu do faktur ustrukturyzowanych (wystawianych w
trybie ONLINE) i faktur (wystawianych w trybie OFFLINE);

3) uprawnienia do wystawiania faktur ustrukturyzowanych, o ktérych mowa w art. 106d ust. 1
ustawy o VAT, przez nabywce towarow lub ustug w trybie samofakturowania,

4) uprawnienia do wystawiania faktur VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA.

Powiat posiada w KSeF peten zakres witascicielskich uprawnien pierwotnych i domyslnych, tj.
uprawnienia do:

1) nadawania i odbierania uprawnien;
2) nadawania uprawnien do zarzadzania Jednostkami,
3) wystawiania faktur;

4) dostepu do faktur.

§5
Powiat posiada kwalifikowana pieczgé elektroniczng zawierajacg identyfikator podatkowy NIP
Powiatu.

Po uwierzytelnieniu si¢ w KSeF kwalifikowang pieczecig elektroniczng przy pierwszym
zalogowaniu Powiat korzysta ze wskazanych w § 4 ust. 2 uprawnien wiascicielskich.

§6

Dalsze uprawnienia do korzystania z KSeF w imieniu Powiatu od 1 lutego 2026 r. s3 nadawane
przez Powiat Otwocki elektronicznie za pomoca Aplikacji Podatnika KSeF lub systemu
ksieggowego zintegrowanego z API KSeF.

Uprawienia nadane przez Powiat Otwocki w Module Certyfikatow i Uprawnien przed 1 lutego
2026 r. pozostajag w mocy.

Powiat Otwocki odbiera elektronicznie za pomoca Aplikacji Podatnika KSeF lub systemu
ksiegowego zintegrowanego z APl KSeF uprzednio nadane uprawnienia do korzystania z
KSeF w szczegdlnosci w przypadku zmiany osobowej na danym stanowisku.

§7

Powiat Otwocki wyznacza administratoré6w poszczegolnych Jednostek.
Osoba fizyczna bedagca administratorem Jednostki posiada w KSeF uprawnienia do:

1) zarzadzania uprawnieniami w zakresie obstugi e-faktur Jednostki poprzez nadawanie i
odbieranie uprawnien w KSeF dla wyznaczonych pracownikow;

2) wystawiania faktur, w ktorych Jednostka wystepuje jako wystawca;

3) dostepu do faktur, w ktérych Jednostka wystepuje jako odbiorca.



o

Administrator Jednostki moze nadawac uprawnienia w zakresie wskazanym w ust. 2 kolejnym
pracownikom Jednostki.

Administrator Jednostki odbiera nadane uprzednio uprawnienia do korzystania z KSeF, w
szczegodlnosci w przypadku zmiany osobowej na danym stanowisku w Jednostce.

Powiat Otwocki nadaje wybranym pracownikom Jednostki — Starostwa uprawnienia do:
1) zarzadzania uprawnieniami w zakresie obslugi e-faktur Powiatu poprzez nadawanie i
odbieranie uprawnien w KSeF dla wyznaczonych pracownikdéw;

2) wystawiania faktur w imieniu Powiatu,

3) dostepu do faktur Powiatu.

Wykaz pracownikow Powiatu — z podzialem na poszczegdlne Jednostki — uprawnionych do
korzystania z KSeF w imieniu Powiatu oraz zakres uprawnien zawiera zalacznik nr 2 do
niniejszej procedury.

ITI. Uwierzytelnienie w KSeF

§8
Korzystanie z KSeF wymaga weryfikacji posiadanych uprawnien oraz uwierzytelnienia w
systemie.

Uwierzytelnienie to potwierdzenie tozsamosci danej osoby fizycznej lub podmiotu probujacego
uzyska¢ dostep do systemu, co zapewnia pewnos$¢, ze faktury sa wystawiane wyltacznie przez
osoby do tego uprawnione.

Kazde nawigzanie sesji odbywa si¢ w okreSlonym kontekscie logowania. Oznacza to, ze
podczas uwierzytelnienia w KSeF nalezy zadeklarowaé identyfikator w imieniu, ktérego
uwierzytelniony uzytkownik bedzie wykonywat dziatania w KSeF.

Jezeli w KSeF uwierzytelnia sie:

1) osoba, ktora bedzie wykonywala dzialania w imieniu Powiatu — jako kontekst
uwierzytelnienia nalezy poda¢ NIP Powiatu,

2) osoba, ktora bedzie wykonywala dziatania w systemie w imieniu Jednostki Powiatu — jako
kontekst uwierzytelnienia nalezy poda¢ NIP Jednostki.

§9
Osoba uprawniona (pracownik) uwierzytelnia si¢ w KSeF przy uzyciu wybranej metody
uwierzytelniania.

Dopuszczalne metody uwierzytelniania w KSeF to:

1) podpis kwalifikowany,

2) podpis zaufany, a od 1 kwietnia 2026 r. Wezet krajowy obejmujacy nastgpujace metody
uwierzytelniania: podpis zaufany, E-Dowod, Aplikacja mObywatel, Logowanie za pomoca
bankowosci elektronicznej,



3) certyfikat KSeF (od 1 lutego 2026 r.) - w programie zintegrowanym z API KSeF,

4) token (od 1 lutego 2026 r. do 31 grudnia 2026 r.) — w programie zintegrowanym z API
KSeF.

3. Przewiduje si¢ mozliwos¢ generowania certyfikatow KSeF / tokenow wydanych na rzecz
Powiatu (na NIP Powiatu).

4. Pracownicy, ktorym nadano uprawnienia do wystawiania e-faktur s3 obowigzani uzyskac i
utrzymywac ciaglosc¢ certyfikatu KSeF do wystawiania faktur w trybie offline.

IV. Wystawianie e-faktur w KSeF
§10

I. Od 1 kwietnia 2026 r. Powiat ma obowigzek wystawiania faktur ustrukturyzowanych, z
zastrzezeniem wylgczen okreslonych w § 23 Procedury oraz przesytania ich do KSeF.

2. Powiat wystawia faktury ustrukturyzowane zgodnie z aktualng struktura logiczna ustalong
przez Ministerstwo Finansow.

3. Schema e-faktury zawiera trzy rodzaje pol:

1) obligatoryjne — Naglowek, Podmiotl, Podmiot2 oraz Fa (element zawierajacy szczegdlowe
dane dotyczace transakcji dokumentowanej faktura tj. numer faktury nadany przez
podatnika, dat¢ wystawienia oraz dat¢ sprzedazy, dane kwotowe — kwote netto, VAT,
kwote naleznoséci ogotem, pozycje faktury, stawke, adnotacje wymagane ustawag czy
dodatkowe informacje o ptatnosci, rozliczeniu czy warunkach transakcji) — Powiat
obowigzkowo dokonuje ich uzupetnienia;

2) opcjonalne — Powiat wypeklia je w szczegodlnych sytuacjach, pola te uzupenia si¢
obowiazkowo, jesli jest spelniony warunek ustawowy; wypeienie pola nie jest wymagane
dla poprawnos$ci semantycznej pliku;

3) fakultatywne — Podmiot3, Stopka, Zalgcznik - uzupehienie tych pozycji nie jest wymagane
dla poprawnos$ci semantycznej pliku ani nie jest wymagane na gruncie przepisow ustawy o
VAT; natomiast moze by¢ wymagane na podstawie przepisoOw innych aktéw prawnych.
Powiat uzupehnia te pole jedynie w szczegdlnych sytuacjach.

§ 11

Faktury ustrukturyzowane w strukturze logicznej w wersji FA(3) dokumentujace sprzedaz Powiatu
s3 wystawiane w nastgpujacy sposob:

e w elemencie ,,Podmiot]” (sprzedawca) nalezy wskaza¢ dane Powiatu, w tym identyfikator
podatkowy NIP Powiatu;

e w elemencie ,,Podmiot3” nalezy wskaza¢ dane Jednostki, bedacej wystawcg e-faktury, w

tym identyfikator podatkowy NIP Jednostki lub numer IDwew oraz zaznaczy¢ w polu
»Rola” — ;77 — JST — wystawca.




§12

Po wprowadzeniu w e-fakturze wszystkich danych pracownik Powiatu dokonuje jej
weryfikacji pod katem poprawnosci, w szczegdlnosci w zakresie wypelienia wszystkich
elementow obligatoryjnych, w tym danych kontrahenta, jego NIP, zgodnosci dat z umowg i
przepisami prawa oraz danych kwotowych.

Po wystawieniu prawidtowej e-faktury pracownik Powiatu przesyla ja tego samego dnia do
KSeF. Wysytka moze nastgpi¢ na dwa sposoby:

1) recznie - poprzez aplikacje udostepniong przez Ministerstwo Finansow;
2) automatycznie - poprzez potaczenie KSeF z system ksiggowym Powiatu za pomocg API

(czyli interfejsu maszynowego).

System sprawdzi czy osoba wysylajaca fakture do KSeF jest uprawniona do tej czynnosci oraz
czy wszystkie pozycje wymagane wzorem e-faktury zostaly wypetnione. Jesli warunki te
zostaty dochowane — faktura zostanie przyjeta do systemu.

