ZARZADZENIE Nr 8/2026
Starosty Koneckiego
zdnia 19 marca 2026 r.

w sprawie wdrozenia i funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
w Starostwie Powiatowym w Konskich

Na podstawie art. 34 ust. 1iart. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 1684), art. 106nb ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 775 ze zm.), rozporzgdzenia Ministra
Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2025 r. poz. 1815 ze zm.) oraz w zwigzku z obowigzkiem
stosowania Krajowego Systemu e-Faktur od dnia 1 kwietnia 2026 r. zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Cel i zakres zarzadzenia

1. Zarzadzenie okresla zasady organizacyjne, techniczne i proceduralne wdrozenia oraz
funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Starostwie Powiatowym
w Konskich, zwanym dalej ,Starostwem?”.

2. Celem wprowadzenia KSeF jest zapewnienie prawidtowego wystawiania, odbioru,
przechowywania i ewidencjonowania faktur elektronicznych zgodnie z przepisami
prawa.

3. Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje sie do wszystkich komadrek organizacyjnych
Starostwa.

§ 2. Wyznaczenie oséb odpowiedzialnych

1. Starosta sprawuje ogolny nadzér nad wdrozeniem i funkcjonowaniem KSeF.
2. Sekretarz Powiatu:

1) koordynuje dziatania zwigzane z wdrozeniem KSeF,

2) opracowuje i aktualizuje procedury wewnetrzne,

3) nadzoruje nadawanie i cofanie uprawnien w systemie.

3. Skarbnik Powiatu:

1) odpowiada za prawidtowosc¢ fakturowania i rozliczen podatkowych,
2) prowadzi rejestr faktur sprzedazowych (wychodzgcych) offline,

3) nadzoruje obieg faktur w zakresie finansowym.

4. Administrator KSeF:

1) zapewnia obstuge techniczng systemu,

2) zarzadza certyfikatami oraz tokenami,

3) diagnozuje i usuwa awarie systemowe,

4) raportuje incydenty techniczne Sekretarzowi Powiatu.



§ 3. Uprawnienia i dostep do systemu

1. Starosta posiada petne uprawnienia w KSeF zgodnie ze ztozonym do wtasciwego
Naczelnika Urzedu Skarbowego formularzem ZAW-FA ,Zawiadomienie o nadaniu lub
odebraniu uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur".

2. Dalsze uprawnienia w systemie nadaje sie wytgcznie na podstawie pisemnego wniosku
i upowaznienia zgodnie z Politykg Ochrony Danych Osobowych.

3. Rejestr uprawnien do KSeF pracownikow Starostwa prowadzi Wydziat Organizacji
i Informatyzacji Powiatu Starostwa Powiatowego w Konskich zgodnie z Politykg
Ochrony Danych Osobowych.

4. Zakres uprawnien nadawany jest zgodnie z zasadg minimalizacji danych (art. 5 ust. 1
lit. c RODO).

§ 4. Nadawanie uprawnien

1. Uprawnienia nadawane sg na pisemny wniosek zgodnie z Politykg Ochrony Danych
Osobowych.

2. Warunkiem nadania uprawnien jest:

1) wydanie imiennego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

2) ztozenie oswiadczenia o zachowaniu poufnosci.

3. Nadanie uprawnien odnotowuje sie w rejestrze uprawnien KSeF.

§ 5. Cofniecie uprawnien

1. Uprawnienia cofane sg niezwtocznie w przypadku:

1) ustania zatrudnienia,

2) zmiany zakresu obowigzkow,

3) ztozenia wniosku o odebranie uprawnien.

2. Cofniecie uprawnien dokumentuje sie w rejestrze uprawnien KSeF.

§ 6. Role w KSeF

1. Wramach KSeF wprowadza sie nastepujace role:

1) Wystawca KSeF - wystawianie faktur ustrukturyzowanych,

2) Odbiorca KSeF - odbidr i przegladanie faktur,

3) Nadzér KSeF - nadzér nad poprawnoscig obstugi KSeF oraz zarzadzanie
uprawnieniami.

2. Zakres rél nadawany jest zgodnie z zasadg minimalizacji danych (art. 5 ust. 1 lit. ¢
RODO).

§ 7. Obieg faktur

1. Obieg e-faktur w Starostwie odbywa sie zgodnie z Regulaminem obiegu e-faktur
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. E-faktury sprzedazowe wystawia sie w systemie finansowo-ksiegowym
zintegrowanym z KSeF lub w Aplikacji Podatnika KSeF.



3. Faktury zakupowe odbiera sie wytacznie za posrednictwem systemu EZD-PUW lub
zgodnie z procedurg offline. Rejestr e-faktur offline prowadzi Kancelaria Ogolna.

4. W przypadku awarii systemu lub braku tgcznosci dopuszcza sie tryb offline -
wystawienie faktury poza KSeF, z obowigzkiem jej przestania do KSeF niezwtocznie po
ustaniu przeszkody.

§ 8. Bezpieczenstwo systemu

1. Kazdy uzytkownik powinien przestrzegac:

1) zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sie, bezpiecznej pracy i zakonczenia pracy
w systemie dziedzinowym i w Aplikacji Podatnika KSeF,

2) regulacjiwewnetrznych dotyczacych bezpiecznejpracy w systemach informatycznych
oraz ochrony danych osobowych,

3) obowigzku zgtaszania wszelkich incydentdow majgcych wptyw na prawidtowe
funkcjonowanie systemu zgodnie z procedurg postgpowania z incydentami
bezpieczenstwa i cyberbezpieczenstwa.

