Zarzadzenie Nr 51.2026
Burmistrza Boguchwaty
z dnia 1 kwietnia 2026 .

w sprawie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) oraz powotania Administratorow Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie Boguchwata

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2025 r. poz. 1153 z pdzn.zm.), w zwigzku z § 4 rozporzgdzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12
grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2025r., poz. 1815) oraz § 19
ust. 2 pkt 4 i 7 lit. a) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja 2024 roku w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 773),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie do stosowania procedure w zakresie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur w
Gminie Boguchwata, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Celem zarzadzenia jest wdrozenie zasad korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (zwany dalej KseF) we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy Boguchwata, zapewnienie prawidtowego obiegu
dokumentéw ksiegowych oraz zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Poleca sie wszystkim scentralizowanym jednostkom organizacyjnym Gminy Boguchwata, stosowanie
ujednoliconej procedury postepowania w zakresie KSeF, zgodnie z niniejszym dokumentem.

§ 2 1. Gmina Boguchwata uwierzytelnia sie w KSeF kwalifikowang pieczecig elektroniczng, podpisami
kwalifikowanymi i profilami zaufanymi upowaznionych - przypisanych do danych uprawnien pracownikéw
jednostek organizacyjnych.

2. Do petnienia funkcji Administratora Krajowego Systemu e-Faktur (zwanego dalej KseF) w Gminie
Boguchwata wyznacza sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Boguchwale. Wykaz uprawnionych
pracownikdéw stanowi zatgcznik nr 6 do zarzadzenia. Zatgcznik nr 6 nie podlega publikacji.

3. Upowazniam osoby petnigce funkcje Administratora KSeF, wymienione w § 2 pkt 2 do uzywania
kwalifikowanego certyfikatu pieczeci elektronicznej Gminy Boguchwata wytgcznie w celu zarzadzania
uprawnieniami administracyjnymi Administratorow KSeF.

4. Do zadan oséb uprawnionych, o ktérych mowa § 2 pkt 2, nalezy petnienie roli Administratora KSeF w
zakresie wiasciwosci podatnika — Gminy Boguchwata, w tym w szczegdlnosci do:

1) nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien uzytkownikéw KSeF dla jednostek organizacyjnych Gminy
Boguchwata

2) generowania i zarzgdzania certyfikatami KSeF,

3) zarzadzania uprawnieniami uzytkownikéw KSeF.

5. Wyznaczam kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Boguchwata do petnienia roli
Administratorow uprawnien do zarzadzania uprawnieniami w tych jednostkach (Administrator jednostki
zaleznej) lub sam moze petnic te role.

6. W celach organizacyjnych i identyfikacyjnych Administrator KSeF moze nadawa¢ pracownikom lub innym
osobom i podmiotom nr IDwew celem podawania tego numeru do faktur podczas dokonywanych zakupow.
§ 3. 1. KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przeglgdanie e-Faktur podatnikom i podmiotom
uprawnionym przez tych podatnikow.



2. Dostep do KSeF w Gminie Boguchwata nastepuje na podstawie nadanych uprawnien przez
Administratorow KSeF, w tym z wykorzystaniem zintegrowanego oprogramowania SOFTRES KSEF, do
ktorego uprawnieni pracownicy wskazani przez kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Boguchwata
majg dostep.

3. Nadawanie uprawnien do KSeF dla Administratora jednostki zaleznej, pracownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Boguchwata, w tym do oprogramowania SOFTRES KSEF dokonywane jest przez
Administratora KSeF Gminy Boguchwata.

4. W przypadku koniecznosci nadania nowych, cofniecia lub modyfikacji uprawnien do KseF, kierownik
jednostki organizacyjnej Urzedu lub kierownik jednostki organizacyjnej Gminy sktada wniosek, zgodnie z
wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia. Zatwierdzenie wniosku o
nadanie/cofniecie/modyfikacje uprawnien zatwierdza Burmistrz Boguchwaty.

5. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Boguchwata nadawane sg zgodnie z wykonywanym przez tych pracownikdéw pisemnym zakresem czynnosci,
w tym do:

1) przyjmowania faktur,

2) wystawiania faktur,

3) przegladania faktur,

4) przegladania uprawnien,

5) przegladania historii sesji,

6) sprawdzania statusu (generowania UPO).

