UCHWALA NR 27/2026
ZARZADU POWIATU OSTROWIECKIEGO

z dnia 26 stycznia 2026 r.

w sprawie wdrozenia i funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
w Powiecie Ostrowieckim

Na podstawie art. 32 ust. 112 pkt2i4 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. osamorzadzie powiatowym
(Dz. U.z2025 1., poz. 1684), art. 106nb ustawy zdnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow iustug
(4. Dz. U. 22025 1., poz. 775 z pozn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow zdnia 12 grudnia 2025r.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-faktur (Dz. U.z2025r., poz. 1815) oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdlowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych iw ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ushug
(Dz. U. 22019 1., poz. 1988 z p6zn. zm.) uchwala sig, co nastepuje :

§ 1. 1. Ustala sie¢ wdrozenie i funkcjonowanie Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Powiecie
Ostrowieckim, wtym w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim oraz jednostkach
organizacyjnych Powiatu Ostrowieckiego zwanego dalej powiatem.

2. Celem wprowadzenia zasad wskazanych w pkt 1 uchwaty jest zapewnienie prawidlowego wystawiania,
odbioru, przechowywania iewidencjonowania faktur ustrukturyzowanych oraz faktur w postaci
elektronicznej, zgodnie ze wzorem udostgpnionym na podstawie art. 106gb ust. 8 ustawy o podatku
od towarow 1 ustug zwanych dalej ,,fakturami” zgodnie z przepisami prawa.

3. Przepisy niniejszej uchwaly stosuje si¢ do jednostek organizacyjnych Powiatu Ostrowieckiego zwanych
dalej jednostkami.

§ 2. 1. Skarbnik Powiatu odpowiada za:
1) koordynowanie dzialan zwigzanych z wdrozeniem KSeF w powiecie,
2) nadzorowanie obiegu faktur w zakresie merytoryczno-finansowym,
3) nadawanie i odbieranie uprawnien w systemie,
4) prowadzenie Rejestru Uprawnien do KSeF.

2. Sekretarz Powiatu odpowiada za :
1) organizacje szkolen wewnetrznych dla pracownikow Starostwa,
2) opracowanie procedur bezpieczenstwa i audytu Systemu KSeF.

3. Administrator KSeF odpowiada za:

1) dostosowanie ~ wewnetrznego systemu  informatycznego  w Starostwie @~ do  komunikacji
z KSeF i zapewnienie prawidtowej komunikacji z systemem KSeF,

2) diagnozowanie i usuwanie awarii infrastruktury technicznej,
3) zapewnienie obstugi technicznej systemu,
4) zarzadzanie tokenami dostepu API,
5) raportowanie Sekretarzowi Powiatu o incydentach technicznych.
4. Starosta wyznacza Administratora KSeF.
§ 3. Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu odpowiadajg w szczegolnosci za:

1) dostosowanie wewngtrznych systemow informatycznych w kierowanych jednostkach do komunikacji
z KSeF,

2) wdrozenie KSeF w swoich jednostkach,
3) organizacje szkolen wewngtrznych dla pracownikow kierowanej jednostki.

§ 4. 1. Uprawnienia do korzystania z KSeF w powiecie nadaje si¢ Skarbnikowi Powiatu.
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2. Skarbnik ~ Powiatu  nadaje i odbiera dalsze  uprawnienia  pracownikom Starostwa
i kierownikom jednostek.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu nadajg i odbieraja uprawnienia
do korzystania z KSeF wyznaczonym pracownikom.

4. Skarbnik Powiatu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu prowadza wewngtrzne rejestry
uprawnien do Systemu KSeF, ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 1.

§ 5. 1. Obieg faktur w Starostwie ijednostkach organizacyjnych powiatu odbywa si¢ zgodnie
z Regulaminem obiegu faktur, ktérego wzor stanowi Zatgcznik Nr 2.

2. Faktury sprzedazowe wystawia si¢ wsystemie finansowo - ksiggowym zintegrowanym
z KSeF.
3. Faktury zakupowe odbiera si¢ W systemie zintegrowanym z KSeF, wylacznie

za posrednictwem KSeF lub zgodnie z procedura offline.

4. W przypadku awarii systemu lub braku tacznosci dopuszcza sig tryb offline — wystawienie faktury poza
KSeF, z obowiazkiem jej przestania do KSeF niezwlocznie po ustaniu przeszkody.

5. Kazda jednostka organizacyjna Powiatu prowadzi rejestr faktur offline.

§ 6. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa danych isystemu KSeF, Sekretarz opracowuje Procedure
bezpieczenstwa i audytu KSeF, ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 3.

