ZARZADZENIE NR 4/2026
DYREKTORA
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W KARTUZACH
z dnia 19 stycznia 2026 r.

w sprawie wdrozenia oraz korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

Na podstawie uchwaly nr LXXXVIII/323/2026 Zarzadu Powiatu Kartuskiego z dnia 14
stycznia 2026 r. w sprawie organizacji korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF),
wyznaczenia Administratorow Systemu KSeF oraz zasad nadawania, zmiany i cofania uprawnien do
korzystania z Systemu KSeF w Powiecie Kartuskim, art. 106na—106nd ustawy z dnia 11 marca 2004
r. o podatku od towaréw 1 ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra
Finanséw i1 Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-
Faktur (Dz. U. 2025 poz. 1815), oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych
(Dz. U. 22024 1. poz. 773)

zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Okresla si¢ zasady organizacyjne, techniczne i procedur¢ wdrozenia oraz korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach.

2. Celem wprowadzenia zasad jest:
1) zapewnienie zgodnego z przepisami prawa korzystania z KSeF,
2) jednoznaczne okreslenie rol i odpowiedzialnosci w zakresie obstugi KSeF,
3) zapewnienie cigglosci dziatania systemu,
4) podniesienie poziomu bezpieczenstwa przetwarzania danych w  systemach
teleinformatycznych.

§ 2. 1. KSeF jest systemem teleinformatycznym, prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej, stuzagcym do wystawiania, otrzymywania, przechowywania oraz udost¢pniania
faktur ustrukturyzowanych, zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardéw i ushug.

2. Korzystanie z KSeF odbywa si¢, w szczegdlnosci, za posrednictwem:
1) interfejsu, udostgpnionego przez Ministerstwo Finansow,
2) systemoOw finansowo-ksi¢gowych zintegrowanych z KSeF,
3) aplikacji lub narzedzi informatycznych, wykorzystujacych interfejs programistyczny (API)
KSeF.
3. Dostep do KSeF uzyskuje si¢ po nadaniu odpowiednich uprawnien w systemie, zgodnie
z zasadami, okreslonymi w zarzadzeniu oraz przepisami powszechnie obowigzujacymi.

§ 3. 1. Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach petni funkcj¢ Administratora
KSeF, w zakresie wtasciwosci podatnika — Podmiotu 3, tj. Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kartuzach.

2. Administrator posiada petne uprawnienia w KSeF, w szczeg6lnosci odpowiada za:

1) organizacj¢ korzystania z KSeF w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach,

2) nadawanie, zmiang i cofanie uprawnien do korzystania z KSeF pracownikom Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach, zgodnie z zakresem czynnosci,

3) koordynacj¢ organizacyjng funkcjonowania KSeF,

4) zapewnienie ciagto$¢ dziatania KSeF w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Kartuzach.

3. Uprawnienia w systemie nadaje si¢ wylacznie, na podstawie pisemnego upowaznienia,
zgodnie ze wzorem, zawartym w Zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia.



4. W celu zapewnienia ciagltosci dzialania KSeF, Dyrektor PCPR zobowigzany jest wyznaczy¢
dodatkowego administratora KSeF.

5. Zmiana lub cofnigcie uprawnien do KSeF nastgpuje niezwlocznie nie p6zniej, niz w terminie
3 dni roboczych, w szczegdlnosci w przypadku:
1) ustania stosunku pracy,
2) zmiany stanowiska lub zakresu obowigzkow,
3) naruszenia zasad bezpieczenstwa lub utraty zaufania uzasadnionej okoliczno$ciami

stuzbowymi.
6. Gtowny specjalista ds. Kadr i Plac prowadzi ewidencje wszystkich upowaznien w Rejestrze
Upowaznien KSeF, stanowigcym Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 4. 1. Kazdy uzytkownik KSeF zobowigzany jest do korzystania z systemu, zgodnie z:
1) przepisami prawa powszechnie obowigzujacego,
2) regulacjami wewng¢trznymi, obowigzujacymi w Powiatowym Centrum Pomoc Rodzinie
w Kartuzach,
3) zasadami bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych i ochrony danych osobowych.
2. Uzytkownicy zobowigzani sg do niezwlocznego zglaszania wszelkich incydentow, mogacych
mie¢ wplyw na bezpieczenstwo lub prawidlowe funkcjonowanie KSeF.

§ 5. 1. Wprowadza si¢ Regulamin korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach, stanowiacy Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.
2. Zobowigzuje si¢ kierownikow dziatow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach do stosowania regulaminu, wdrozenia obiegu faktur, zgodnie z KSeF.

§ 6. 1. Odbior faktur zakupowych, realizuje si¢ technicznie, wedlug modelu Podmiot 3 — Rola 8
Jednostka samorzadu terytorialnego — odbiorca.

2. Stosownie do zawartych uméw z podmiotami zewngtrznymi, sporzadza si¢ odpowiednio aneks
do umowy, zawierajacy prawidlowe dane, poprzez wskazanie prawidlowego sposobu
wystawiania
faktur w systemie KSeF.

§ 7. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa danych i systemu, wprowadza si¢ procedure

bezpieczenstwa KSeF, stanowigca Zatagcznik Nr 4 do Zarzadzenia.

2. Dane osobowe przetwarzane w KSeF podlegaja ochronie, zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) — RODO.

3. Kazdy uzytkownik KSeF zobowigzany jest do zachowania poufnosci danych, zgodnie
z o$wiadczeniem o poufnosci, stanowigcym Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia.

§ 8. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Gltéwnemu Ksiggowemu, Gléwnemu
Specjaliscie ds. Kadr i Ptac oraz Kierownikowi Dziatu Organizacyjnemu i realizacji programow
celowych PFRON, w ramach zakresu obowigzkow.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z zastrzezeniem, ze procedury odbioru faktur
zakupowych, stosuje si¢ od 1 lutego 2026 1., zgodnie z Zatgcznikiem Nr 3 do Zarzadzenia.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach

Grzegorz Mikiciuk

/- kwalifikowany podpis elektroniczny/

Sprawdzono pod wzgledem formalno-prawnym
r.pr. Kamila Podlaska
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