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

1) rozporzadzeniami Ministra Finanséw w sprawie wystawiania faktur oraz korzystania z Krajowego Systemu
e-Faktur,

2) materiatami otrzymanymi w zwigzku z wdrozeniem KSeF od dostawcy oprogramowania komercyjnego,
3) podrecznikami KSeF 2.0 (czes¢ I-1V) oraz podrecznikiem uzytkownika Modutu Certyfikatéw i Uprawnien
MCU,

4) wdrozong w Gminie Boguchwata procedurg korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, stanowigcg
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

5) niniejszym zarzadzeniem.

2. Kazdy uzytkownik powinien przestrzegac:

1) zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sie, bezpiecznej pracy i zakoriczenia pracy w Systemie KSeF,

2) regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w danej jednostce organizacyjnej dotyczgcych bezpiecznej pracy
w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych,

3) obowigzku zgtaszania do Administratora KSeF wszelkich incydentdw majacych wptyw na prawidtowe
funkcjonowanie systemu.

§ 5. 1. W Urzedzie Miejskim w Boguchwale prowadzony jest rejestr uprawnien do KSeF Gminy Boguchwata
oraz rejestr i repozytorium wygenerowanych certyfikatow KSeF.

2. Rejestr uprawnien do KSeF prowadzony jest przez Administratora KSeF Gminy Boguchwata, zgodnie z
zatgcznikiem nr 3 niniejszego Zarzadzenia.

3. Repozytorium oraz rejestr wygenerowanych certyfikatéw KSeF prowadzi stanowisko ds. Informatyki w
Biurze Rady Miejskiej i Burmistrza w Urzedzie Miejskim w Boguchwale.

§ 6. 1. Dopuszcza sie w Gminie Boguchwata stosowanie modelu uprawnien wykorzystujgcego tzw.
identyfikator wewnetrzny/IDWew. Do generowania IDWew uprawnieni sg Administratorzy KSeF.

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



3. Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Boguchwata oraz kierownikéw komérek organizacyjnych
urzedu zobowigzuje sie do zapewniania przekazywania kontrahentom instrukcji stanowigcych, w jaki
sposdb majg by¢ wystawiane faktury ustrukturyzowane, o ktdrych mowa w rozumieniu art. 2 pkt 32a
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz.U. z 2025 r. poz. 775) z uwzglednieniem
modelu opartego o IDWew przypisanego pracownikowi/innej osobie, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

4. Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Boguchwata oraz kierownikéw komaérek organizacyjnych
urzedu, zobowigzuje sie do zapewniania przekazywania kontrahentom instrukcji stanowigcych, w jaki
sposob 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 (Dz.U. z 2025 r. poz. 775) z uwzglednieniem
danej jednostki jako odbiorcy, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.
§ 7. Administratorzy KSeF, o ktérym mowa w § 2 ust. 2, Zarzadzajgcy w imieniu
Kierownikéw/Kierownicy/Pracownicy jednostek organizacyjnych oraz pozostali uzytkownicy KSeF, w tym
posiadajacy przydzielony nr IDWew, sg zobowigzani do zapoznania sie i stosowania procedury w zakresie
wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur w Gminie Boguchwata, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia oraz do wykonania niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Traci moc obowigzujgca Zarzadzenie Burmistrza Boguchwaty Nr 239.2026 z dnia 31 grudnia 2025 roku
w sprawie powotania Administratoréw Systemu KSeF (Krajowy System e-Faktur) oraz zasad nadawania
uprawnien dla uzytkownikéow Systemu KSeF w Gminie Boguchwata.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2026r.

Burmistrz Boguchwaty
dr Wiestaw Kakol



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 51.2026
Burmistrza Boguchwaty

z dnia 1 kwietnia 2026 .

Procedura wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur w Gminie Boguchwata

§ 1. Podstawowe zagadnienia

1. Krajowy System e-Faktur to prowadzony przez administracje skarbowg system teleinformatyczny stuzacy
do wystawiania, udostepniania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych, przez ktérg nalezy rozumiec
fakture elektroniczng wystawiong i otrzymang za posrednictwem KSeF, posiadajacg unikalny identyfikator
nadany w KSeF, spetniajgcg wymogi struktury logicznej e-Faktury zgodnie z przepisami o VAT.

2. Na podstawie art. 106ga ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug wprowadza
sie wewnetrzng procedure dotyczgcy wdrozenia i stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie
Boguchwata, objetych centralizacjg VAT w zwigzku z:

1) realizacja sprzedazy towardw i ustug przez Gmine Boguchwata — dokonywang przez jednostki
organizacyjne Gminy Boguchwata, w tym przez Urzad Miejski w Boguchwale,

2) realizacjg zakupdéw — dokonywang przez jednostki organizacyjne Gminy Boguchwata, w tym przez Urzad
Miejski w Boguchwale, objetych centralizacjg VAT w Gminie Boguchwata.