Po weryfikacji i przetworzeniu dokumentu w systemie fakturze zostanie nadany automatycznie
unikalny numer identyfikujacy fakture w KSeF. Oznacza to, ze faktura weszta do obrotu
prawnego.

Pracownik Powiatu przesylajacy e-fakture do KSeF jest zobowigzany do pobrania Urzgdowego
Poswiadczenia Odbioru (UPO).

§13
W przypadku odrzucenia faktury pracownik Powiatu zobowigzany jest do dokonania jej

weryfikacji, poprawienia oraz przestania ponownie do KSeF.

System odrzuci e-fakture, ktora:

1) jest niezgodna z obowigzujacym wzorem struktury logicznej;
2) zostata wprowadzona do systemu przez osobg¢ nicuprawniona;
3) zawiera bledy w pliku XML, np. nie wszystkie wymagane pola zostaly uzupetione;
4) zostala przestana z zatgcznikiem, pomimo braku takiej funkcjonalnosci dla Powiatu;
5) zawiera dat¢ wystawienia (wskazang w polu P_1 struktury logicznej FA(3)) pdzniejsza niz
data przestania pliku XML.
§14

W przypadku zidentyfikowania bledow w wystawionej e-fakturze, nalezy wystawi¢ fakture
korygujaca. Przestanie do KSeF e-faktury wyklucza mozliwo$¢ jej pozniejszej edycji badz
anulowania.



2. W przypadku, gdy e-faktura zostata wystawiona na btgdnego nabywce (wskazano btedny NIP)
nalezy wystawi¢ fakture korygujaca ,,do zera” i nastgpnie nowa fakture zawierajagcg poprawne
dane nabywcy.

3. Faktura korygujaca powinna zawieraé:

1) numer kolejny oraz date jej wystawienia,

2) numer KSeF faktury, ktoérej dotyczy faktura korygujaca (tj. numer KSeF faktury
pierwotnej), z wyjatkiem faktur korygujacych wystawianych do faktur, dla ktérych nie
zostat nadany numer KSeF,

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca (tj. w fakturze pierwotne;j):

a) okreslone w art. 106e ust. 1 pkt 1-5 ustawy o VAT (dat¢ wystawienia kolejny numer
faktury nadany przez podatnika, dane stron transakcji),

b) nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi objetych korekta,

4) jezeli korekta wptywa na zmian¢ podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego -
odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku
naleznego z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku i sprzedazy
zwolnionej,

5) w przypadkach innych niz wskazane w pkt 4) — prawidlowa tres¢ korygowanych pozycji.

§ 15

1. Powiat moze przesta¢ do KSeF wigcej niz jedng e-fakture w pojedynczym pliku ZIP.

2. W tym celu Powiat przygotowuje w swoim programie finansowo-ksiggowym e-faktury w
formacie XML. Nastepnie Powiat tworzy z nich paczke plikow ZIP. Powiat przesyta plik ZIP
do KSeF.

3. System nadaje kazdej z e-faktur odrebny numer KSeF.
§16

1. W przypadku, gdy e-faktura dokumentujaca otrzymanie zaptaty Iub jej czesci przed
dokonaniem czynno$ci (tj. e-faktura zaliczkowa), nie obejmuje catej zaptlaty, na e-fakturze
wystawianej po wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi (tj. na fakturze rozliczajacej), nalezy
zawrzec:

1) numery KSeF e-faktur wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi (tj.
numer KSeF e-faktur zaliczkowych), natomiast

2) w przypadku faktur zaliczkowych innych niz e-faktury, powinna ona zawiera¢ numery
tych faktur nadane przez podatnika.

2. W przypadku, gdy wystawiono wigcej niz jedng e-faktur¢ dokumentujaca otrzymanie czesci

zaplaty (tj. wigcej niz jedng fakturg zaliczkowa), a e-faktury te obejmujg tacznie caty zapfate,

ostatnia z tych e-faktur zaliczkowych powinna zawiera¢ rdwniez:

1) numery KSeF poprzednich e-faktur zaliczkowych lub



2) numery poprzednich faktur, nadane przez podatnika — w przypadku faktur innych niz e-
faktury.

§17

E-fakture wystawiong w trybie ONLINE uznaje si¢ za wystawiong zasadniczo w momencie
wystania jej do KSeF, z zastrzezeniem, ze data wystawienia faktury, wskazana przez Powiat (w
polu P_1 struktury logicznej FA(3)) jest tozsama z datg przestania faktury do KSeF.

W przypadku, gdy data przestania e-faktury do KSeF bedzie pdzniejsza niz data wskazana w
trakcie jej wystawiania, datag wystawienia faktury jest data wskazana przez podatnika, a sama
faktura zostanie uznana za wystawiong w trybie offline24.

§18

Powiat moze zwizualizowa¢ e-fakturg (np. w postaci pliku pdf).

Majac na wzgledzie, ze faktura w formie zwizualizowanej jest pochodng przestanego do KSeF
pliku XML, Powiat jest zobowigzany do:

« zachowania spdjnosci wizualizacji z trescig pliku XML e-faktury przestanej do KSeF,

« zapewnienia czytelno$ci dokumentu, poprzez odpowiedni, logiczny uktad danych w
wizualizacji.

Jezeli przekazanie e-faktury osobie fizycznej zostalo uzgodnione, jako przekazanie poza KSeF
— datg otrzymania faktury jest data faktycznego otrzymania wizualizacji e-faktury przez osobg
fizyczna.

Wizualizacja e-faktury musi zosta¢ opatrzona odpowiednim kodem QR.

Kod QR to specjalny znak graficzny umieszczany na wizualizacji e-faktury. Pozwala w prosty
sposob sprawdzi¢, czy dokument znajduje si¢ w systemie, a po wpisaniu dodatkowych danych
— pobra¢ go z KSeF.

E-faktury wystawione online i e-faktury wystawione w trybie offline (przestane KSeF — po
nadaniu im numeru KSeF) majg jeden kod QR ze wskazanym numerem KSeF.

Faktury wystawione w trybie offline, ktdre nie zostaty przestane do KSeF, powinny zawiera¢
dwa kody QR, tj. kodem QR z napisem ,,OFFLINE” w celu zapewnienia dostepu do e-faktury i
weryfikacji jej danych oraz kod QR z napisem ,,CERTYFIKAT”, umozliwia weryfikacjg
tozsamosci wystawcy.

§19

Wystawiajac e-fakture w trybie awaryjnym KSeF, Powiat obowigzany jest wystawi¢ ja w
postaci elektronicznej stosujac obowigzujacy wzor struktury logicznej. Powiat udostepnia e-
fakture nabywcy w sposéb z nim uzgodniony.

Za date wystawienia e-faktury wystawionej w trybie awaryjnym KSeF uznaje si¢ date
wskazang przez Powiat w polu ,,P_1” struktury logicznej FA(3).



Za date otrzymania faktury uznaje si¢ date jej faktycznego otrzymania przez nabywce lub datg
przydzielenia numeru KSeF, jezeli data ta jest wcze$niejsza niz data faktycznego jej
otrzymania. W przypadku faktur wystawionych na rzecz nabywcy, o ktérym mowa w art.
106gb ust. 4 ustawy o VAT (m.in. konsumenta), z ktérym uzgodniono sposob udostepnienia
inny niz z zastosowaniem KSeF — data otrzymania faktury jest data jej faktycznego otrzymania
przez nabywece.

E-faktura wystawiona w trybie awaryjnym KSeF musi zosta¢ przestana do KSeF w terminie 7
dni roboczych od dnia zakonczenia awarii KSeF w celu przydzielenia jej numeru
identyfikujacego w KSeF.

E-faktura wystawiona w trybie awaryjnym KSeF, udost¢gpniana nabywcy poza KSeF powinna
by¢ oznaczona dwoma kodami, tj. kodem QR z napisem ,,OFFLINE” w celu zapewnienia
dostepu do e-faktury i weryfikacji jej danych oraz kodem QR z napisem ,,CERTYFIKAT”,
umozliwiajagcym weryfikacj¢ tozsamo$ci wystawcy.

Wystawianie e-faktur w trybie awaryjnym ma miejsce w czasie awarii KSeF potwierdzonej
komunikatami Ministra Finansow.

§ 20

Wystawiajac fakture w trybie OFFLINE Powiat obowigzany jest wystawi¢ ja w postaci
elektronicznej stosujac obowiazujacy wzor struktury logicznej. Fakture nalezy udostepnicé
nabywcy przy uzyciu KSeF. Wyjatkiem sg faktury wystawiane na rzecz nabywcy, o ktorym
mowa w art. 106gb ust. 4 (np. konsument), ktore nalezy udostepni¢c w sposéb z nim
uzgodniony.

Za dat¢ wystawienia faktury wystawionej w tym trybie uznaje si¢ dat¢ wskazang przez Powiat
w polu ,,P_I” struktury logicznej.

Za datg otrzymania faktury uznaje si¢ natomiast date przydzielenia numeru identyfikujacego te
fakture w KSeF. W przypadku udostepnienia tej faktury poza KSeF nabywcy, o ktorym mowa
w art. 106gb ust. 4 ustawy (np. konsumentowi) za date otrzymania faktury uznaje si¢ datg jej
faktycznego otrzymania przez nabywce.

