Uchwala Zarzadu Powiatu Sierpeckiego
Nr 349.65.2026
z dnia 20 stycznia 2026 r. _
w sprawic wprowadzenia Regulaminu korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
w Powiecie Sierpeckim oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 . 0 samorzadzie powiatowym (t.). Dz.U.
7.2025 r. poz. 1684), w zwigzku z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towardw i ustug (L.
Dz.U. z 2025 r. poz. 775, z pdén. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Finansow i
Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U.
2025 poz. 1815), uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,.Regulamin korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Powiecie
Sierpeckim oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu”, stanowigcy Zalacznik nr 1 do niniejszej
uchwaly. -

§ 2. Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu objetych regulaminem stanowi Zalgcznik nr 2 do
niniejszej uchwaty.

§ 3. Matryca 161 i uprawnienn KSeF w Powiecie Sierpeckim stanowi Zalgcznik nr 3 do niniejszej
uchwaty. |

§ 4. Wyznacza si¢ Administratora KSeF Powiatu (AKP) odpowiedzialnego za nadawanie/odbieranie
uprawnicn, nadzor nad bezpieczefistwem oraz koordynacje korzystania z KSeF w Powiecic
Sierpeckim: Skarbnik Powiatu — Zbigniew Garwacki. Zastgpca AKP: Sckretarz Powiatu —
Magdalena Piotrowska. ‘ :

§ 5. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu do- stosowania regulaminu,
wdrozenia obiegu faktur zgodnego z KSeF oraz zapewnienia bezpieczenstwa dostgpu do KSeF.
Odbiér faktur zakupowych realizuje si¢ technicznie w jednostkach organizacyjnych Powiatu (model
JST — Podmiot3), w zakresie nadanych uprawnien.

§ 6. Nadzor nad wykonaniem uchwaty powietza sig Skarbnikowi Powiatu.

§ 7. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania, z tym ze procedury odbioru faktur zakupowych
stosuje sie od 1 lutego 2026 r., a procedury wystawiania faktur sprzedazowych od dnia powstania
obowiazku ustawowego oraz/lub decyzji organizacyjnych Powiatu, zgodnie z Zalacznikiem nr 1.
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Zalgcznik nr 1
do Uchwaly Zarzadu Powiatu Sierpeckiego Nr 349.65.2026
z dnia 20 stycznia 2026 1.

REGULAMIN KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU e-FAKTUR (KSeF)
w Powiecie Sierpeckim oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu

Rozdziat 1. Postanowienia ogoine

§ 1. Regulamin okresla zasady korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Powiecie
Sierpeckim oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu, w szczegolnosci: a) odbieranie faktur
zakupowych, b) wystawianie faktur sprzedazowych, c) zarzadzanie uprawnieniami, d) tryby offline
i awaryjne, €) obieg dokumentow, f) archiwizacje i kontrole.

§ 2. Regulamin ma zastosowanie do wszystkich komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Sierpeu oraz jednostek organizacyjnych wskazanych w Zataczniku nr 2 do zarzadzenia (Wykaz
jednostek).

§ 3. Za wdrozenie i przestrzeganie regulaminu odpowiadajg: Administrator KSeF Powiatu (AKP)
oraz kierownicy jednostek i osoby upowaznione (AKJ). '

Rozdziat 2. Definicje i zasady ogdlne
Uzyte w regulaminie okre§lenia oznaczaja:

s _KSeF” — Krajowy System e-Faktur, §j. system teleinformatyczny shuzgey w szezegoinosei do
wystawiania, przesylania, otrzymywania, dostepu i przechowywania faktur ustrukturyzowanych
oraz nadawania/odbierania uprawnien.

o Faktura ustrukturyzowana” — faktura wystawiona zgodnie ze strukturg logiczng e-faktury
(od 1 lutego 2026 r. FA(3)) i przyjeta w KSeF.

o, Tryb online” — wystawianie faktury w KSeF w czasie rzeczywistym.

o . Tryb offline24” — wystawienie faktury poza KSeF z obowigzkiem przestania do KSeF
najp6zniej nastgpnego dnia roboczego po dniu wystawienia.

o ,Tryb offline — niedostepnoéé KSeF” — wystawienie faktury poza KSeF w czasie ogloszonej
niedostepnosci, z obowiazkiem przestania do KSeF najp6zniej nastgpnego dnia roboczego po
zakoficzeniu niedost¢pnoset.

e . Tryb awaryjny” — wystawienie faktury poza KSeF w czasie awarii ogloszonej przez MF,
7 obowigzkiem przestania do KSeF nie pézniej niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia zakoficzenia
awarii (chyba ze ogloszono awarie catkowita).

s AKP” — Administrator KSeF Powiatu (Starosta lub osoba wyznaczona przez Starostg).




s ,AKJ® — Administrator KSeF Jednostki, wyznaczony przez kierownika jednostki lub bedacy
kierownikiem jednostki.