3. Podstawg funkcjonowania obowigzkowego KSeF sa:

1) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775),

2) rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2025 r. poz. 1815),

3) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw
i ustug oraz warunkow stosowania tych zwolnien (Dz. U. z 2025 r. poz. 832),

4) 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 r. poz. 773).

4. Jednostka Samorzadu Terytorialnego, zwana dalej ,,JST”, wystepuje w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF)
jako jeden podatnik podatku od towardéw i ustug (VAT), obejmujgcy wszystkie jednostki organizacyjne
objete centralizacjg rozliczen VAT.

5. Jednostki organizacyjne JST zachowujg wyodrebnienie organizacyjno-finansowe oraz realizujg przypisane
im zadania w ramach obowigzujgcych przepiséw prawa.

6. Funkcjonowanie JST jako jednego podatnika VAT w KSeF nie narusza wyodrebnienia organizacyjno-
finansowego jednostek organizacyjnych JST.

7. Centralizacja rozliczen VAT w KSeF nie wytgcza, ani nie ogranicza odpowiedzialnosci jednostek
organizacyjnych JST za czynnosci realizowane w ramach ich dziatalnosci.

§ 2. Definicje i zagadnienia ogdlne



Jednostka Samorzgdu Terytorialnego (JST) — rozumie sie przez to gmine Boguchwata jako jednostke bedaca
podatnikiem w rozumieniu art. 15 ustawy o podatku od towardw i ustug albo wykonujgca czynnosci jako
organ wtadzy publicznej w rozumieniu art. 15 ust. 6 tej ustawy, wystepujg jako nabywca i sprzedawca
towardw i ustug, dokumentowanych fakturami, w tym fakturami ustrukturyzowanymi wystawianymi przy
uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur, przy czym wszystkie czynnos$ci jednostek organizacyjnych JST,
dokumentowane fakturami, sg realizowane w imieniu i na rzecz JST,

Jednostka organizacyjna JST — rozumie sie przez to urzad obstugujacy organ wykonawczy JST (tut. Urzad
Miejski w Boguchwale) oraz jednostke budzetowg, albo inng jednostke organizacyjng utworzong przez JST,
niebedacy odrebnym podatnikiem VAT, realizujgcg zadania JST oraz dokonujgcg czynnosci gospodarczych w
imieniu i na rzecz JST, w tym nabycie, sprzedaz towardéw i ustug.

Centralizacja VAT — sposéb rozliczania podatku od towardw i ustug, w ktédrym JST rozlicza VAT tacznie za
wszystkie swoje jednostki organizacyjne, jako jeden podatnik VAT, z wykorzystaniem jednego numeru
identyfikacji podatkowej (NIP).

Faktura ustrukturyzowana - rozumie sie przez to fakture w rozumieniu art. 2 pkt 31 ustawy o podatku od
towardw i ustug, wystawiong przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur, w postaci elektronicznej zgodnej ze
strukturg logiczng okreslong przez ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych, uznawana za
wystawiong w dniu jej przestania do Krajowego Systemu e-Faktur.

Dokument ksiegowy - dowdd ksiegowy w rozumieniu przepiséw ustawy o rachunkowosci, stanowigcy
podstawe ujecia operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych, w szczegdlnosci faktura, w tym faktura
ustrukturyzowana, faktura wystawiona poza Krajowym Systemem e-Faktur na podstawie przepiséw prawa,
faktura uproszczona, nota ksiegowa lub inny dokument dopuszczony przepisami prawa.

Krajowy System e-Faktur (KSeF) — system teleinformatyczny prowadzony przez Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej, ktdry jest administratorem danych w nim zawartych. KSeF stuzy do wystawiania, otrzymywania,
przechowywania oraz udostepniania faktur ustrukturyzowanych, o ktérym mowa w art. 106na ustawy o
podatku od towardéw i ustug.

Sprzedaz — rozumie sie przez to odptatng dostawe towardw i odptatne swiadczenie ustug na terytorium
kraju, eksport towardéw oraz wewnatrzwspdlnotowq dostawe towardw.