2. Administrator KSeF:
1) monitoruje logowania i statusy systemu,
2) prowadzi rejestr incydentow i raportuje je do Sekretarza Powiatu,
3) przygotowuje raport roczny o bezpieczenstwie.

3. Sekretarz, we wspotpracy z Administratorem KSeF, przeprowadza coroczny audyt uprawnien
i bezpieczenstwa KSeF w terminie do 31 marca kazdego roku.

§ 7. 1. Dane osobowe przetwarzane w KSeF podlegaja ochronie danych zgodnie
z przepisami RODO.

2. Administratorem danych osobowych jest Starosta Ostrowiecki.

3. Inspektor Ochrony Danych Osobowych prowadzi Rejestr czynno$ci przetwarzania danych dotyczacych
KSeF.

4. Kazdy  uzytkownik  KSeF  zobowigzany jest do  zachowania  poufnosci  danych
i podpisuje o$wiadczenie o poufnosci, ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 4.

§ 8. Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu, Sekretarzowi Powiatu, kierownikom
jednostek organizacyjnych powiatu.
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§ 9. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Czlonek Zarzadu Powiatu Przewodniczacy Zarzadu
Powiatu
Lukasz Dybiec
Agnieszka Rogalinska

Czlonek Zarzadu Powiatu

Robert Rogala

Podpisany Strona 3



Zakacznik Nr 1 do uchwaty Nr 27/2026
Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego

z dnia 26 stycznia 2026 r.

REJESTR UPRAWNIEN DO SYSTEMU KSeF

Lp. | Imi¢ i Nazwisko | Stanowisko/ | Zakres Data Nadano Data
Jednostka Uprawnien | nadania przez cofniecia

1.

2.

3.
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Zakacznik Nr 2 do uchwaty Nr 27/2026
Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego

z dnia 26 stycznia 2026 r.

REGULAMIN OBIEGU FAKTUR W SYSTEMIE KSeF

§ 1.

Celem niniejszego regulaminu jest ujednolicenie zasad obiegu faktur elektronicznych
w Krajowym Systemie e-Faktur w Starostwie Powiatowym oraz jednostkach organizacyjnych
podlegtych Powiatowi.

§2.

1. Faktury sprzedazowe w Starostwie Powiatowym przygotowuje pracownik Wydziatu
Organizacyjno — Prawnego w systemie Respons.

2. Faktura w formacie XML jest przekazywana automatycznie do KSeF przez API lub Portal
KSeF.

3. Faktura uzyskuje moc prawng z chwilg nadania numeru KSeF.

4. Kopia faktury (PDF) moze by¢ przekazywana kontrahentowi wytacznie informacyjnie.

5. W przypadku awarii — stosuje si¢ tryb offline.

§ 3.

1. Faktury zakupowe odbiera si¢ w systemie potaczonym z KSeF lub zgodnie z procedurg
offline.

Skarbnik lub upowazniony pracownik weryfikuje poprawnos¢ faktury.

Komorka merytoryczna dokonuje opisu i akceptacji merytoryczne;.

Faktura jest zatwierdzana do wyptaty przez Kierownika Jednostki 1 Skarbnika.

wk v

Faktury sg archiwizowane elektronicznie w systemie Fk oraz w KSeF.

§ 4.
1. W przypadku braku dostepu do KSeF dopuszcza si¢ wystawienie faktury offline (PDF).
2. Faktura Offline musi zawiera¢ oznaczenie ,,TRYB OFFLINE — DO PRZEKAZANIA
DO KSEF”.
3. Po ustaniu awarii faktura jest niezwlocznie wprowadzana do KSeF.
4. Skarbnik prowadzi rejestr faktur offline.

§ 5.

Za prawidtowos$¢ wystawiania faktur odpowiada Wydziat Organizacyjno- Prawny natomiast
za poprawno$¢ formalno- rachunkowg pracownik Wydzialu Finansowego.
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§ 6.

1. Kazda jednostka ustali czestotliwos¢ przesylania faktur sprzedazowych do KSeF
uwzgledniajac wlasng organizacj¢ pracy oraz przepisy ustawy o VAT.

2. Kazda jednostka organizacyjna Powiatu ustala wilasng Sciezke przekazywania faktur
zakupowych pobranych z KSeF.

3. Komoérka merytoryczna jednostki organizacyjnej Powiatu akceptuje faktury zakupowe
oraz opisuje je zgodnie z wymogami prawa i wewnetrznymi przepisami obowigzujgcymi
w jednostce.
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Zakacznik Nr 3 do uchwaty Nr 27/2026
Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego

z dnia 26 stycznia 2026 r.

PROCECEDURA BEZPIECZENSTWA I AUDYTU SYSTEMU KSeF

§ 1.