Rozdziat 3. Terminy wdrozenia i minimalna gotowo$¢

§ 4. Powiat Sierpecki zapewnia od dnia 1 lutego 2026 r. zdolnos¢ do odbierania faktur zakupowych
w KSeF oraz ich obstugi w obiegu wewngtrznym, w szczegdlnosci poprzez zapewnienie
dostepow/uprawnien,  procedur  dekretacjii i  akceptacji  oraz integracji  systemow
finansowo-ksiegowych.

§ 5. Powiat Sierpecki przygotowuje procesy wystawiania faktur sprzedazowych w KSeF
z uwzglednieniem termindw wejscia w zycie obowiazku wystawiania faktur ustrukturyzowanych:
1) od 1 lutego 2026 r. — dfa podatnikéw, u ktérych wartosé sprzedazy (wraz z VAT) przekroczyla
w 2024 r. 200 mln zk 2) od 1 kwietnia 2026 r. — co do zasady dla pozostalych podatnikéw;
3) od 1 stycznia 2027 r. — dla podatnikéw zwolnionych z obowiazku do 10 tys. zt miesigcznie
(zgodnie z przepisami przejSciowymi). Sposéb  organizacji wystawiania  (centralnie
w Starostwie/PZJB lub w jednostkach) okresla AKP w uzgodnieniu z kierownikami jednostek.

§ 6. Od 1 lutego 2026 r. obowiazujgea struktura logiczng e-faktury w KSeF jest FA(3).

Rozdziat 4. Model organizaéyjny JST oraz odpowiedzialnosci

§ 7. Powiat Sierpecki (NIP 776-167-62-52, REGON 611016169) stosuje model JST, w ktérym
podatnikiem VAT jest Powiat. Jednostki organizacyjne Powiatu, wskazane w Zataczniku nr 2,
postuguja sie swoimi numerami NIP/REGON dla celow identyfikacji organizacyjnej i ewidencyjnej,
z zachowaniem zasad centralizacji rozliczen VAT Powiatu.

§ 8. AKP w szczegdlnosci: a) nadaje i odbiera uprawnienia, b) zarzadza certyfikatami/tokenami
(jesli stosowane), ¢) prowadzi rejestry, d) nadzoruje procedury offline/awaryjne, ¢) koordynuje
integracje systemow.

§ 9. Kierownik jednostki (AKJ) w szczegblnosei: a) zapewnia realizacjg obiegu faktur w jednostce,
b) zapewnia terminowos$¢ dosytek w trybach offline/awaryjnych, ¢) wyznacza uzytkownikéw

i zgtasza AKP potrzeby w zakresie uprawnien, d) odpowiada za bezpieczeristwo dostgpu w

jednostce.

Rozdziat 5. Uwierzytelnianie oraz nadawanie uprawniern w KSeF

§ 10. Dostep do KSeF realizuje si¢ przy uzyciu dopuszczalnych srodkéw uwierzytelnienia,
w szczegélnodci: Profilu Zaufanego, kwalifikowanego podpisu elekironicznego, kwalifikowanej
pieczeci elektronicznej, certyfikatu KSeF lub tokenu KSeF — zgodnie z przepisami i instrukcjami
MF.

§ 1. W przy'pa.dku braku mozliwosci uwierzytelnienia Powiatu kwalifikowang pieczgcia
zawicrajacg NIP, Powiat zapewnia zlozenie zawiadomienia ZAW-FA (w obowiazujacej wersji)
w celu nadania uprawnienia pierwotnego osobie wskazanej przez Powiat. AKP koordynuje proces
przygotowania i aktualizacji ZAW-FA.




§ 12. 1. Nadanic uprawnien odbywa si¢ wylacznie na podstawic zgloszenia/wniosku
zaakceptowanego przez kierownika komérki/jednostki (Zalacznik nr 5 do zarzadzenia). oraz
zgodnie z matryca uprawnien (Zatacznik nr 3 do zarzadzenia).

2. Wniosek powinien zawierac:

1) imic i nazwisko osoby, ktérej maja zosta¢ nadane uprawnienia,
2) . zakres wnioskowanych uprawnief,
3} uzasadnienie stuzbowe.

3 . Administrator KSeF dokonuje nadania uprawnien w KSeF przy uzyciu:
1) profilu zaufanego,
2) kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
3) kwalifikowanej pieczgei elektronicznej Powiatu — jezeli jest stosowana.

4. Zmiana uprawnien
1. Zmiana zakresu uprawnien wymaga zlozenia nowego wniosku.

2. Administrator KSeF dokonuje niezwiocznej aktualizacji uprawniefi w KSeF.
5. Odebranie uprawnief
Odebranie uprawnien nastepuje w szczegélnosci w przypadku:
1) zmiany stanowiska lub zakresu obowigzkow, |
ustania stosunku pracy lub wspélpracy;
2) naruszenia zasad bezpieczefstwa lub przepiséw prawa.