Faktura musi zosta¢ przestana do KSeF nie pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym po dniu
zakonczenia niedostgpnosci KSeF w celu przydzielenia numeru identyfikujacego te fakture w
KSeF.

Faktura wystawiona w trybie OFFLINE, udost¢pniana nabywcy w sposéb uzgodniony, poza
KSeF powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR, tj. kodem QR z napisem ,,OFFLINE” w
celu zapewnienia dostepu do e-faktury i weryfikacji jej danych oraz kodem QR z napisem
»CERTYFIKAT”, umozliwiajagcym weryfikacj¢ tozsamos$ci wystawcy.

W przypadku, gdy faktura wystawiona w trybie OFFLINE, jest udostgpniana nabywcy
bedgcemu konsumentem lub podmiotem, ktory nie postuguje si¢ identyfikatorem podatkowym
NIP, przy uzyciu KSeF, Powiat jest obowiazany zapewni¢ nabywcy dostep do faktury w KSeF
przez przekazanie mu kodu weryfikujacego oraz danych umozliwiajacych zidentyfikowanie
faktury w KSeF.



Wystawianie faktur w trybie OFFLINE ma miejsce w okresie niedostgpnosci KSeF
potwierdzonym komunikatem Ministra Finansow.

§21

W przypadku probleméw technicznych z przestaniem e-faktury do KSeF, Powiat moze
wystawi¢ faktury w trybie Offline24.

Wystawiajgc fakture w trybie Offline24 Powiat obowigzany jest wystawi¢ ja w postaci
elektronicznej stosujgc obowigzujacy wzor struktury logicznej. Fakture nalezy udostgpnic
nabywcy przy uzyciu KSeF. Wyjatkiem sg faktury wystawiane na rzecz nabywcy, o ktorym
mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy o VAT (np. konsument), ktére nalezy udostepni¢ w sposob z
nim uzgodniony.

Za date wystawienia faktury wystawionej w trybie Offline24 uznaje si¢ dat¢ wskazang przez
Powiat w polu ,,P_I” struktury logiczne;j.

Za date otrzymania faktury uznaje si¢ date przydzielenia numeru identyfikujacego te fakturg w
KSeF. W przypadku udostepnienia tej faktury poza KSeF nabywcy, o ktorym mowa w art.
106gb ust. 4 ustawy o VAT (np. konsumentowi) za dat¢ otrzymania faktury uznaje si¢ date jej
faktycznego otrzymania przez nabywce.

Powiat ma obowiazek przesta¢ e-fakture do KSeF nie p6zniej niz w nastgpnym dniu roboczym
po dniu jej wystawienia w celu przydzielenia numeru identyfikujacego te fakture w KSeF.

Faktura wystawiona w trybie Offline24, udostepniana nabywcy w sposéb uzgodniony, poza
KSeF powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR, tj. kodem QR z napisem ,,OFFLINE” w
celu zapewnienia dostepu do e-faktury i weryfikacji jej danych oraz kodem QR z napisem
»CERTYFIKAT”, umozliwiajagcym weryfikacj¢ tozsamo$ci wystawcy.

W przypadku, gdy e-faktura wystawiona w trybie Offline24, jest udost¢pniana nabywcy
bedacemu konsumentem lub podmiotem, ktory nie postuguje si¢ identyfikatorem podatkowym
NIP, przy uzyciu KSeF, Powiat jest obowigzany zapewni¢ nabywcy dostep do faktury w KSeF
przez przekazanie mu kodu weryfikujacego oraz danych umozliwiajacych zidentyfikowanie
faktury w KSeF.

§22
W przypadku wystgpienia awarii catkowitej KSeF faktury wystawiane bgda w formie
papierowej lub elektronicznej. W takim przypadku Powiat nie jest obowigzany do stosowania

wzoru e-faktury ani do przestania faktury do KSeF po ustaniu awarii. Faktura zostanie
doreczona nabywcy osobiscie, poczta tradycyjng, mailowo badz w inny ustalony sposob.

Awari¢ catkowitag KSeF oglosi Minister Finansow w mozliwych $rodkach przekazu.
§23
Obowigzek wystawiania faktur ustrukturowanych nie dotyczy faktur sporzadzanych:

1) przez podatnika nieposiadajacego siedziby dziatalnosci gospodarczej ani statego miejsca jej
prowadzenia na terytorium kraju,
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2)

3)

4)

)

6)

przez podatnika nieposiadajacego siedziby dziatalnosci gospodarczej na terytorium kraju,
ktory posiada state miejsce jej prowadzenia w Polsce, przy czym to stale miejsce
prowadzenia dziatalnosci nie uczestniczy w dostawie towaréw lub $§wiadczeniu ustug, dla
ktorych wystawiono fakture,

przez podatnika korzystajacego z procedur szczegodlnych, o ktorych mowa w dziale XII w
rozdziatach 7, 7a 1 9 ustawy o VAT, dokumentujacych czynnosci rozliczane w tych
procedurach (dotyczy to OSS i [OSS),

na rzecz nabywcy towarow lub ushug bedacego osoba fizyczna nieprowadzacg dziatalnosci
gospodarczej,

w przypadku odpowiednio udokumentowanych dostaw towarow lub $wiadczenia ushug,
okreslonych w przepisach, wydanych na podstawie art. 106s ustawy o VAT,

przez podatnika korzystajacego ze zwolnienia, o ktorym mowa w art. 113a ust. 1 ustawy o
VAT.

Obowigzek wystawiania e-faktur w KSeF nie dotyczy rowniez nastepujacych czynnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

swiadczenia ustug przejazdu autostradg ptatng, udokumentowanych fakturami
zawierajacymi zakres danych we¢zszych niz okreslony w art. 106e ustawy o VAT, zgodnie
z przepisami wydanymi na podstawie art. 1060 ustawy o VAT,

$wiadczenia ushug przewozu osob na dowolng odleglosé: kolejami normalnotorowymi,
taborem samochodowym, statkami pelomorskimi, $rodkami transportu zeglugi
srodladowej 1 przybrzeznej, promami, samolotami i $miglowcami, udokumentowanych
fakturami w formie biletu jednorazowego zawierajacymi zakres danych wezszych niz
okreslony w art. 106e ustawy o VAT, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art.
1060 ustawy o VAT,

$wiadczenia ustlug w zakresie kontroli i nadzoru ruchu lotniczego, za ktore sa pobierane
optaty trasowe, udokumentowanych fakturami,

$wiadczenia ustug finansowych zwolnionych od podatku od towarow i ustug na podstawie
art. 43 ust. 1 pkt 7, 37-41 ustawy o VAT, udokumentowanych fakturami zawierajacymi
zakres danych we¢zszych niz okre§lony w art. 106e ustawy o VAT, zgodnie z przepisami
wydanymi na podstawie art. 1060 ustawy o VAT

dostawy towarow i $wiadczenie ustug udokumentowanych przez nabywce w ramach
procedury samofakturowania, jezeli nabywca nie jest zidentyfikowany na potrzeby tej
czynnosci za pomoca NIP;

dostawy towaréw i $wiadczenie ushlug udokumentowanych przez nabywce w ramach
procedury samofakturowania, jezeli sprzedawca nie jest zidentyfikowany na potrzeby tej
czynnosci za pomocg NIP.

§ 24

Faktury wystawiane przez Powiat na rzecz nabywcy towaréw lub ustug bedacego osoba

fizyczng nieprowadzaca dzialalnosci gospodarczej beda wystawiane w formie faktur

ustrukturyzowanych tj. elektronicznie.
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Wystawiajac e-faktur w KSeF na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci
gospodarczej, Powiat ma obowigzek zapewni¢ nabywcy dostep do tak wystawionych faktur w
sposob z nim uzgodniony (tj. papierowo lub elektronicznie). Nabywca bedacy osoba fizyczna
nieprowadzacg dziatalno$ci gospodarczej moze zwolni¢ Powiat z tego obowiazku.

Jesli e-faktura bedzie udostepniana konsumentowi przy uzyciu KSeF, Powiat jest obowigzany
zapewni¢ nabywcy dostep do faktury poprzez podanie kodu weryfikujacego (kodu QR) oraz
danych umozliwiajacych zidentyfikowanie faktury w KSeF, co umozliwi pobranie faktury z
KSeF bez koniecznosci uwierzytelniania si¢. W takim przypadku nie ma konieczno$ci
przekazywania konsumentowi, np. wydruku faktury.

Jesli e-faktura bedzie udostepniana konsumentowi poza KSeF lub w przypadku uzycia faktury
poza KSeF, wystapi obowiazek oznaczenia e-faktury kodem weryfikujacym (kodem QR), badz
dwoma kodami QR (w przypadku, gdy zostala wystawiona w trybach offline), co umozliwi
nabywcy dostep do tej faktury w KSeF i weryfikacje danych zawartych na fakturze.

V. Odbieranie e-faktur w KSeF
§25

Od 1 lutego 2026 r. Powiat ma obowigzek odbierania e-faktur w KSeF, wystawianych przez
podmioty ustawowo zobowiazane do korzystania z KSeF od tej daty.