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa danych i ciagglosci dziatania KSeF
w Powiecie Ostrowieckim.

§2.

1. Za bezpieczenstwo systemu odpowiada Administrator KSeF.
2. Zanadzor i zgodnos¢ z przepisami odpowiada Sekretarz.
3. Zaraportowanie incydentéw odpowiada Administrator KSeF.

§ 3.

1. Logowanie do KSeF odbywa si¢ wylacznie przy uzyciu Profilu Zaufanego, podpisu
kwalifikowalnego Iub e-dowodu.

2. Zakazuje si¢ wspotdzielenia kont 1 haset dostepu.

3. Systemy lokalne musza by¢ zabezpieczone =zaporg sieciowa 1 aktualnym
oprogramowaniem antywirusowym.

4. Wszelkie incydenty (awarie, proby wlamania, utrata danych) zglasza si¢ niezwlocznie
Sekretarzowi 1 Administratorowi KSeF.

5. Dane przesytane do KSeF muszg by¢ szyfrowane (SSL,certyfikaty).

§ 4.

1. Sekretarz we wspolpracy z Administratorem KSeF przeprowadza coroczny audyt
bezpieczenstwa KSeF.
2. Audyt obejmuje:
e weryfikacj¢ logindw 1 nadanych uprawnien,
e oceng¢ zabezpieczen systemowych,
e analizg raportow incydentow.
3. Raport z audytu przekazuje si¢ Staroscie Ostrowieckiemu.
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Zakacznik Nr 4 do uchwaty Nr 27/2026
Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego

z dnia 26 stycznia 2026 r.

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja, nizej podpisany/a .........c.oiiiiiiiiiii zatrudniony/a na stanowisku

o$wiadczam ze:

1. Zapoznalem/am si¢ z zasadami Kkorzystania z Krajowego Systemu e-Faktur

2. Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich danych, do ktérych uzyskam
dostep w zwiazku z obstugg systemu.

3. Nie bede udostgpnia¢ danych dostepu osobom trzecim.

4. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego zglaszania kazdej nieprawidtowosci lub incydentu
bezpieczenstwa Sekretarzowi.

5. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze naruszenie powyzszych zasad moze skutkowaé
odpowiedzialno$cig dyscyplinarng lub karna.

data, podpis pracownika

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia

podpis sekretarza
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UZASADNIENIE

W przedmiotowej uchwale Zarzadu ustala si¢ ogdlne zasady majace na celu
zapewnienie prawidlowego wystawiania, odbioru, przechowywania i ewidencjonowania faktur
ustrukturyzowanych oraz faktur w postaci elektroniczne;.

W zwigzku z obowigzkiem korzystania przez jednostki sektora finanséw publicznych
z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), wynikajacym z przepisow rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur
zachodzi potrzeba wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za administracje i obstuge systemu

KSeF w Powiecie Ostrowieckim oraz ustalenia ogdlnych zasad obiegu faktur.

Podpisany Strona 1



	UCHWAŁA NR 27/2026 ZARZĄDU POWIATU OSTROWIECKIEGO z dnia 26 stycznia 2026 r.
	§ 1
	ust. 2 w § 1
	ust. 3 w § 1

	§ 2
	pkt 1 w § 2 ust. 1
	pkt 2 w § 2 ust. 1
	pkt 3 w § 2 ust. 1
	pkt 4 w § 2 ust. 1
	ust. 2 w § 2
	pkt 1 w § 2 ust. 2
	pkt 2 w § 2 ust. 2

	ust. 3 w § 2
	pkt 1 w § 2 ust. 3
	pkt 2 w § 2 ust. 3
	pkt 3 w § 2 ust. 3
	pkt 4 w § 2 ust. 3
	pkt 5 w § 2 ust. 3

	ust. 4 w § 2

	§ 3
	pkt 1 w § 3
	pkt 2 w § 3
	pkt 3 w § 3

	§ 4
	ust. 2 w § 4
	ust. 3 w § 4
	ust. 4 w § 4

	§ 5
	ust. 2 w § 5
	ust. 3 w § 5
	ust. 4 w § 5
	ust. 5 w § 5

	§ 6
	ust. 2 w § 6
	pkt 1 w § 6 ust. 2
	pkt 2 w § 6 ust. 2
	pkt 3 w § 6 ust. 2

	ust. 3 w § 6

	§ 7
	ust. 2 w § 7
	ust. 3 w § 7
	ust. 4 w § 7

	§ 8
	§ 9
	Zalacznik 1 Załącznik Nr 1
	Zalacznik 2 Załącznik Nr 2
	Zalacznik 3 Załącznik Nr 3
	Zalacznik 4 Załącznik Nr 4
	Uzasadnienie