§ 13. Kazde nadanie/odebranie uprawnief,, wygenerowanie tokenu lub pobranie certyfikatu KSeF
podlega wpisowi do Rejestru uprawnieri prowadzonego przez AKP.

§ 14. Zasada minimalnych uprawnief: uzytkownik otrzymuje wylacznie te uprawnienia, ktore sg
niezbedne do realizacji przypisanych zadan. Dostgp do pelnego zasobu faktur Powiatu ogranicza Si¢
do AKP oraz 0séb wyznaczonych do centralnych rozliczen. '

§ 15. Wystawianie faktur w trybach offline (offline24, offline — niedostepnos¢, tryb awaryjny) oraz
udostepniante ich nabywey przed przestaniem do KSeF wymaga — w celu wygenerowania drugiego
kodu QR ,CERTYFIKAT” — posiadania certyfikatu KSeF typu 2. AKP podejmuje decyzjg
o pozyskaniu certyfikatu typu 2 dia Powiatu /lub jednostek oraz okrela zasady jego
przechowywania i uzycia.

Rozdziat 6. Odbieranie faktur zakupowych z KSeF - procedura krok po kroku

Procedura dotyczy wszystkich faktur zakupowych kierowanych do Powiatu lub jego jednostek.

Krok 1. Ustalenie punktu odbioru: AKP wskazuje, ze odbidr faktur zakupowych z KSeF odbywa sig
w jednostkach organizacyjnych Powiatu (w zakresie przydzielonych uprawniefi).

Krok 2. Codzienny odbi6r: Uzytkownik Odbierajacy pobiera faktury z KSeF co najmniej raz
dziennie z zachowaniem standardow obiegu dokumentow.




Krok 3. Rejestracja wplywu: kazda faktura jest rejestrowana w obiegu dokumentéw (dziennik
korespondencji) z odnotowaniem identyfikatora/numeru KSeF oraz wystawce faktury.

Krok 4. Przekazanie do weryfikacji merytorycznej: faktura trafia do komorki/jednostki
odpowwdmalne_] za zamowienie/lumowe, Wymagane jest powigzanie z dokumentami: zaméwienie,
umowa, protokdt odbioru, PZP (jesli dotyczy).

Krok 5. Weryfikacja merytoryczna: komérka merytoryczna potwierdza wykonanie $wiadczenia,
zgodnosé ilosciowo-cenowa oraz wskazuje zrédlo finansowania.

Krok 6. Kontrola formalno-rachunkowa: ksiggowos¢ sprawdza poprawnosc danych, stawek VAT,
kwot, dat oraz kompletno$¢ opisu ksiggowego.

Krok 7. Postepowanie przy niezgodnosciach: w razie blgdow komorka merytoryczna inicjuje
wyjasnienia z kontrahentem i (jesli konieczne) korektg faktury w KSeF.

Krok 8. Ksiegowanie i platnosé: po akceptacji faktura jest ksiggowana, a platnosé realizowana
zgodnie z obowiazujacymi procedurami finansowymi.

Krok 9. Rozliczenie VAT: ujecie faktur w ewidencjach VAT/JPK nastgpuje zgodnic z zasadami
rozliczen Powiatu (centralizacja VAT), z zachowaniem terminow i kontroli.

Krok 10. Archiwizacja: metadane i wizualizacje (jezeli generowane} archiwizuje sic zgodnie
z Rozdzialem 10. :

§ 16. W przypadku, gdy faktura zakupowa dotyczy jednostki, AKJ zapewnia terminowa weryfikacje
merytoryczna i opis faktury, oraz przekazanie jej do ksiggowosci zgodnie z ustalonym obiegiem.

Rozdziat 7. Wystawianie faktur sprzedazowych w KSeF — procedura krok po kroku

§ 17. Powiat stosuje jeden z modeli organizacyjnych wystawiania faktur sprzedazowych: a) model
jednostkowy — wystawianie przez jednostki w ramach przydzielonych uprawnien. Model moze by¢
rézny dla poszezegolnych typéw sprzedazy (np. najem, ustugi, refaktury).

§ 18. Kazda jednostka identyfikuje obszary sprzedazy (np. najem sal, media, ushugi) oraz wskazuje
osoby odpowiedzialne za przygotowanie danych do faktury. AKP koordynuje ujednolicenie danych
wymaganych do wystawienia faktury ustrukturyzowanej.

Krok 1. Zebranie danych: nabywca (nazwa, NIP/PESEL jesli 'dotyczy, adres), przedmiot, okres
swiadczenia, kwoty, stawki VAT, termin plainosei, numer umowy/porozumienia.

Krok 2. Weryfikacja podstawy sprzedazy: umowa, uchwata, decyzja, cennik; zgodno$¢ z przepisami
VAT i wewnetrznymi regulacjami.