Od 1 kwietnia 2026 r. Powiat obowigzany jest do odbioru faktur od pozostatych kontrahentow
(poza podmiotami wytaczonymi z obowigzku stosowania KSeF).

Faktury ustrukturyzowane w strukturze logicznej w wersji FA(3) dokumentujgce nabycia
towarow i ustug Powiatu / Jednostek powinny by¢ wystawiane przez kontrahentéw Powiatu w
nastgpujacy sposob:

e w elemencie ,,Podmiot2” (nabywca) nalezy wskaza¢ dane Powiatu, w tym identyfikator
podatkowy NIP Powiatu; w polu znacznikowym ,JST” nalezy wskazaé wartos¢ ,,17;

e w elemencie ,,Podmiot3” nalezy wskaza¢ dane Jednostki, bedacej odbiorcg e-faktury, w

tym identyfikator podatkowy NIP Jednostki lub numer IDwew oraz zaznaczy¢ w polu
,.Rola” —,,8” — JST — odbiorca.

Umowy zawierane przez Powiat z kontrahentami zobowigzanymi do korzystania z KSeF
powinny zawiera¢ postanowienie wskazujace sposdb wystawienia przez kontrahentow Powiatu
e-faktury opisany w ust. 3 lub jezeli z jakich$ przyczyn nie jest to mozliwe, Jednostka, ktorej
dotyczy dana umowa, jest obowigzana wysta¢ do kontrahenta pismo informujace o sposobie
wystawienia e-faktur zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

W zakresie wcze$niej zawartych umow, ktorych rozliczenia beda dokonywane w okresie
obowigzywania KSeF, Jednostka, ktorej dotyczy dana umowa, jest obowigzana wysta¢ do
kontrahenta pismo informujace o sposobie wystawiania e-faktur odpowiednio od 1 lutego
2026 1. lub od 1 kwietnia 2026 r. Wzor pisma stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.
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10.

11.

Osoba uprawniona w Powiecie / Jednostce co najmniej raz dziennie weryfikuje czy w systemie
zostaly udostepnione nowe e-faktury dla Powiatu / Jednostki, a nast¢gpnie pobiera je z KSeF.
Osoby, ktorym nadano uprawnienia w sposob przewidziany w § 7 ust. 5 maja réwniez
obowigzek dokonywania wspomnianej weryfikacji, dotyczacej wptywu e-faktur, w ktorych nie
wskazano Jednostki jako odbiorcy (wystawionych bezposrednio na Powiat, bez wskazania
danych odbiorcy faktury).

E-faktury mogg by¢ pobierane z KSeF pojedynczo badz masowo (poprzez pobranie wszystkich
nowych e-faktur do systemu ksiggowego Powiatu / Jednostki zintegrowanego z KSeF).

Po pobraniu e-faktury z KSeF Osoba uprawniona w Jednostce weryfikuje czy e-faktura zostata
wystawiona poprawnie, w szczegolnosci czy na e-fakturze zostaty prawidtowo okreslone
podmioty (nabywca, odbiorca).

Po odebraniu e-faktury z KSeF Osoba uprawniona dokonuje jej wydruku i nastepnie
przekazuje do odpowiedniego pracownika merytorycznego celem naniesienia odpowiednich
opisow wewnetrznych. Tak wydrukowang i opisang wizualizacje e-faktury przechowuje si¢ na
wlasne wewnetrzne potrzeby Powiatu.

W przypadku stosowania w jednostce elektronicznego obiegu dokumentéw e-faktura nie
podlega wydrukowi, zostaje skierowana do odpowiedniego pracownika merytorycznego celem
naniesienia odpowiednich opiséw wewngtrznych wraz z podpisami merytorycznymi. Taka
faktura w postaci e-faktury jest przechowywana w systemach ksiggowych.

Za dat¢ otrzymania e-faktury uznaje si¢ dzien przydzielenia jej numeru KSeF.

§ 26

Powiat moze podja¢ decyzj¢ o zamiarze wystawiania i przesytania do KSeF e-faktur z
zatgcznikiem.

Wystawianie e-faktur z zalacznikiem bedacym jej integralng czesciag jest mozliwe w $cisle
uzasadnionych przypadkach, gdy wystawiane e-faktury dotycza czynnosci o ztozonej liczbie
danych w zakresie jednostek miary i ilosci (liczby) dostarczanych towarow lub wykonywanych
ustug lub cen jednostkowych netto.

W przypadku podjecia wspomnianej w ust. 1 decyzji zostanie ztozone w tym zakresie
stosowne zgloszenie do Szefa KAS, ze wskazaniem rodzaju czynnosci, ktére beda
dokumentowane za pomocg e-faktur z zatgcznikiem.

Wystawianie i przesytanie do KSeF e-faktur z zalacznikiem jest mozliwe po otrzymaniu od
Szefa KAS potwierdzenia mozliwosci wystawiania i przesytania do KSeF e-faktur z
zalgcznikiem.

Otrzymane od Szefa Krajowej Administracji Skarbowej potwierdzenie mozliwosci
wystawiania i przesylania e-faktur z zalgcznikiem jest wazne 2 lata od dnia otrzymania tego
potwierdzenia. W celu przedhuzenia mozliwosci wystawiania i1 przesylania e-faktur z
zalacznikiem nalezy zlozy¢ ponowne zgloszenie zamiaru wystawiania e-faktur z zatacznikiem.

Powiat bedzie obowiagzany do aktualizacji zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 3 w przypadku:

1) zmiany zakresu czynnosci dokumentowanych e-faktura, do ktérych bedzie przestany
zalgcznik;
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7.

10.

11.

2) zmiany przewidywanej Sredniej liczby przesytanych zatacznikow w miesigcu;

3) zmiany przewidywanego Sredniego rozmiaru zatgcznika.

E-Faktura z zalacznikiem wystawiana i przesytana jest w postaci pliku xml. E-faktura moze
posiada¢ tylko jeden zalgcznik, ktory stanowi integralng jej cze¢s¢. Maksymalny rozmiar e-
faktury z zatgcznikiem wynosi 3 MB.

Nie dopuszcza sie mozliwo$ci wystawiania i przesylania e-faktur z zalgcznikiem w przypadku,

gdy:

1) zalacznik do e-faktury nie zawiera rozbudowanych danych w zakresie ilosci, miary, ceny
jednostkowej (nie jest dopuszczalne przesylanie w ramach zalacznika do e-faktury
cennikow, warunkow gwarancji, protokotow odbioru),

2) zalacznik ma charakter marketingowy,

3) zalacznik zawiera tresci, ktorych rozpowszechnianie jest zabronione.

W przypadku zidentyfikowania przez organy podatkowe przesytania e-faktur z zatacznikiem w
przypadkach wyszczegdlnionych w ust. 8, Szef KAS moze odebra¢ Powiatowi mozliwosc¢
wystawiania i przesylania e-faktur z zatacznikiem.

Powiat moze podjac¢ decyzj¢ o zamiarze zaprzestania wystawiania i przesylania do KSeF e-
faktur w zatgcznikiem.

W przypadku podjecia wspomnianej w ust. 10 decyzji zostanie zlozone w tym zakresie
stosowne zgloszenie do Szefa KAS.

§ 27

W przypadku dokonywania naby¢ przez Pracownikow Powiatu / Jednostek stacjonarnie —
Pracownik jest obowigzany do podania sprzedawcy poza danymi Powiatu jako nabywcy oraz
danymi Jednostki celem wskazania ich przez sprzedawce w danych Podmiotu3 struktury
logicznej e-faktury wystawianej przez sprzedawce ze wskazaniem ,,Roli” — ,,8” — JST
Odbiorca, rowniez swoich danych: imig¢, nazwisko oraz adres e-mail, celem wskazania ich
przez sprzedawce¢ w wystawianej przez niego fakturze.

Wystawiona w sposob wskazany w pkt 1 faktura bedzie podstawa rozliczenia wydatku
dokonanego przez Pracownika.

W przypadku dokonywania naby¢ przez Pracownikow Powiatu / Jednostek stacjonarnie —
Pracownik jest obowigzany do uzyskania od sprzedawcy potwierdzenia transakcji.

Uzyskane potwierdzenie transakcji jest podstawg do dokonania stosownego rozliczenia
wydatku poniesionego przez Pracownika.

Potwierdzenie transakcji jest dokumentem zawierajacym wylacznie ponizsze elementy:

1) podstawowe dane stron transakc;ji tj.:

2) dane sprzedawcy (Podmiotl) - nazwe, identyfikator podatkowy NIP, adres,
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3)

4)
5)
6)

dane nabywcy (Podmiot2) - nazwe, identyfikator podatkowy NIP/inny identyfikator lub
informacje o braku identyfikatora, adres,

numer faktury nadany przez podatnika (warto$¢ z pola P_2),
kwote nalezno$ci ogotem (warto$¢ z pola P_15),

dwa kody QR/linki, z czego pierwszy zapewnia dostgp do faktury i weryfikacje danych z
faktury, a drugi pozwala na weryfikacje tozsamosci wystawcy faktury; nad pierwszym
kodem QR zamieszcza si¢ napis ,,sprawdz fakture w KSeF”, a nad drugim kodem QR
»zweryfikuj wystawce faktury”.

