UCHWALA NR 378/26
ZARZADU POWIATU JAROCINSKIEGO
z dnia 20 stycznia 2026 r.

w sprawie wewnetrznej procedury uzycia Krajowego Systemu e—Faktur (KSeF)

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz.U. 22025 1., poz. 1684) oraz art. 106ga, 106gb, 1061, 106na — 106ni, 106r—106s ustawy
Z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 775 ze zm.;
,Lustawa o VAT”) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia prawidtowego realizowania obowigzkéw zwigzanych z obligatoryjnym
uzyciem od dnia 1 lutego 2026 r. Krajowego Systemu e—Faktur (,,KSeF”), wprowadza si¢
procedure korzystania z KSeF, stanowigca Zalacznik do niniejszej uchwaty (zwang dale;j:
»wewnetrzna procedura KSeF”).

§2.

Wewnetrzna procedura KSeF dla Powiatu Jarocinskiego zwigzana jest z rozliczeniami w zakresie
podatku od towarow i ustug (VAT) i dotyczy wszystkich jednostek scentralizowanych w ramach
rozliczen VAT (wystepujacych jako jeden podatnik VAT) na podstawie ustawy z dnia 5 wrze$nia
2016 r. o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkdéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem srodkow
pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (t.j. Dz.U. z 2018 r.
poz. 280).

§ 3.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy
Zarzadu Powiatu

Mariusz Stolecki
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Zalacznik

do Uchwaly Nr 378/26

Zarzadu Powiatu Jarocinskiego
z dnia 20 stycznia 2026 r.

Wewnetrzna procedura KSeF

§ 1. [Podstawy prawne procedury]

Zasady i obowiazki dotyczace korzystania z KSeF wynikaja z nastepujacych aktéw prawnych:

1)

2)

3)
4)

5)

ustawy z 5 sierpnia 2025 r. o zmianie ustawy o podatku od towardéw i uslug oraz ustawy
o zmianie ustawy o podatku od towarow i ustug oraz niektorych innych ustaw
(t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 1203);

przepiséw pozostajacych aktualnymi na dzien 1 lutego 2026 r. z ustawy z dnia 16 czerwca
2023 r. ozmianie ustawy o podatku od towarow iustug oraz niektérych innych ustaw
(tj. Dz.U. 2 2023 r., poz. 1598 ze zm.);

ustawy z dnia 9 maja 2024 r. zmieniajgcej ustaw¢ o zmianie ustawy o podatku od towardéw
i ustug oraz niektérych innych ustaw (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 852);

Rozporzadzenia 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);

Rozporzadzenia Ministra Finanséw 1 Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w sprawie
przypadkéw, w ktorych nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych
(Dz.U. 2025 1., poz. 1740).

§ 2. [Stowniczek pojec]

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

KSeF — rozumie si¢ przez to Krajowy System e-Faktur;

Administratorze KSeF — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna uprawniong do korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur dla Powiatu Jarocinskiego;

Podatniku VAT — rozumie si¢ przez to Powiat Jarocinski;

Jednostkach wewnetrznych — rozumie si¢ przez to jednostki objete centralizacjg rozliczen VAT
w Powiecie Jarocinskim, ktorych wykaz stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury;
Administratorze jednostki wewnetrznej — rozumie si¢ przez to dyrektora jednostki
organizacyjnej Powiatu Jarocinskiego, a w przypadku Starostwa Powiatowego w Jarocinie
osobe upowazniong przez Administratora KSeF.

§ 3. [Uprawnienia do KSeF]
Administratorem KSeF dla Powiatu Jarocinskiego jest Starosta Jarocinski.
Administrator KSeF posiada uprawnienia do:
1) zarzadzania uprawnieniami do pracy w KSeF, w tym ich nadawania i odbierania
(uprawnienia administracyjne);
2) wystawiania faktur w imieniu Podatnika;



3) dostepu do faktur Podatnika, w tym ich przegladania;

4) zarzadzania jednostkami wewnetrznymi, w tym nadawania uprawnien Administratorom
jednostek wewnetrznych;

5) przegladania nadanych uprawnien;

6) przegladania historii sesji oraz pobierania urzedowego poswiadczenia odbioru UPO.

W przypadku zmiany na stanowisku Starosty Jarocinskiego, kazdorazowo dokonuje sie¢

zgloszenia do wlasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego poprzez ztozenie formularza ZAW-

FA, obejmujacego odebranie dotychczasowemu Administratorowi KSeF oraz nadanie

uprawnien nowemu Administratorowi KSeF.

Administrator KSeF nadaje informatykom Starostwa Powiatowego w Jarocinie uprawnienia

niezbedne do obstugi technicznej KSeF, w szczegdlnosci w zakresie przegladania uprawnien

oraz historii sesji.

Administrator KSeF nadaje uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami w KSeF

Administratorom jednostek wewnetrznych, w obrebie numeru NIP wiasciwego dla danej

jednostki wewngtrznej, jako JST - wystawcy lub JST - odbiorcy.