Krok 3. Przygotowanie faktury w systemie FK i/ lub aplikacji KSeF, zgodnic ze strukturg FA(3).
Krok 4. Wystanie faktury do KSeF w trybie online i uzyskanie potwierdzenia przyjecia
(numer/identyfikator KSeF). :

Krok 5. Ujecie w rejestrze sprzedazy: zapis numeru KSeF oraz danych wymaganych w ewidencjach
VAT/JPK.

Krok 6. Udostepnienie nabywcy: co do zasady nabywca odbiera faktur¢ w KSeF; gdy zachodzg
ustawowe przypadki udostepnienia w sposob uzgodniony — przekazuje si¢ wizualizacj¢ z kodem QR
(Rozdziat 9).




Krok 7. Obsluga platnosci: monitorowanie naleznosei i windykacja zgodnie z procedurami
powiatowymi. _

Krok 8. Korekty: w przypadku zdarzen skutkujacych zmiang wartosci (rabat, zwrot, pomytka)
wystawia sie fakture korygujaca w KSeF, zgodnie z obowiazujgcymi zasadami i wewngirzng
$ciezkg akceptacii.

§ 19. W przypadku wystawiania faktur przez jednostkg, AKJ zapewnia wprowadzenie spéjnych
danych identyfikujgcych jednostkg w ramach modelu JST oraz przechowywanie dokumentacji
zZrédtowej (umowy, protokoty, notatki).

Rozdziat 8. Tryby offline, niedostepno$é i tryb awaryjny — zasady i terminy

§ 20. Tryb online jest trybem podstawowym. Tryby offline stosuje si¢ wylacznie w przypadkach
uzasadnionych (np. brak tacznodci, ogtoszona niedostepnosé, awaria KSeF).

§ 21. Tryb offline24: fakturg wystawia si¢ poza KSeF w postaci elektronicznej zgodnej z FA(3) i
przesyta do KSeF najpozniej nastgpnego dnia roboczego po dniu wystawienia.

§ 22. Tryb offline — nicdostgpnos¢ KSeF: fakture wystawia si¢ poza KSeF w czasie ogloszonej
niedostepnodci i przesyta do KSeF najpozniej nastgpnego dnia roboczego po dniu zakonczenia
niedostgpnosci. '

§ 23. 1. Tryb awaryjny: w czasie awarii ogtoszonej przez MF fakturg wystawia si¢ poza systemem
KSeF, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i przesyla do KSeF nie pOzniej niz w ciggu 7
dni roboczych od dnia zakoficzenia awarii, chyba ze MF oglosi awarig calkowitg (wtedy faktur nie
dosyta sig¢). (Faktury wystawione w trybie awaryjnym przekazane s do wilasciwej jednostki
organizacyjnej w formic uzgodnionej przez Strony, Po przywrdceniu dostepnosci KSeF Kontrahent
zobowiazany jest do niezwlocznego wprowadzenia faktury do KSeF.)

§ 24. Kazde uzycie trybu offline/awaryjnego wymaga odnotowania w Rejestrze zdarzef offline
(data, przyczyna, osoba, termin dostania, data wystania do KSeF, numer KSeF po nadaniu).

Rozdziat 9. Udostepnianie faktur poza KSeF i kody weryfikujace QR

§ 25. W przypadkach przewidzianych przepisami (np. okreglone transakcje, nabywcy, sposéb
uzgodniony) faktura moze by¢ udostgpniana nabywcy poza KSeF. W takim przypadku przekazuje
sic wizualizacje faktury z kodem/kodami QR zgodnie z wymaganiami MF.

§ 26. Faktura wystawiona w trybie online udostgpniana poZa KSeF zawiera jeden kod QR
umozliwiajacy dostep do faktury w KSeF oraz weryfikacjg danych na fakturze.

§ 27. Faktura wystawiona w trybie offline (offline24, offline — niedostgpnos¢, tryb awaryjny), jezeli
jest udostgpniana nabywcy przed przeslaniem do KSeF, musi zawiera¢ dwa kody QR:
a) ,,OFFLINE” — dostep do faktury i weryfikacja danych, b) L,CERTYFIKAT” — potwierdzenie
tozsamosci wystawey. Do wygenerowania kodu ,,CERTYFIKAT” konieczny jest certyfikat KSeF

typu 2.




§ 28. AKP okresla sposob generowania wizualizacji fakiur (PDF) oraz dystrybucji do nabywcow
(e-mail, ePUAP, wydruk) z uwzglednieniem ochrony danych i poufnosei.

Rozdziat 10. Szczegétowe Sciezki obiegu — jednostki (krok po kroku)

10.1. Zarzad Drég Powiatowych w Sierpcu (ZDP)

Krok 1. Zakupy: Uzytkownik Odbierajacy w ZDP odbiera faktury z system KSeF dotyczace ZDP;
rejestruje i przekazuje do komorki merytorycznej ZDP (roboty/ustugi/dostawy).