Potwierdzenie transakcji nie jest faktura i nie zastepuje faktury.
W przypadku braku mozliwosci uzyskania przez Pracownikow Powiatu / Jednostek od

sprzedawcy potwierdzenia transakcji (tj. w przypadku odmowy przez sprzedawce wydania

potwierdzenia transakcji) — Pracownik Powiatu / Jednostki zobowigzany jest do przestania

Powiatowi wiadomosci e-mail na adres osoby dokonujacej rozliczen zakupdw stacjonarnych z

informacjg o dacie i miejscu dokonania zakupu, z podaniem nazwy i numeru NIP sprzedawcy

oraz tacznej wartosci transakcji.

Wicestarosta

Dariusz Olszewski
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Zalgcznik nr 1
do Procedury wystawiania, odbierania
oraz obiegu faktur w srodowisku KSeF

Wykaz Jednostek Powiatu wraz z ich danymi i stosowanymi skrotami

1.

STAROSTWO POWIATOWE W OTWOCKU - SP

ul. Gorna 13, 05-400 Otwock

5321642710

IDWEW Wydziat Finansowy — 5322008671-11275

IDWEW Wydziat Organizacyjno-Administracyjny — 5322008671-93543
IDWEW Wydziat Komunikacji i Transportu — 5322008671-90153
IDWEW Wydziat Geodezji i Kartografii — 5322008671-30825

IDWEW Wydziat Architektury i Budownictwa- 5322008671-84154
IDWEW Wydziat Ochrony Srodowiska — 5322008671-27825

IDWEW Wydziat Kultury i Promocji — 5322008671-73873

IDWEW Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami — 5322008671-61342
IDWEW Biuro Kadr i Ptac — 5322008671-20358

IDWEW Biuro Rady — 5322008671-68659

IDWEW Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — 5322008671-44352

OSWIATA POWIATOWA- OP

ul. Poniatowskiego 10, 05-400 Otwock
5321741671

IDWEW 5322008671-41119

POWIATOWY MLODZIEZOWY DOM KULTURY IM. MICHALA ELWIRO
ANDRIOLLEGO W OTWOCKU- PMDK

ul. Poniatowskiego 10, 05-400 Otwock

5321576901

IDWEW 5322008671-94399

POWIATOWA PORADNIA PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA W
OTWOCKU- PPPP

ul. Majowa 17/19, 05-402 Otwock

5322048506

IDWEW 5322008671-52621

LICEUM OGOLNOKSZTALCACE NR I IM. K. I. GALCZYNSKIEGO W
OTWOCKU- LOI

ul. Gen. Juliana Filipowicza 9, 05-400 Otwock

5321026336

IDWEW 5322008671-75316

LICEUM OGOLNOKSZTALCACE NR III IM. JULIUSZA SLOWACKIEGO W
OTWOCKU- LOIII

ul. Juliusza Stowackiego 4/10, 05-400 Otwock

5322113876

IDWEW 5322008671-01649

ZESPOL SZKOL NR 2 IM. MARII SKEODOWSKIEJ-CURIE W OTWOCKU- ZS2
ul. Putaskiego 7, 05-400 Otwock



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

5321026483
IDWEW 5322008671-27913

ZESPOL SZKOL EKONOMICZNO-GASTRONOMICZNYCH IM. STANISLAWA
STASZICA W OTWOCKU- ZSEG

ul. Konopnickiej 3, 05-400 Otwock

5321578082

IDWEW 5322008671-45629

SPECJALNY OSRODEK SZKOLNO-WYCHOWAWCZY NR 1 IM. MARII
KONOPNICKIEJ W OTWOCKU- SOSW1

ul. Majowa 17/19, 05-402 Otwock

5321086835

IDWEW 5322008671-26428

SPECJALNY OSRODEK SZKOLNO-WYCHOWAWCZY NR 2 W OTWOCKU-
SOSW2

ul. Literacka 8, 05-400 Otwock

5321303103

IDWEW 5322008671-68822

MEODZIEZOWY OSRODEK SOCJOTERAPII "JEDRUS" W JOZEFOWIE- MOS
ul. Gtéwna 10, 05-410 Jozefow

5321434816
IDWEW 5322008671-82972

POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W OTWOCKU - PCPR
05-402 Otwock, ul. Komunardéw 10

NIP 5321699354

IDWEW 5322008671-01115

DOM POMOCY SPOLECZNEJ ,,ANIELIN” w Karczewie — DPSA
05-480 Karczew, ul. Anielin 1

NIP 5321278196

IDWEW 5322008671-35178

DOM POMOCY SPOLECZNEJ W OTWOCKU- DPSK
05-400 Otwock, ul. Konopnickiej 17

NIP 5321251777

IDWEW 5322008671-77934

DOM POMOCY SPOLECZNEJ ,,WRZOS” w Otwocku - DPSW
05-400 Otwock, ul. Zagloby 8

NIP 5321221434

IDWEW 5322008671-89481

RODZINNY DOM DZIECKA W PODBIELI - R DDP
05-430 Celestynow, Podbiel 20

NIP 5322024894

IDWEW 5322008671-38656

SRODOWISKOWY DOM SAMOMOPOCY W OTWOCKU - SDS
05-400 Otwock, ul. Putaskiego 5a



18.

NIP 5321874308

IDWEW 5322008671-04840

ZARZAD DROG POWIATOWYCH W OTWOCKU Z/S W KARCZEWIE — ZDP
05-480 Karczew, ul. Bohaterow Westerplatte 36

NIP 5321648374

IDWEW Wydziat Finansowo-kadrowy — 5322008671-54991

IDWEW Administracja/Sekretariat — 5322008671-62648

IDWEW Wydziat Inwestycji i Zarzadzania Pasem Drogowym — 5322008671-23445
IDWEW Wydziat Utrzymania Drog i Mostow — 5322008671-77745

Wicestarosta

Dariusz Olszewski



Zatgcznik nr 2
do Procedury wystawiania, odbierania
oraz obiegu faktur w $rodowisku KSeF

Wykaz pracownikoéw Powiatu / Jednostek uprawnionych do korzystania z KSeF w imieniu Powiatu / Jednostek oraz zakres ich uprawnien

Lp. Nazwa Jednostki Osoba fizyczna Zajmowane Zakres uprawnien do korzystania z KSeF w
uprawniona do korzystania stanowisko imieniu Powiatu
z KSeF w imieniu Powiatu
1. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Matgorzata Komosa Gltowny Ksiegowy Administrator KSeF — zarzgdzanie
Wydziat Finansowy uprawnieniami, zarzgdzanie jednostkami,
wystawianie faktur, dostep do faktur,
przegladanie historii sesji (generowanie UPO )
2. | Starostwo Powiatowe w Otwocku Katarzyna Zuber Skarbnik Powiatu Administrator KSeF — zarzgdzanie
uprawnieniami, zarzgdzanie jednostkami,
wystawianie faktur, dostep do faktur,
przegladanie historii sesji (generowanie UPO )
3. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Barbara Sosnowska Glowny Specjalista | Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF)
Wydziat Finansowy Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
przegladania historii sesji (generowania UPQO)
4. | Starostwo Powiatowe w Otwocku- Agnieszka Wtodarczyk Podinspektor Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF)
Wydzial Finansowy Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
przegladania historii sesji (generowania UPQO)
5. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Wanda Patasz Glowny Specjalista | Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF)
Wydziat Finansowy Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
przegladania historii sesji (generowania UPQO)
6. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Anna Rudnicka Dyrektor Administrator jednostki podrzednej JST

Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny

(zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPQ))




7. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Anna Strzezek Gtéwny Specjalista | Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wydziat Organizacyjno- przegladania historii sesji (generowania UPO)
Administracyjny

8. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Paulina Olszewska- Gtéwny Specjalista | Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wydziat Organizacyjno- Czotoszynska przegladania historii sesji (generowania UPO)
Administracyjny

9. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Matgorzata Baran Inspektor Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wydziat Organizacyjno- przegladania historii sesji (generowania UPO)
Administracyjny

10. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Edyta Kosmicka Podinspektor Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wydziat Organizacyjno- przegladania historii sesji (generowania UPQO)
Administracyjny

11. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — tukasz Wrébel Starszy Informatyk | Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wydziat Organizacyjno- przegladania historii sesji (generowania UPO)
Administracyjny

12. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Rafat Wozniak Starszy Informatyk | Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wydziat Organizacyjno- przegladania historii sesji (generowania UPO)
Administracyjny

13. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Grzegorz Chlebowski Informatyk Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wydziat Organizacyjno- przegladania historii sesji (generowania UPO)
Administracyjny

14. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Monika Wiechetek Glowny Specjalista | Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wydziat Organizacyjno- przegladania historii sesji (generowania UPO)
Administracyjny

15. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Monika Kowalczyk Z-ca Dyrektora Administrator jednostki podrzednej JST
Wydziat Komunikacji i Transportu (zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki

podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przeglgdania historii sesji (generowania
UPQ))

16. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Katarzyna Nowak Gtowny Specjalista | Dostep do faktur (odbierania z KSeF)

Wydziat Komunikacji i Transportu

przegladania historii sesji (generowania UPQO)




17. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Dorota Pawlikowska-Gromek | Gtéwny Specjalista | Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wydziat Komunikacji i Transportu przegladania historii sesji (generowania UPO
18. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Magdalena Trzaskowska Inspektor Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wydziat Komunikacji i Transportu przegladania historii sesji (generowania UPO
19. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Ewa Prokopczyk Inspektor Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wydziat Komunikacji i Transportu przegladania historii sesji (generowania UPO
20. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Mariola Stankiewicz Inspektor Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wydziat Komunikacji i Transportu przegladania historii sesji (generowania UPO
21. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Andrzej Jejer Geodeta Administrator jednostki podrzednej JST -
Wydziat Geodezji i Kartografi Powiatowy zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przeglgdania historii sesji (generowania
UPO)
22. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Robert Majewski Kierownik Administrator jednostki podrzednej JST -
Wydzial Geodezji i Kartografi zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)
23. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Ewa Smolinska Gtoéwny Specjalista | Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wydziat Geodezji i Kartografi przegladania historii sesji (generowania UPQO)
24, | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Jozef Michatowski Dyrektor Administrator jednostki podrzednej JST -
Wydziat Architektury i Budownictwa zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)
25. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Matgorzata Boruc Z-ca Dyrektora Administrator jednostki podrzednej JST -
Wydziat Architektury i Budownictwa zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)
26. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Anna Grzegrzotka Inspektor Dostep do faktur (odbierania z KSeF)

Wydziatl Architektury i Budownictwa

przegladania historii sesji (generowania UPQO)




27. | 28.Starostwo Powiatowe w Otwocku — | Sylwia Bienkowska Dyrektor Administrator jednostki podrzednej JST -
Wydziat Ochrony Srodowiska zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)
28. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Karolina Kitések Inspektor Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wydziatl Ochrony Srodowiska przegladania historii sesji (generowania UPQO)
29. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Rafat Skwiot Dyrektor Administrator jednostki podrzednej JST -
Wydziat Kultury i Promocji zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)
30. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Katarzyna Grzegrzétka-Gil Gltowny Specjalista | Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wydziat Kultury i Promocji przegladania historii sesji (generowania UPQO)
31. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Ludmita Sokolnicka Inspektor Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wydziat Kultury i Promocji przegladania historii sesji (generowania UPQO)
32. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Anna Samsel Podinspektor Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wydziat Kultury i Promocji przegladania historii sesji (generowania UPQO)
33. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Karolina Przystawko Podinspektor Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wydziat Kultury i Promocji przegladania historii sesji (generowania UPQO)
34. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Monika Pokrywczynska Dyrektor Administrator jednostki podrzednej JST -
Wydziat Gospodarki zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
Nieruchomosciami podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)
35. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Marta Bronisz Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wydziat Gospodarki przegladania historii sesji (generowania UPO)
Nieruchomosciami
36. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Katarzyna Frejlich Dostep do faktur (odbierania z KSeF)

Wydziat Gospodarki
Nieruchomos$ciami

przegladania historii sesji (generowania UPO)




37. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Aneta Andrasiak Inspektor Administrator jednostki podrzednej JST -

Biuro Kadr i Plac zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)

38. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Hanna Michalak Kierownik Administrator jednostki podrzednej JST -

Biuro Rady zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)

39. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Anna Karpinska Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Biuro Rady przegladania historii sesji (generowania UPQO)
40. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Krzysztof Smolak Kierownik Administrator jednostki podrzednej JST

Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania (zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki

Kryzysowego podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przeglgdania historii sesji (generowania
UPQ))

41. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Matgorzata Drozd Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania przegladania historii sesji (generowania UPO)
Kryzysowego
42. | Starostwo Powiatowe w Otwocku — Sylwia Gniadek Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania przegladania historii sesji (generowania UPO
Kryzysowego
43. | Oswiata Powiatowa Hanna Majewska-Smotka Dyrektor Administrator jednostki podrzednej JST -
zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)
44. | Oswiata Powiatowa Matgorzata Zalewska Gtowny ksiegowy Z-ca administratora jednostki podrzednej JST -

zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)




45. | Oswiata Powiatowa Krystyna Bakonhska Z-ca gtdbwnego Z-ca administratora jednostki podrzednej JST -
ksiegowego zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)

46. | Oswiata Powiatowa Anna Przybysz Starszy ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF)
Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
przegladania historii sesji (generowania UPQO)

47. | Oswiata Powiatowa Joanna Bocian Starszy ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF)
Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
przegladania historii sesji (generowania UPQ)

48. | Powiatowy Miodziezowy Dom Kultury | Ewa Barbara Musiejko Dyrektor Administrator jednostki podrzednej JST -

Im. Michata Elwiro Andriollego w zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki

Otwocku podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)

49. | Powiatowy Miodziezowy Dom Kultury | Katarzyna Barszcz Kierownik Z-ca administratora jednostki podrzednej JST -
Im. Michatla Elwiro Andriollego w gospodarczy zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
Otwocku podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania

faktur, przeglgdania historii sesji (generowania
UPO)

50. | Powiatowy Mtodziezowy Dom Kultury | Cezary Gadejski Starszy referent Dostep do faktur (odbierania z KSeF)

Im. Michata Elwiro Andriollego w przegladania historii sesji (generowania UPO)
Otwocku

51. | Powiatowy Mtodziezowy Dom Kultury | Agata Dzik Kierownik SKiP Dostep do faktur (odbierania z KSeF)

Im. Michata Elwiro Andriollego w przegladania historii sesji (generowania UPQO)
Otwocku

52. | Powiatowy Mtodziezowy Dom Kultury | Matgorzata Zalewska Gltowny ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF) Dostep
Im. Michata Elwiro Andriollego w do faktur (odbierania z KSeF) przeglgdania
Otwocku historii sesji (generowania UPQO)

53. | Powiatowy Mtodziezowy Dom Kultury | Joanna Bocian Starszy ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF) Dostep

Im. Michala Elwiro Andriollego w
Otwocku

do faktur (odbierania z KSeF) przeglgdania
historii sesji (generowania UPQO)




54. | Powiatowa Poradnia Psychologiczno- | Joanna Morawska Dyrektor Administrator jednostki podrzednej JST
Pedagogiczna w Otwocku (zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPQ))
55. | Powiatowa Poradnia Psychologiczno- | Kazimiera Oszajca- Wicedyrektor Z-ca administratora jednostki podrzednej JST
Pedagogiczna w Otwocku Wiernicka (zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO))
56. | Powiatowa Poradnia Psychologiczno- | Jolanta Wojciechowska Gltowny specjalista | Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Pedagogiczna w Otwocku przegladania historii sesji (generowania UPQO)
57. | Powiatowa Poradnia Psychologiczno- | Justyna Piérkowska Sekretarka Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Pedagogiczna w Otwocku przegladania historii sesji (generowania UPQO)
58. | Powiatowa Poradnia Psychologiczno- | Matgorzata Zalewska Gtéwny ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF) Dostep
Pedagogiczna w Otwocku do faktur (odbierania z KSeF) przeglgdania
historii sesji (generowania UPO)
59. | Powiatowa Poradnia Psychologiczno- | Mafgorzata Trzaskowska Starszy ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF) Dostep
Pedagogiczna w Otwocku do faktur (odbierania z KSeF) przeglgdania
historii sesji (generowania UPO)
60. | Liceum Ogodlnoksztatcace Nr I Im. K. I. | Joanna Michalczyk Dyrektor Administrator jednostki podrzednej JST -
Gatczynskiego w Otwocku zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)
61. | Liceum Ogolnoksztatlcace Nr I Im. K. I. | Agnieszka Michalina Z-ca dyrektora Z-ca administratora jednostki podrzednej JST -
Gatczynskiego w Otwocku Pieczonka zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przeglgdania historii sesji (generowania
UPO)
62. | Liceum Ogodlnoksztatlcace Nr 1 Im. K. I. | Ewa Topka Kierownik Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Gatczynskiego W Otwocku gospodarczy przegladania historii sesji (generowania UPQO)