2. Przeprowadza sie analize ryzyka przetwarzania danych osobowych zgodnie
z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 9. Ochrona danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych (ADO) przetwarzanych w zwigzku z obstuga
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) jest:

Starostwo Powiatowe w Konskich

ul. Stanistawa Staszica 2

26-200 Konskie

tel. +48 41 260 48 35

strona: https://www.konecki.powiat.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych.

Inspektorem Ochrony Danych jest:
Jaromir Dylewski

tel. 22 350 01 40

e-mail: iod@konecki.powiat.pl

3. Inspektor Ochrony Danych nadzoruje zgodnos¢ przetwarzania danych osobowych
w KSeF z przepisami RODO.

§ 10. Szkolenia i nadzér

1. Sekretarz Powiatu organizuje szkolenia wewnetrzne dla pracownikéw Starostwa
z zakresu obstugi KSeF, bezpieczenstwa i ochrony danych.

2. Sekretarz sktada corocznie Kierownikowi JST raport z wdrozenia i funkcjonowania
KSeF.



§ 11. Postanowienia kornicowe

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu

2. Nadzoér nad stosowaniem niniejszego zarzgdzenia w zakresie ochrony danych
osobowych sprawuje Inspektor Ochrony Danych.

3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr1
do Zarzgdzenia Nr 8/2026 Starosty Koneckiego
zdnia 19 marca 2026 .

REGULAMIN OBIEGU FAKTUR W SYSTEMIE KSeF

§1. Celregulaminu

Celem niniejszego regulaminu jest ujednolicenie zasad obiegu faktur elektronicznych
w Krajowym Systemie e-Faktur w Starostwie Powiatowym w Konskich.

§ 2. Zakres stosowania

Regulamin obejmuje wszystkie komorki organizacyjne Starostwa.

§ 3. Obieg faktur sprzedazowych

:
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Faktury sprzedazowe wystawiane sg w Wydziale Budzetu i Finansow Starostwa
w systemie finansowo-ksiegowym.

Faktura w formacie XML jest przekazywana automatycznie z systemu dziedzinowego
do KSeF przez API.

Faktura uzyskuje moc prawng z chwilg nadania numeru KSeF.

Kopia faktury (PDF) moze by¢ przekazana kontrahentowi wytgcznie informacyjnie.

W przypadku awarii — stosuje sie tryb offline.

§ 4. Obieg faktur zakupowych
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Faktury zakupowe wptywajg do KSeF i sg pobierane automatycznie przez system EZD-
PUW w Kancelarii Ogolnej Starostwa, drukowane, dekretowane i przekazywane do
odpowiednich wydziatdéw merytorycznych.

Pracownik merytoryczny weryfikuje poprawnos$c¢ faktury.

Komadrka merytoryczna dokonuje opisu i akceptacji merytoryczne;.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw Starostwa weryfikuje poprawnos¢ faktury
pod wzgledem formalno - rachunkowym.

Faktura jest nastepnie zatwierdzana do zaptaty przez Staroste.

Faktury sg przechowywane w formie elektronicznej w systemie FK, EZD-PUW oraz
w KSeF.

§ 5. Faktury w trybie offline

1

£

W przypadku braku dostepu do KSeF dopuszcza sie wystawienie faktury offline (PDF).
Faktura offline musi zawiera¢ oznaczenie ,,TRYB OFFLINE - DO PRZEKAZANIA DO
KSeF”.

Po ustaniu awarii faktura jest niezwtocznie przesytana do KSeF.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw Starostwa prowadzi rejestr faktur
sprzedazowych offline.



§ 6. Odpowiedzialnos¢

1. Za prawidtowos¢é wystawiania faktur odpowiada kierownik komaorki merytoryczne;.
2. Za poprawnosc¢ formalno-rachunkowg odpowiada Skarbnik Powiatu.
3.Za zgodnos$é z procedurami odpowiada Sekretarz Powiatu.



Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 8/2026 Starosty Koneckiego
zdnia19 marca 2026 .

ANALIZA RYZYKA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W KSeF

Administrator danych:
Starostwo Powiatowe w Konskich

Inspektor Ochrony Danych:
Jaromir Dylewski, tel. 22 350 01 40, iod@konecki.powiat.pl

1. Opis procesu

Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie w zwigzku z wystawianiem, odbiorem
i przegladaniem faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur przez
Starostwo.

2. Kategorie danych

o daneidentyfikacyjne kontrahentéw (imie, nazwisko, nazwa, NIP),
e dane adresowe,
e dane finansowe i rozliczeniowe.

3. Kategorie oséb

e kontrahenci Starostwa,
e pracownicy iwspoétpracownicy Starostwa.

4. Ildentyfikacja zagrozen i ryzyk

Zagrozenie Skutek Poziom ryzyka
Nieuprawniony dostep  Naruszenie poufnosci Sredni
Nadmierne uprawnienia Naruszenie zasady minimalizacji Sredni



Zagrozenie Skutek Poziom ryzyka
Btad uzytkownika Ujawnienie danych Niski
Brak cofnigcia uprawnien Nieuprawnione przetwarzanie  Sredni

5. Srodki ograniczajace ryzyko

e imienne upowaznienia do przetwarzania danych,

o rejestrnadanychicofnietych uprawnien,

e podziatrél KSeF (wystawca / odbiorca / nadzor),

e nadzor Sekretarza Powiatu oraz Inspektora Ochrony Danych,
e regulaminyiprocedury wewnetrzne,

¢ szkoleniaizobowigzania do poufnosci.

6. Ocena koncowa ryzyka

Po zastosowaniu srodkéw organizacyjnych i technicznych ryzyko uznaje sie za
akceptowalne, a przeprowadzenie DPIA nie jest wymagane (art. 35 ust. 1 RODO).