Krok 2. Weryfikacja merytoryczna: potwierdzenic wykonania robét/ustug (protokoly odbioru,
kosztorysy), zgodnosé z umowa i PZP; opis faktury (dzial/rozdzial/paragraf, zadanie inwestycyjne).
Krok 3. Ksiegowosé: kontrola formalna i VAT; przekazanie do platnosci; w razie bledow —
inicjowanie korekty w KSeF.

Krok 4. Sprzedaz (jezeli wystgpuje): przygotowanie danych (np. refaktury, zajgcie pasa drogowego,
inne odplatnosci) oraz wystawienie faktury w modelu jednostkowym zgodnic z decyzja Powiatu.

10.2. Jednostki oéwiatowe {251, ZS2, LO, SOSW, CKZ, OPP, PPP) oraz Kryta Plywalnia

Krok 1. Zakupy: odbiér faktur w KSeF w jednostce i niezwloczne przekazanie do osoby
merytorycznej. '

Krok 2. Opis merytoryczny: powiazanic z zamowieniem/umowa, wskazanie finansowania
(dzial/rozdzial/paragraf), potwierdzenie odbioru dostawy/ustugi.

Krok 3. Ksiegowos$¢ jednostki / powiatowa: kontrola formalna i VAT; ksiggowanie; przygotowanie
do platnosci.

Krok 4. Sprzedaz (jezeli wystepuje): typowo najem sali, refaktury mediow, ustugi; przygotowanie
danych; wystawienie w KSeF; udostepnienie nabywcy (KSeF lub sposéb uzgodniony z QR).

10.3. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie (PCPR}

Krok 1. Zakupy: -odbi6r faktur (np. ushugi, sprzet, $wiadczenia) i przypisanie do wlasciwego
zadania/rozdziatu; weryfikacja zgodnosci z decyzja/umowa/porozumicniem.

Krok 2. Weryfikacja merytoryczna: potwierdzenie zasadnoéci, kompletnosei zatgoznikéw (ap. listy,
zestawienia), zgodnosé z limitem i Zrédlem finansowania.

Krok 3. Ksiggowosé: kontrola formalno-rachunkowa, ksicgowanie i rozliczenic VAT; rozbieznosci
— korekta/wyjasnienia.

Krok 4. Sprzedaz: jezeli PCPR wystawia faktury (np. odplatno$¢) — stosuje procedurg z Rozdziatu 7.

10.4. DPS / Senior+ / Dom Dzieci {§wiadczenia odptatne, Zywienie, pobyt)

Krok 1. Zakupy: odbior faktur w KSeF, . przypisanie do kuchni/zywienia/utrzymania/mediow;
potwierdzenie odbioru; opis kosztow.

Krok 2. Sprzedaz/odplatnosé (jezeli fakturowana): przygotowanie danych (okres, podstawa
odplatnosci), wystawienie faktury w KSeF; przekazanie informacji o platnosei do ewidencji
naleznosci.




Krok 3. Tryby offline: ze wzgledu na mozliwe udostgpnianie faktur osobom fizycznym, AKIJ
uzgadnia z AKP stosowanie wizualizacji z kodem QR; w trybach offline przed doslaniem — dwa
kody QR i certyfikat typu 2. ‘

Rozdziat 11. Rejestry, archiwizacja, bezpieczerstwo i kontrola

§ 29. AKJ (lub osoba upowazniona) prowadzi nastgpujace rejestry: a) rejestr uprawnien
(nadania/odebrania), b) rejestr tokenow/certyfikatow (jezeli stosowanc), ¢) rejestr zdarzefi
offline/awaryjnych, d) rejestr incydentéw bezpieczefistwa.

§ 30. Dokumentacja Zrédlowa (umowy, protokoly, zaméwienia, notatki) jest przechowywana
w systemach Powiatu zgodnie z zasadami kancelaryjnymi i polityka rachunkowoéci. KSeF nie
zastepuje tych dokumentow.,

§ 31. Dane dostgpowe (tokeny, certyfikaty, urzadzenia z podpisem/pieczecia) podlegajg ochronie.
Zabrania sie ich udostepniania osobom nieupowaznionym. ’

§ 32. AKP przeprowadza przeglad uprawniefi kazdorazowo po zmianach kadrowych. Kierownicy
jednostek sa zobowigzani niezwlocznie zglaszaé AKP zmiany wymagajace odebrania uprawnien lub
nadania. ' '

§ 33. W przypadku naruszenia zasad regulaminu kierownik jednostki/komérki podejmuje dziatania
naprawcze, a dokumentuje zdarzenie w rejestrze 1 informuje Staroste/Skarbnika w razie ryzyka.