63. | Liceum Ogodlnoksztatcgce Nr I Im. K. I. | Aneta Biedrzycka Specjalisty Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Galczynskiego w Otwocku przegladania historii sesji (generowania UPO)
64. | Liceum Ogdlnoksztatcgce Nr I Im. K. I. | Matgorzata Zalewska Gtéwny ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF) Dostep
Gatczynskiego w Otwocku do faktur (odbierania z KSeF) przeglgdania
historii sesji (generowania UPQO)
65. | Liceum Ogdlnoksztatcace Nr I Im. K. I. | Aleksandra Cisek Starszy ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF) Dostep
Gatczynskiego w Otwocku do faktur (odbierania z KSeF) przeglgdania
historii sesji (generowania UPQO)
66. | Liceum Ogodlnoksztatcgce Nr il Im. Barbara Zuzanna Laskus Dyrektor Administrator jednostki podrzednej JST -
Juliusza Stowackiego w Otwocku zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przeglgdania historii sesji (generowania
UPO)
67. | Liceum Ogodlnoksztatcgce Nr il Im. Bozena Wierzbicka Kierownik Z-ca administratora jednostki podrzednej JST -
Juliusza Stowackiego w Otwocku gospodarczy zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)
68. | Liceum Ogolnoksztatcgce Nr il Im. Barbara Matgorzata Gomota | Sekretarz szkoty Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Juliusza Stowackiego w Otwocku przegladania historii sesji (generowania UPO)
69. | Liceum Ogodlnoksztatcace Nr Il Im. Justyna Walkiewicz Specjalista d.s. Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Juliusza Stowackiego w Otwocku administracji przegladania historii sesji (generowania UPQO)
70. | Liceum Ogodlnoksztatcace Nr Il Im. Matgorzata Zalewska Gtéwny ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF) Dostep
Juliusza Stowackiego w Otwocku do faktur (odbierania z KSeF) przeglgdania
historii sesji (generowania UPQO)
71. | Liceum Ogélnoksztatcace Nr il Im. Anna Przybysz Starszy ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF) Dostep
Juliusza Stowackiego w Otwocku do faktur (odbierania z KSeF) przeglgdania
historii sesji (generowania UPQO)
72. | Zespo6t Szkét Nr 2 Im. Marii Monika Chudek Dyrektor Administrator jednostki podrzednej JST -

Skltodowskiej-Curie w Otwocku

zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania




UPO)

73. | Zesp6t Szkét Nr 2 Im. Marii Katarzyna Czarnecka Wicedyrektor Z-ca administratora jednostki podrzednej JST -
Sktodowskiej-Curie w Otwocku zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)
74. | Zespot Szkot Nr 2 Im. Marii Emilia Mazurek Wicedyrektor Z-ca administratora jednostki podrzednej JST -
Sktodowskiej-Curie w Otwocku zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)
75. | Zespo6t Szkoét Nr 2 Im. Marii Waldemar Mazurek Kierownik szkolenia | Z-ca administratora jednostki podrzednej JST -
Sktodowskiej-Curie w Otwocku praktycznego zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przeglgdania historii sesji (generowania
UPQ))
76. | Zespo6t Szkét Nr 2 Im. Marii Joanna Biatek Kierownik Z-ca administratora jednostki podrzednej JST
Skltodowskiej-Curie w Otwocku gospodarczy (zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)
77. | Zesp6t Szkét Nr 2 Im. Marii Karolina Opejda Specjalista Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Skltodowskiej-Curie w Otwocku przegladania historii sesji (generowania UPQO)
78. | Zespo6t Szkét Nr 2 Im. Marii Magdalena Rostaniec Kadrowa Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Sklodowskiej-Curie w Otwocku przegladania historii sesji (generowania UPQO)
79. | Zespo6t Szkét Nr 2 Im. Marii Matgorzata Zalewska Gltowny ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF) Dostep
Sktodowskiej-Curie w Otwocku do faktur (odbierania z KSeF) przeglgdania
historii sesji (generowania UPO)
80. | Zespo6t Szkoét Nr 2 Im. Marii Matgorzata Trzaskowska Starszy ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF) Dostep

Sktodowskiej-Curie w Otwocku

do faktur (odbierania z KSeF) przeglgdania
historii sesji (generowania UPQO)




81. | Zespot Szkot Ekonomiczno- Apolonia Zotgdek Dyrektor Administrator jednostki podrzednej JST
Gastronomicznych Im. Stanistawa - zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
Staszica w Otwocku podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania

faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)

82. | Zespot Szkét Ekonomiczno- Edyta Grabarczyk-Banasiak | Kierownik Z-ca administratora jednostki podrzednej JST -
Gastronomicznych Im. Stanistawa gospodarczy zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
Staszica w Otwocku podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania

faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)

83. | Zespot Szkét Ekonomiczno- Ida Gniwek Specjalista ds. Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Gastronomicznych Im. Stanistawa kancelaryjnych przegladania historii sesji (generowania UPO)
Staszica w Otwocku

84. | Zespot Szkét Ekonomiczno- Katarzyna Oseka Specjalista ds. kadr | Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Gastronomicznych Im. Stanistawa przegladania historii sesji (generowania UPQO)
Staszica w Otwocku

85. | Zespot Szkét Ekonomiczno- Matgorzata Zalewska Gltowny ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF) Dostep
Gastronomicznych Im. Stanistawa do faktur (odbierania z KSeF) przeglgdania
Staszica w Otwocku historii sesji (generowania UPQO)

86. | Zespot Szkét Ekonomiczno- Aleksandra Cisek Starszy ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF) Dostep
Gastronomicznych Im. Stanistawa do faktur (odbierania z KSeF) przeglgdania
Staszica w Otwocku historii sesji (generowania UPO)

87. | Specjalny Osrodek Szkolno- Eliza Trzcinska-Przybysz Dyrektor Administrator jednostki podrzednej JST -
Wychowawczy Nr 1 Im. Marii zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
Konopnickiej w Otwocku podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania

faktur, przeglgdania historii sesji (generowania
UPO)
88. | Specjalny Osrodek Szkolno- Beata Rydel Wicedyrektor Z-ca administratora jednostki podrzednej JST -

Wychowawczy Nr 1 Im. Marii
Konopnickiej w Otwocku

zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)




89. | Specjalny Osrodek Szkolno- Piotr Musiejko Kierownik Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wychowawczy Nr 1 Im. Marii gospodarczy przegladania historii sesji (generowania UPO)
Konopnickiej w Otwocku

90. | Specjalny Osrodek Szkolno- Bozena Krél Specjalista Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wychowawczy Nr 1 Im. Marii przegladania historii sesji (generowania UPO)
Konopnickiej w Otwocku

91. | Specjalny Osrodek Szkolno- Matgorzata Zalewska Gtéwny ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF) Dostep
Wychowawczy Nr 1 Im. Marii do faktur (odbierania z KSeF) przeglgdania
Konopnickiej w Otwocku historii sesji (generowania UPQO)

92. | Specjalny Osrodek Szkolno- Anna Przybysz Starszy ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF) Dostep
Wychowawczy Nr 1 Im. Marii do faktur (odbierania z KSeF) przeglgdania
Konopnickiej w Otwocku historii sesji (generowania UPQO)

93. | Specjalny Osrodek Szkolno- Izabela Maszkiewicz Dyrektor Administrator jednostki podrzednej JST -
Wychowawczy Nr 2 w Otwocku zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki

podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)

94. | Specjalny Osrodek Szkolno- Kinga Golewska Wicedyrektor Z-ca administratora jednostki podrzednej JST -

Wychowawczy Nr 2 w Otwocku zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)

95. | Specjalny Osrodek Szkolno- Sylwia Zajac Samodzielny Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wychowawczy Nr 2 w Otwocku referent przegladania historii sesji (generowania UPO)

96. | Specjalny Osrodek Szkolno- Elzbieta Szymczyk Kierownik Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
Wychowawczy Nr 2 w Otwocku gospodarczy przegladania historii sesji (generowania UPQO)

97. | Specjalny Osrodek Szkolno- Matgorzata Zalewska Gtéwny ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF) Dostep
Wychowawczy Nr 2 w Otwocku do faktur (odbierania z KSeF) przeglgdania

historii sesji (generowania UPQO)

98. | Specjalny Osrodek Szkolno- Matgorzata Trzaskowska Starszy ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF) Dostep

Wychowawczy Nr 2 w Otwocku

do faktur (odbierania z KSeF) przeglgdania
historii sesji (generowania UPQO)




99. | Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii Sebastian Rudnicki Dyrektor Administrator jednostki podrzednej JST -
"Jedrus" w Jozefowie zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)
100. | Miodziezowy Osrodek Socjoterapii Daniela Konowrocka Wicedyrektor Z-ca administratora jednostki podrzednej JST -
"Jedrus" w Jozefowie zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)
101. | Miodziezowy Osrodek Socjoterapii Aleksandra Kapel Wicedyrektor Z-ca administratora jednostki podrzednej JST -
"Jedrus" w Jozefowie zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)
102. | Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii Magda Jarzgbek Kierownik Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
"Jedrus" w Jézefowie gospodarczy przegladania historii sesji (generowania UPQO)
103. | Miodziezowy Osrodek Socjoterapii Monika Grzegrzotka Referent ds. Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
"Jedrus" w Jézefowie ksiegowosci przegladania historii sesji (generowania UPQO)
104. | Miodziezowy Osrodek Socjoterapii Bozena Oleksiak Referent ds. Dostep do faktur (odbierania z KSeF)
"Jedrus" w Jozefowie administracyjno — przegladania historii sesji (generowania UPO)
magazynowych
105. | Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii Matgorzata Zalewska Gltowny ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF) Dostep
"Jedrus" w Jozefowie do faktur (odbierania z KSeF) przeglgdania
historii sesji (generowania UPO)
106. | Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii Joanna Bocian Starszy ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF) Dostep
"Jedrus" w Jozefowie do faktur (odbierania z KSeF) przeglgdania
historii sesji (generowania UPQO)
107. | Zarzad Drég Powiatowych w Otwocku | Pawet Grzybowski Dyrektor Administrator jednostki podrzednej JST -

z/s w Karczewie

zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)




