Zarzadzenie Nr 234.2025
Burmistrza Boguchwaty
z dnia 31 grudnia 2025r.

w sprawie powotfania Administratoréw Systemu KSeF (Krajowy System e-Faktur) oraz zasad nadawania
uprawnien dla uzytkownikéw Systemu KSeF w Gminie Boguchwata.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.
U.z 2025 r., poz. 1153), w zwigzku § 4 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w
sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2021 r., poz. 2481 z pdzn. zm.) oraz § 19 ust. 2
pkt 4 i 7 lit. a) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemoéw teleinformatycznych (Dz. U. z 2024, poz. 773),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1.1. W zwigzku z "Zawiadomieniem ZAW-FA o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania z
krajowego systemu e-faktur" sktadanym do wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego wyznaczam Pania:
Angelike Kowalskg — pracownika Firmy TL HUB Doradztwo podatkowe Sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu,
adres: Mostowa 38; 61-854 Poznan, do petnienia roli osoby uprawnionej na podstawie zawiadomienia ZAF-
FA, do korzystania z krajowego systemu e-faktur w oprogramowaniu interfejsowym, zwanym dalej "KSeF, na
czas realizacji przedmiotu umowy na rzecz Gminy Boguchwata.

2. Do zadan osoby uprawnionej, o ktérej mowa ust. 1, nalezy realizacja zadan nalezgcych do Administratora
Systemu KSeF, w zakresie wtasciwosci podatnika—Gminy Boguchwata, zgodnie

z podpisang umowg, w szczegélnosci do nadania uprawnien jednostkom zaleznym (gminnym jednostkom
organizacyjnym).

3. W celu zapewnienia ciggtosci dziatania systemu KSeF, wyznaczeni zostang Administratorzy podatnika—
Gminy Boguchwata oraz jednostek zaleznych. Wykaz administratoréow stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.1. KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przeglgdanie e-Faktur podatnikom i podmiotom
uprawnionym przez tych podatnikéw. Aplikacja posiada réwniez dodatkowe funkcjonalnosci utatwiajgce
obstuge e-Faktur (podglad, pobieranie na dysk lokalny e-Faktury, weryfikacje statusu wysytki e-Faktury,
pobranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO) oraz zarzgdzanie uprawnieniami i tokenami.
Dodatkowo aplikacja umozliwia bez koniecznosci logowania podglad e-Faktury (anonimowy dostep do e-
Faktury po wskazaniu jej indywidualnych cech) oraz weryfikacje statusu wysytki i mozliwo$¢ pobrania UPO
KSeF.

2. Dostep do KSeF nastepuje za posrednictwem dedykowanej strony utworzonej przez Ministra Finansow:
ksef.podatki.gov.pl.

§ 3. Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnien nastepuje z zastosowaniem specyfikacji KSeF, po
weryfikacji posiadanych uprawnien.

§ 4. 1. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw jednostek zaleznych (gminnych
jednostek organizacyjnych) nadajg lub odbierajg administratorzy jednostek zaleznych, wyszczegdlnieni w
zatgczniku Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

2. Administratorzy jednostek zaleznych, o ktérych mowa w zatgczniku Nr 5 do niniejszego zarzadzenia
posiadajg uprawnienia w szczegdlnosci do:

1) zarzadzania uprawnieniami w KSeF, w obrebie danej jednostki zaleznej;

2) przeglagdania uprawnien w KSeF, w obrebie danej jednostki zaleznej.



§ 5. 1. W kontekscie prawidtowe] pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy uzytkownik systemu KSeF
powinien zapoznac sie w szczegdlnosci z:

1) Rozporzgdzeniem Ministra Finansow z dnia 27 grudnia 2021r. w sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur;

2) podrecznikiem uzytkownika Krajowy System E-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF;

3) niniejszym zarzadzeniem.

2. Majgc na uwadze, ze system KSeF jest systemem informatycznym, w ramach ktérego przetwarzany jest
szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik powinien przestrzegac:

1) zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sie, bezpiecznej pracy i konczenia pracy w Systemie KSeF;
2) regulacji wewnetrznych obowigzujacych w danej jednostce organizacyjnej, dotyczacych bezpiecznej
pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych;
3) obowigzku zgtaszania do Administratora systemu KSeF wszelkich incydentéw majacych wptyw na
prawidtowe funkcjonowanie systemu.
§ 6. Administrator Systemu KSeF - Burmistrz Boguchwaty, w porozumieniu z Administratorami jednostek
zaleznych, prowadzi rejestr oséb bedgcych uzytkownikami KSeF (posiadajgcych jakiekolwiek uprawnienia w
KSeF nadane w kontekscie NIP Gminy badz NIP jednostek zaleznych). Wzér rejestru stanowi Zatacznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia. Uprawnienie nadane nalezy oznaczy¢ znakiem ,X” w stosownej kolumnie.
§ 7. 1. Administrator Systemu KSeF - Burmistrz Boguchwaty, zobowigzany jest do zapewnienia dla
wybranych oséb posiadajgcych uprawnienia do pracy w KSeF w zakresie wystawiania faktur
ustrukturyzowanych w rozumieniu art. 2 pkt 32a ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardow i
ustug (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 775 z pdzn. zm.) certyfikatow KSeF Typu 2. 2. Certyfikaty KSeF Typu 2 stuzg do
wystawiania faktur w trybach offline i sg wydawane dla podmiotu tj. Gminy Boguchwata w przypadku gdy
Gmina Boguchwata dysponuje pieczecig kwalifikowang. W tym celu Administrator Systemu KSeF- Burmistrz
Boguchwaty, generuje certyfikat KSeF Typu 2. Po pobraniu wydanych certyfikatéw Administrator Systemu
KSeF- Burmistrz Boguchwaty, jest odpowiedzialny za ich przekazanie Administratorom jednostek zaleznych,
ktorzy z kolei udostepniajg je wybranym pracownikom umozliwiajgc im wystawianie faktur w trybach
offline.
3.Administrator Systemu KSeF- Burmistrz Boguchwaty, prowadzi rejestr wygenerowanych
certyfikatdw KSeF Typu 2 wraz z oznaczeniem daty ich waznoS$ci oraz daty ich przekazania
Administratorom jednostek zaleznych (wraz z przyporzgdkowaniem do danej jednostki).
4.Administrator Systemu KSeF- Burmistrz Boguchwaty, odpowiada za weryfikacje aktualnosci
certyfikatow KSeF Typu 2 wygenerowanych na dane Gminy Boguchwata i zobowigzany jest do
wnioskowania o kolejny certyfikat przed utratg waznosci poprzedniego. W takim przypadku sposéb
dziatania wskazany w § 7 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.
5.Administrator Systemu KSeF- Burmistrz Boguchwaty, odpowiada za bezpieczenstw
postugiwania sie certyfikatami KSeF i zabezpieczenie przed dostepem osdb nieuprawnionych.
6.Administratorzy jednostek zaleznych prowadzg na biezgco rejestr oséb, ktérym certyfikat
udostepniono (w tym réwniez z oznaczeniem odebrania dostepu).
7.Kazdy Administrator jednostki zaleznej odpowiada réwniez za bezpieczenstwo postugiwania sie
certyfikatami KSeF i zabezpieczenie przed dostepem osdb nieuprawnionych. Do obowigzkéw
Administratoréw jednostek zaleznych nalezy kazdorazowe zgtoszenie Administratorowi Systemu KSeF-
Burmistrz Boguchwaty, incydentdéw lub podejrzenia incydentéw zwigzanych z naruszeniem bezpieczeristwa
certyfikatéw KSeF Typu 2.



§ 8.1. Dopuszcza sie wygenerowanie certyfikatéw KSeF Typu 1 jako srodka uwierzytelnienia przy
nawigzywaniu sesji interaktywnej lub wsadowej.

2. W przypadku podjecia przez Administratora Systemu KSeF- Burmistrz Boguchwaty, decyzji o
wygenerowaniu certyfikatow KSeF Typu 1 stuzgcych do uwierzytelniania sie w KSeF (jako jednej

z dopuszczalnych metod), zastosowanie znajdujg odpowiednio zasady wskazane w § 7 ust. 2-7.

3. Certyfikat KSeF Typu 1 moze by¢ przydzielony dla dowolnego uzytkownika KSeF badz pozyskany

przez tego uzytkownika bezposrednio w przypadku posiadania jakichkolwiek uprawnien w KSeF

(w wariancie Certyfikatu KSeF Typu 1 wydanego na dane osobiste uzytkownika).

§ 9.1. Dopuszcza sie w Gminie Boguchwata stosowanie modelu uprawnien wykorzystujacego tzw.
identyfikator wewnetrzny/IDWew. Do generowania IDWew uprawnieni s Administratorzy jednostek
zaleznych.

2. Administratorzy jednostek zaleznych, prowadzg na biezgco rejestr wygenerowanych IDWew wraz z
przypisaniem do nich pracownikéw badz oséb pozostatych, ktérym zgodnie z zapotrzebowaniem zostajg
one przydzielone.

Kierownikéw jednostek zobowigzuje sie do zapewniania przekazywania kontrahentom instrukcji
stanowigcych, w jaki sposéb majg by¢ wystawiane faktury ustrukturyzowane, o ktérych mowa w
rozumieniu art. 2 pkt 32a ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz.U. z 2025 r.
poz. 775 z pdin. zm.) z uwzglednieniem modelu opartego o IDWew przypisanego pracownikowi/innej
osobie.

W?z6r instrukcji, o ktérej mowa § 9 ust. 3 stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§10.1.Kierownikoéw jednostek zobowigzuje sie do zapewniania przekazywania kontrahentom instrukcji
stanowigcych, w jaki sposdb majg byé wystawiane faktury ustrukturyzowane, o ktérych mowa w
rozumieniu art. 2 pkt 32a ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (t.j. Dz.U. z 2025 r.
poz. 775 z pdzn. zm.) z uwzglednieniem danej jednostki jako odbiorcy.

2.Wzdr instrukcji, stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 11.Administrator Systemu KSeF- Burmistrz Boguchwaty, Administratorzy jednostek zaleznych oraz
pozostali uzytkownicy KSeF, jak réwniez posiadajacy przydzielony nr IDWew, sg zobowigzani do zapoznania
sie i stosowania Procedury korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, ktéra stanowi Zatgcznik nr 4 do
niniejszego Zarzadzenia oraz do wykonania niniejszego zarzadzenia.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikom
jednostek organizacyjnych objetych centralizacjg VAT.

§ 13. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Boguchwaty
dr Wiestaw Kakol