Rozdzia{lz. Postanowienia koncowe

§ 34. W sprawach nieuregulowanych w regulaminic stosuje si¢ przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego oraz aktualne instrukcje i komunikaty Ministerstwa Finanséw dotyczgce KSeF.

§ 35. AKP aktvalizuje regulamin, jezeli zmiana przepiséw lub wytycznych MF wplywa na
procedury Powiatu.

{* Elektronicznie

P rze mys*a -~ podpisany przez

4 *Przemystaw Burzynski

w Bu I’Zyr'] Ski‘ﬁ*‘étai:"zoze.m 20

15:41:56 +01'00'



Zalacznik nr2

do Uchwé&y Zarzadu Powiatu Sierpeckiego Nr 349.65.2026
z dnia 20 stycznia 2026 .

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH POWIATU OBJETYCH
REGULAMINEM KSeF

Powiat Sierpecki: NIP 776-167-62-52, REGON 611016169.

Lp. Jednostka organizacyjna NiP REGON

1 Starostwo Powlatowe w Sierpcu 776-148-70-31 611019200
2 Dom Pomocy Spolecznej w Szczutowie 776-157-60-88 611333935
3 Powiatéwy Dom Dzieci w Szezutowie 776-169-87-33 146464858
4 Powiaiowe Centrum Pomooy Rodzinie w Sierpou 776-161-31-16 611314464 -
5 Zarzad Drog Powiatowych w Sierpeu 776-148-86-39 610946305
6 Dzienny Dom ,,Senior+” w Szczutowie 776-170-69-58 388544825
7 Zespot Szkét Nr 1 w Sierpeu 776-154-75-14 000782540
8 Zesp6t $zIcot Nr 2 w Sierpeu 776-154-72-24 000201158
9 Specjalny Odrodek Szkolno-Wychowawezy w Sierpeu 776-154-94-99 000201230
10 Liceum Ogodlnoksztateace im. mjra  Henryka | 776-154-78-85 000229470

Sucharskiego w Sierpcu

11 Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Sierpeu 776-134-73-71 000941671
12 Ognisko Pracy Pozaszkolnej w Sierpcu . 776-154-77-44 610169280
13 Kryta Plywalnia w Sierpcu 776-158-34-96 611369175
14 Centrum Ksztaicenia Zawodowego w Sierpcu 776-156-94-44 611318025
i5 Powiatowy Zespo! J ednosfek Budzetowych w Sierpcu 776-153-91-47 000744114

Uwaga: AKP weryfikuje, czy NIP-y jednostek sq wjete w zgloszeniu identyfikacyjnym (NIP-2)
Powiatu w zakresie wymaganym do nadawania uprawniest w modelu JST.

.- Elektronicznie

Prze mys+ AW, podpisany przez
Y, . “Przemystaw Burzyriski
Burzynski .

~Datar2026.01,20

¢ 15:42:23 +01'00°

§u?




Zalgcznik nr 3

do Uchwaty Zarzadu Powiatu Sierpeckiego Nr 349.65.2026

 dnia 20 stycznia 2026 t.

MATRYCA ROL I UPRAWNIEN KSeF W POWIECIE SIERPECKIM

I. Role i zakres uprawnien (matryca)

Rola Nadawanie/ Odczyt Odbiei'anie ‘Wystawianie Uwagi
odbieranie (zakupy) (sprzedaz)
uprawnien

Adminisirator TAK TAK NIE NIE Nadzor centralny,

KSeF Powiatu rejestry,

(AKP) certyfikaty/tokeny.

Administrator TAK (w zakresie TAK TAK TAK W zakresie

KS8eF Jednostki jednostki) jednostki;

(AKI) wspdlpraca z AKP.

Osoba NIE TAK TAK NIE Minimalnie:

wyznaczona do odezyttodbieranie

odboru —prac. od 1.02.2026.

Sekretariatu -

Starostwo

Powiatowe

Ksiegowos¢/VAT | NIE/na wniosek TAK TAK TAK (jesli Minimalnie:

Powiatu centraine) odezyi-+odbieranie
od 1.02.2026.

Uzytkownik NIE TAK (w NIE NIE Akceptacja/ opis

merytoryczny obiegu) merytoryczny poza
KSeF (workflow).

Opiekun IT NIE TAK TAK TAK ( wsparcie | Tokeny/konfiguracje

(integracje) (wsparcie { wsparcie techniczne) techniczne bez

techniczne) | techniczoe) ingerencji w tresci

faktur.