Administratorzy jednostek wewnetrznych nadaja uprawnienia osobom fizycznym,

w szczegblnosci pracownikom tych jednostek, do:

1) wystawiania faktur Podatnika, w ktorych wystawcg jest dana jednostka wewnetrzna;

2) dostepu do faktur Podatnika, w ktorych odbiorcg jest dana jednostka wewnetrzna;

3) przegladania nadanych uprawnien;

4) przegladania historii sesji oraz pobierania urzedowego poswiadczenia odbioru (UPO);

Kazdorazowa zmiana na stanowisku dyrektora, a w przypadku Starostwa Powiatowego

w Jarocinie — osoby upowaznionej, wymaga aktualizacji Administratora jednostki

wewnetrznej przez Administratora KSeF.

Wzér dokumentu Nadania/odebrania uprawnien do systemu KSeF stanowi zalacznik nr 2 do

niniejszej procedury.

§ 4.

Administrator jednostki wewnetrznej jest zobowigzany do zapoznania podleglych mu
pracownikow z przepisami w sprawie korzystania z KSeF oraz do sprawowania biezacego
nadzoru nad realizacja obowigzkow wynikajacych z KSeF, zwlaszcza w stosunku do
pracownikow tej jednostki, ktorzy sa uwierzytelnieni w KSeF i ktorzy posiadajg uprawnienia
do KSeF.

Zobowiazuje si¢ Administratorow jednostek wewnetrznych do dostosowania obiegu e-faktur
sprzedazowych 1 zakupowych z systemu KSeF do obowigzujacej w danej jednostce instrukcji
obiegu dokumentow.

Zobowiazuje si¢ Administratorow jednostek wewnetrznych do zglaszania wiasciwym organom
faktur jako scamowych, zwtlaszcza jezeli pochodza od podmiotu z ktérym jednostka nie
wspotpracowala, gdy dokumentuja transakcje, ktora faktycznie nie miata miejsca, albo zostata
wystawiona przez firm¢ nieistniejaca.



1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9

Zatacznik nr 1
do Wewngtrzne;j
procedury KSeF

Wykaz jednostek wewnetrznych Powiatu Jarocinskiego

Starostwo Powiatowe w Jarocinie uzywajace NIP 6171845629 (dla celow PIT/ZUS)
obstugiwane przez Kierownika Starostwa Powiatowego w Jarocinie;

Zespot Szkot Specjalnych w Jarocinie uzywajacy NIP 6172017449 (dla celow PIT/ZUS)
obstugiwany przez Dyrektora ZSS;

Liceum Ogolnoksztatcace Nr 1 im. T. Ko$ciuszki w Jarocinie uzywajgce NIP 6171565700
(dla celow PIT/ZUS) obstugiwane przez Dyrektora LO nr 1;

Zespot Szkot Ponadpodstawowych Nr 1 w Jarocinie uzywajacy NIP 6171045076 (dla
celow PIT/ZUS) obstugiwany przez Dyrektora w ZSP Nr 1;

Zespot Szkol Ponadpodstawowych nr 2 im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Jarocinie
uzywajacy NIP 6171562742 (dla celow PIT/ZUS) obstugiwany przez Dyrektora
w ZSP Nr 2;

Zespot Szkot Przyrodniczo — Biznesowych im. Jadwigi Dziubinskiej w Tarcach uzywajacy
NIP 6171576939 (dla celow PIT/ZUS) obstugiwany przez Dyrektora w ZSPB;

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Jarocinie uzywajacy NIP 6171857615 (dla celow
PIT/ZUS) obstugiwane przez Dyrektora PCPR;

Dom Pomocy Spotecznej im. Marii Kaczynskiej w Kotlinie uzywajacy NIP 6171045099
(dla celow PIT/ZUS) obstugiwany przez Dyrektora DPS;

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna uzywajaca NIP 6172017455 (dla celow
PIT/ZUS) obstugiwana przez Dyrektora PPP;

10) Dom Dziecka nr 1 w Gorze uzywajacy NIP 6171724328 (dla celow PIT/ZUS) obstugiwany

przez Dyrektora DD nr 1;

11) Dom Dziecka nr 2 w Gorze uzywajacy NIP 6172219437 (dla celow PIT/ZUS) obstugiwany

przez Dyrektora DD nr 1;



Zatacznik nr 2
do Wewngtrzne;j
procedury KSeF

Nadanie / odebranie
uprawnien do systemu KSeF
(w ramach centralizacji VAT w Powiecie Jarocinskim)

I. Dane osoby, ktorej dotycza uprawnienia
Imi¢ 1 nazwisko:

PESEL:
Stanowisko:

I1. Zakres wniosku
[ ] nadanie [ ] odebranie uprawnien

I11. Jednostka, ktorej dotycza uprawniania
Nazwa:
NIP:

IV. Zakres uprawnien KSeF

] wystawianie faktur

] podgladanie faktur

| przegladanie uprawnien

] przegladanie historii sesji (generowania UPO)
] zarzadzania jednostkami podrzednymi

] uprawnienia administracyjne

[
[
[
[
[
[

V. Okres obowigzywania
Od: do:

OsSwiadczam, ze zapoznalem(-am) si¢ z zasadami korzystania z KSeF w Powiecie
Jarocinskim.

Stanowisko stluzbowe osoby nadajacej uprawnienia
Data, podpis, pieczatka