108. | Zarzad Drég Powiatowych w Otwocku | Marcin Kasprzak Z-ca Dyrektora Administrator jednostki podrzednej JST -

z/s w Karczewie zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)

109. | Zarzad Drog Powiatowych w Otwocku | Edyta Cacko Glowna Ksiegowa Administrator jednostki podrzednej JST -

z/s w Karczewie zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przeglgdania historii sesji, generowania
UPO)

110. | Zarzad Drég Powiatowych w Otwocku | Jolanta Batruk Starszy specjalista | Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF)
z/s w Karczewie ds. finansowo- Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
kadrowych Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)
111. | Zarzad Drég Powiatowych w Otwocku | Danuta Sabata Starszy specjalista | Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF)
z/s w Karczewie ds. finansowo- Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
ksiegowych Przegladanie historii sesji (generowanie UPQ)
112. | Zarzad Drég Powiatowych w Otwocku | Anna Matulka Pracownik biurowy | Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF)
z/s w Karczewie Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
Przegladanie historii sesji (generowanie UPQ)
113. | Zarzad Drog Powiatowych w Otwocku | Agata Janiec Starszy specjalista | Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
z/s w Karczewie ds. przygotowania Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)
inwestyciji
114. | Zarzad Drog Powiatowych w Otwocku | Katarzyna Rostaniec Starszy specjalista | Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
z/s w Karczewie ds. przygotowania Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)
inwestycji
115. | Zarzad Drég Powiatowych w Otwocku | Edyta Cwiek Samodzielny Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
z/s w Karczewie referent ds. Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)
organizacyjno-
administracyjnych
116. | Zarzad Drég Powiatowych w Otwocku | Edyta Mroczek Kierownik Wydziatu | Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)

z/s w Karczewie

Utrzymania Drog i
Mostow Wydziat
Utrzymania Drdg i

Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)




Mostow

117. | Zarzad Drég Powiatowych w Otwocku | Krzysztof Cwiek Specjalista ds. floty | Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
z/s w Karczewie i magazynu Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)
Wydziat Urzymania
Drow i Mostow
118. | Zarzad Drég Powiatowych w Otwocku | Matgorzata Bozek Kierownik Wydziatu | Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
z/s w Karczewie Inwestyciji i Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)
Zarzadzania
Pasem Drogowym
119. | Powiatowe Centrum Pomocy Matgorzata Woznicka Dyrektor Administrator jednostki podrzednej JST
Rodzinie (zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)
120. | Powiatowe Centrum Pomocy Monika Szablak Gltowny Specjalista | Administrator jednostki podrzednej JST -
Rodzinie Pracy Socjalnej zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)
121. | Powiatowe Centrum Pomocy Matgorzata Pawlikowska Samodzielny Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
Rodzinie Referent Przeglgdanie historii sesji (generowanie UPO)
122. | Powiatowe Centrum Pomocy Patrycja Rutkowska Pomoc Dostep do faktur (odbieranie z KSeF )
Rodzinie Administracyjna Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)
123. | Powiatowe Centrum Pomocy Kamila Zaborowska Specjalista ds. Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
Rodzinie Kadr Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)
124. | Powiatowe Centrum Pomocy Iwona Rzeszotek Specjalista Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
Rodzinie Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)
125. | Powiatowe Centrum Pomocy Monika Poplewska Specjalista ds. Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF)

Rodzinie

ksiegowych

Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)




126.

Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie

Anna Zotgdek

Gtéwny Specjalista

Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF)
Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
Przegladanie historii sesji ( generowanie UPQO)

127.

Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie

Ewa Suliga

Zastepca Gléwnej
Ksiegowe;j

Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF)
Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)

128.

Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie

Monika Skwara

Gtéwna Ksiegowa

Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF)
Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)

129.

Dom Pomocy Spotecznej ,,Anielin”

Katarzyna Trzeciak

Dyrektor

Administrator jednostki podrzednej JST -
zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)

130.

Dom Pomocy Spotecznej ,,Anielin”

Bozena Szulejko

Pracownik Socjalny

Administrator jednostki podrzednej JST -
zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)

131.

Dom Pomocy Spotecznej ,,Anielin”

Katarzyna Matusik

Administrator

Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)

132.

Dom Pomocy Spotecznej ,,Anielin”

Monika Niemiec

Specjalista ds.
magazynowych

Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)

133.

Dom Pomocy Spotecznej w Otwocku

Katarzyna Zawada

Dyrektor

Administrator jednostki podrzednej JST -
zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)

134.

Dom Pomocy Spotecznej w Otwocku

Katarzyna Kowalik

Administrator

Administrator jednostki podrzednej JST -
zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)




135.

Dom Pomocy Spotecznej w Otwocku

Stawomir Sitek

Magazynier

Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)

136.

Dom Pomocy Spotecznej ,,Wrzos”

De Abgaro Zachariasiewicz

Inga

Dyrektor

Administrator jednostki podrzednej JST -
zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)

137.

Dom Pomocy Spotecznej ,,Wrzos”

Magdalena Lipka

Asystentka

Administrator jednostki podrzednej JST -
zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)

138.

Dom Pomocy Spotecznej ,,Wrzos”

Bozena Strojek

Intendent

Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF)
Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)

139.

Dom Pomocy Spotecznej ,,Wrzos”

Elzbieta Wilmanowicz

Pracownik
Administraciji

Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF)
Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)

140.

Srodowiskowy Dom Samopomocy

Agnieszka Wieczorek

Dyrektor

Administrator jednostki podrzednej JST -
zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)

141.

Srodowiskowy Dom Samopomocy

Matgorzata Zielinska

Pracownik Socjalny

Administrator jednostki podrzednej JST -
zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)

142.

Srodowiskowy Dom Samopomocy

Monika Niemiec

Pracownik
Administracyjny

Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF)
Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)

143.

Rodzinny Dom Dziecka w Podbieli

Matgorzata Woznicka

p.o. Dyrektora

Administrator jednostki podrzednej JST -
zarzadzanie uprawnieniami w ramach jednostKki




podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)
144. | Rodzinny Dom Dziecka w Podbieli Monika Szablak Gtéwny Specjalista | Administrator jednostki podrzednej JST -
Pracy Socjalnej zarzgdzanie uprawnieniami w ramach jednostki
podrzednej, dostepu do faktur, wystawiania
faktur, przegladania historii sesji (generowania
UPO)
145. | Rodzinny Dom Dziecka w Podbieli Matgorzata Pawlikowska Samodzielny Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
Referent Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)
146. | Rodzinny Dom Dziecka w Podbieli Patrycja Rutkowska Pomoc Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
Administracyjna Przeglgdanie historii sesji (generowanie UPO)
147. | Rodzinny Dom Dziecka w Podbieli Monika Poplewska Specjalista ds. Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF)
ksiegowych Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)
148. | Rodzinny Dom Dziecka w Podbieli Anna Zotgdek Gtowny Ksiegowy Wystawianie faktur (wysytanie do KSeF)
Dostep do faktur (odbieranie z KSeF)
Przegladanie historii sesji (generowanie UPO)
Wicestarosta

Dariusz Olszewski




Zatgcznik nr 3
do Procedury wystawiania,
odbierania oraz obiegu faktur w $rodowisku KSeF

Powiat Otwocki
ul. Gérna 13
05-400 Otwock
NIP: 5322008671

.... (do uzupetnienia — nazwa danej Jednostki)
.... (do uzupetnienia — adres siedziby danej Jednostki)

.... (do uzupetnienia — nazwa dostawcy towaréw / ustugodawcy)
Szanowni Panstwo,

majgc na uwadze zmiane przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug zwigzang z
wprowadzeniem obligatoryjnego wystawiania faktur za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF) — od dnia 1 lutego 2026 r. / 1 kwietnia 2026 r. (tj. od momentu, od kiedy Panstwo zobowigzani
bedg wystawia¢ i przekazywac faktury w KSeF) na wystawionych przez Panstwa fakturach jako
Nabywca (Podmiot2 w strukturze logicznej FA(3)) wskazana powinna by¢:

Powiat Otwocki
ul. Gérna 13
05-400 Otwock
NIP: 5322008671

Ponadto na wystawianych fakturach nalezy wskazywaé nastepujace dane Odbiorcy faktury,
podmiotu innego niz nabywca (Podmiot3 w strukturze logicznej FA(3), Rola 8 — JST Odbiorca).

Nazwa Jednostki (do uzupetnienia nazwa danej Jednostki)
Adres (adres siedziby danej Jednostki)

NIP Jednostki (do uzupetnienia NIP danej Jednostki)

Badz numer IDwew

Z powazaniem,

Dyrektor / Kierownik Jednostki



Uzasadnienie

W zwiazku z obowiazkiem korzystania od dnia 01 lutego 2026 roku z Krajowego Systemu e-faktur przez
Powiat Otwocki i jednostki organizacyjne Powiatu wprowadza si¢ ,,Procedur¢ wystawiania, odbierania oraz
obiegu faktur w srodowisku KSeF”.

Wicestarosta

Dariusz Olszewski
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