II. Wskazanie administratorow jednostek (AKJ)

Jednostka

AKJ

Zakres (KSeF)

Starostwo Powiatowe w Sierpcu

‘Naczelnik Komorki

Organizacyjnej

Nadawanie +
Odezyt +
Odbieranie +
(TAK)

Dom Pomocy Spolecznej w
Szczutowie

Kierownik

Nadawanie +
Odezyt +
Odbieranie +
Wystawianie
(TAK)

Powiatowy Dom Dzieci w

Kierownik

-Nadawanie +

Qdczyt +




Szczutowie

Odbieranie +
Wysiawianie
(TAK)

Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie

Kijerownik

Nadawanie +
Odezyt +
Odbieranie +
Wystawianie
(TAK)

Zarzad Drog Powiatowych w
Sierpcu

Kierownik

Nadawanie +
Odczyt +
Odbieranie +
Wystawianie
(TAK)

Dzienny Dom Senior+ w
Szczutowie

Kierownik

Nadawanie +
Odczyt +
Odbieranie +
Wystawianie
(TAK)

Zespot Szkdl Nr 1 w Sierpcu

Kierownik

Nadawanie +
Odczyt +
Qdbieranie +
Wystawianie
(TAK)

Zesp6t Szkot Nr 2 w Sierpeu

Kierownik

Nadawanie +
Odczyt +
QOdbieranie +
Wystawianie
(TAK)

Specjalny O$rodek Szkolno-
Wychowawczy w Sierpcu

Kierownik

Nadawanie +
Odczyt +
Odbieranie +
Wystawianie
(TAK)

Liceum Og6lnoksztatcace w
Sierpcu

Kierownik

Nadawanie +
Odczyt +
Qdbieranie +
Wystawianie
(TAK)

Poradnia Pedagogiczno-
‘Psychologiczna

Kierownik

Nadawanic +
Odczyt +
Odbieranie +
Wystawianie
(TAK)

Ognisko Pracy Pozaszkolnej

Kierownik

Nadawanie +
Qdezyt +
Odbieranie +
Wystawianie
(TAK)

Kryta Plywalnia

Kiecrownik

Nadawanie +
Odezyt +
Odbicranie +

Wystawianie




(TAK)

Centrum Ksztalcenia Kierownik Nadawanie +

Zawodowego Odezyt +
g Qdbieranie +

Wystawianie
(TAK)

Powiatowy Zesp6t Jednostek Kierownik Nadawanie +

Budzetowych Odezyt +
QOdbieranie +

Wystawianie
(TAK)

I1L. Starostwo Powiatowe — role operacyjne

Material frédlowy zawiera wykaz stanowisk w Starostwie bez wskazania uprawnien. AKP ustala i
nadaje uprawnienia dla: ksiggowosci, rozliczen VAT, oséb wystawiajgeych i odbzequcych oraz
opiekuna IT — zgodnie z rzeczywistym podziatem zadan.

I Elektronicznie podpisany

| przez Przemystaw

; Burzynskl

C '"Data 12026.01.2015:42:47
+01'00'

Przemystaw
Burzynski




Zalacznik nr 4
do Uchwaty Zarzadu Powiatu Sierpeckiego Nr 349.65.2026
z dnia 20 stycznia 2026 r.

WZORY REJESTROW KSeF (UPRAWNIENIA, TOKENY/CERTYFIKATY,

OFFLINE)
1. Rejestr uprawniefi KSeF (wzér)
Lp. } Data Osoba (imi¢ i nazwisko) Jednostka/ Zakres Podstawa Podpis
komorka uprawnienia (wniosek/zarzad | AKP
zenie)
2. Rejestr tokendéw/certyfikatéw (wzor)
Lp. | Data Rodzaj Typ Jednostka Osoba Uwagi (okres

(token/certyfikat | certyfikatu odpowiedzialna waznoici/odwol
) (1/2) anie)

3. Rejestr zdarzen offline/awaryjnych (wzoér)

Lp | Data Tryb Przyezyna Jednostka Osoba Termin Data/nr KSeF po
. wystawieni | (offline24/niedos doslania do doslaniu
a tepnosd/awaryjn KSeF

y)




Wskazéwhka: rejestry mogg byé¢ prowadzone elektronicznie (np. w systemie obiegu dokumentow),
przy zachowaniu kontroli dostepu i historii zmian.

{1 Elektronicznie
P rze mys+as podpisany przez
At Przemyslaw
g
W i Burzyfiski
““Data: 2026.01.20

Bu rzyﬁSkl 15:43:11 +01'00"




Zalacznik nr 5 _
do Uchwaly Zarzadu Powiatu Sierpeckiego Nr 349.65.2026
z dnia 20 stycznia 2026 r.

WNIOSEK

o nadanie / zmiane / odebranie uprawnien do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
{Model JST - odbiér, wystawianie faktur w jednostkach / Podmiot3)

A. Dane jednostki / komérki wnioskujacej

Jednostka / Wydzial / Biuro | i s s

NIP jednostki (Podmiot3) | s i s e s s e

Powiat Sierpecki - NIP 776-167-62-52
(Podmiot gtéwny)

Osoba do kontaktu (imi€i | e
nazwisko}

Telefon / e-mail do Kontaktu | . s nsenen

Uwaga: w modelu JST faktury zakupowe powinny zawiera¢ prawidtowe wskazanie Podmiotu3 (NIP
jednostki). Brak Podmiotu3 moze uniemozliwi¢ odbidr faktury w jednostce.

A1l. Wybér jednostki (Podmiot3) - zaznacz wlasciwa i przepisz NIP do pola A

Zaznacz jedna jednostke, ktérej dotyczy wniosek (w razie potrzeby wielu jednostek - ztozy¢
oddzielne wnioski).

[0 Starostwo Powiatowe w Sierpcu - NIP 776-148-70-31

[] DPS w Szczutowie - NIP 776-157-60-88

[ Powiatowy Dom Dzieci w Szczutowie - NIP 776-169-87-33

O Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie (PCPR) - NIP 776-161-31-16

[0 Zarzad Drég Powiatowych w Sierpcu — NIP 776-148-86-39

O Dzienny Dom ,Senior+” w Szczutowie - NIP 776-170-69-58

O] Zespét Szkét Nr 1 w Sierpeu - NIP 776-154-75-14

[0 Zespot Szkét Nr 2 w Sierpcu - NIP 776-154-72-24

O Specjalny Oéredek Szkolno-Wychowawczy w Sierpcu (SOSW) - NIP 776-154-94-99
O Liceum Qgdlnoksztalcace w Sierpcu — NIP 776-154-78-85

3 Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Sierpcu - NIP 776-154-73-71

[J Ognisko Pracy Pozaszkolnej w Sierpcu - NIP 776-154-77-44




] Kryta Plywalnia w Sierpcu - NIP 776-158-34-96
O Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Sierpcu — NIP 776-156-04-44
[3 Powiatowy Zespét Jednostek Budzetowych - NIP 776-153-91-47

B. Dane osoby, ktérej dotyczy wniosek

Imieinazwisko | s e e e

Stanowisko STUZDOWE = | i s s

PESEL (dlaidentyfikacji) | . ssienni e

E-mail stuzbowy | e s s

Telefon stuzbowy = | i e s e

Identyfikator uzywany do np. Profil Zaufany / podpis kwalifikowany / certyfikat
logowania {opcjonalnie) KSeF

C. Rodzaj wniosku (zaznaczyc)

C Nadanje uprawniefi [J Zmiana uprawnienn [ Odebranie uprawnien

D. Zakres wnioskowanych uprawniefi (zaznaczy¢)

[J Odczyt i pobieranie faktur (dostep)} w zakresie jednostki (Podmiot3)

[1 Odbieranie faktur zakupowych (zakupy) w zakresie jednostki (Podmiot3)

O Wystawianie faktur sprzedazowych w zakresie jednostki {Podmiot3)

O Nadawanie/odbieranie uprawniefi w KSeF (AK] - wylacznie w zakresie jednostki)
O Dostep do wszystkich faktur Powiatu (wytgcznie dla AKP / oséb wskazanych)

J Obstuga techniczna integracji (tokeny/certyfikaty) - bez dostepu do tresci faktur, jesli
mozliwe

[0 INNE (JAKIE?) eivieevrirersecresmrmsesssinens s isessesssesesasssnssessssssssissassasbsionanasss seasss
E. Kontekst logowania (zaznaczy<)

[0 Logowanie w kontekscie NIP jednostki (Podmiot3) - standard w jednostkach
[ Logowanie w kontekscie NIP Powiatu - wylacznie w przypadkach uzasadnionych (np. AKP,
centralny przeglad),

F. Okres obowigzywania uprawnien




Oddnia | oo,

Dodnia | . /

G. Uzasadnienie stuzbowe

........................................................

........................................................

H. O$wiadczenia

............................................................................

............................................................................

............................................................................

1) O$wiadczam, ze zapoznatem(-am) sie z regulaminem/zasadami korzystania z KSeF
w Powiecie Sierpeckim i zobowiazuje sie do ich przestrzegania,
2} Zobowigzuje sie do ochrony danych dostepowych oraz nieudostepniania uprawnien

osobom nieuprawnionym.

3) Przyjmuje do wiadomoéci, Ze uprawnienia mogg zosta¢ cofniete w przypadku naruszenia
zasad bezpieczenstwa lub zmiany obowigzkow.

1. Podpisy

Kierownik komérki / jednostki (podpis, ....................................................................................

data)

Osoba, ktérej dotyczy wniosek (podpis, PP POR

data) .

J. Adnotacje AKP (wypelnia AKP)

Administrator KSeF Powiatu - | [] zatwierdzono [ odmoéwiono Data: ..o oo
AKP (decyzja)
Datarealizacji W KSEF | s s e e s
Podpis Administratora KSeF: ..........ccccvvvimennnns ettt nneans
i Elektronicznie podpisany
P rzemyS*aW przez Przemystaw
. Burzyriski

Batat2026.01.20
15:38:18 +01'00"