Zakupy — rozumie sie przez to wszelkie czynnos$ci skutkujgce nabyciem przez JST towardw lub ustug,
niezaleznie od trybu ich nabycia, formy rozliczenia oraz zrédta finansowania, dokumentowane
dokumentami ksiegowymi przewidzianymi przepisami prawa podatkowego, w szczegélnosci:

1) fakturami ustrukturyzowanymi wystawionymi przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur,

2) fakturami wystawionymi poza Krajowym Systemem e-Faktur na podstawie ustawowych wytgczen lub
szczegolnych regulacji,

3) fakturami uproszczonymi,

4) innymi dokumentami ksiegowymi dopuszczonymi przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug oraz
przepisami o rachunkowosci, o ile dokumenty te stanowig podstawe ujecia wydatku w ksiegach
rachunkowych JST.

5) faktura zakupu - rozumie sie przez to fakture w rozumieniu art. 2 pkt 31 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardéw i ustug, dokumentujgcg nabycie towaréw lub ustug przez JST, wystawiong na rzecz JST
przez podatnika, o ktérym mowa w art. 15 tej ustawy, przy czym w przypadku faktur wystawianych przez
podatnikéw posiadajgcych siedzibe dziatalnosci gospodarczej lub state miejsce prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, faktura — zgodnie art. 106 ga ustawy o VAT —ma
postac faktury ustrukturyzowanej wystawionej przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur, o ile nie zachodzg
ustawowe wytgczenia z obowigzku jej wystawienia w tej postaci.



Faktura korygujgca — dokument ksiegowy stuzgcy do skorygowania wczesniej wystawionej faktury zakupu
lub sprzedazy. Od 1 lutego 2026 r., kazda faktura korygujgca musi by¢ wystawiona w KSeF, niezaleznie od
daty faktury pierwotnej, w przypadku btednego NIP-u kontrahenta stosuje sie procedure storna (pierwotna
faktura jest anulowana fakturg storno w KSeF, a nastepnie wystawiana jest nowa, poprawna faktura w
KseF), faktura korygujgca podlega tym samym zasadom rejestracji i ksiegowania, co faktura pierwotna.
Faktura zaliczkowa — faktura dokumentujgca otrzymanie czesci lub catosci zaptaty przed dokonaniem
dostawy towardéw lub wykonaniem ustugi, wystawiana:

1) w postaci faktury ustrukturyzowanej za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) —w
przypadkach objetych obowigzkiem lub dobrowolnym stosowaniem KSeF,

2) poza KSeF (w formie papierowej lub elektronicznej) — w przypadkach dopuszczonych przepisami prawa w
okresie przejsciowym lub wynikajgcych z ustawowych wytgczen,

3) faktura zaliczkowa podlega rozliczeniu w podatku VAT zgodnie z przepisami ustawy o VAT, jest ujmowana
w ewidencji ksiegowej jako zaliczka na kontach rozrachunkowych wtasciwych dla tego rodzaju operacji, nie
stanowi podstawy ujecia dochodu budzetowego JST,

4) po wykonaniu dostawy lub ustugi wystawiana jest faktura koricowa, w postaci zgodnej z obowigzujgcymi
przepisami (KSeF lub poza KSeF), rozliczajgca otrzymang zaliczke.

Numer faktury ustrukturyzowanej — unikalny numer nadawany fakturze ustrukturyzowanej przez KSeF w
momencie jej przyjecia, umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje faktury.

Data wystawienia faktury w trybie Online — jest to data przestania faktury ustrukturyzowanej do KSeF (jezeli
przestanie faktury nastepuje w tym samym dniu, co data wskazana w polu P_1 na fakturze), jezeli data
przestania faktury do KSeF bedzie pdzniejsza niz data wskazana w polu P_1 przez wystawiajgcego, to fakture
uznaje sie za wystawiong w trybie OFFLINE24. Datg wystawienia bedzie w tej sytuacji data wskazana przez
wystawiajgcego na fakturze, a nie data przestania jej do KSeF.

Data otrzymania faktury — dzien, w ktérym JST otrzymuje fakture, dla faktur ustrukturyzowanych — dzien
udostepnienia w KSeF, dla faktur poza KSeF — dzien faktycznego wptywu dokumentu do JST lub jednostki
organizacyjnej scentralizowanej z JST.

System finansowo-ksiegowy — system informatyczny do prowadzenia ksigg rachunkowych, ewidencji VAT i
sprawozdawczosci budzetowej, w ktédrym ujmowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe, w tym faktury
pobrane z KSeF.

§ 3. Tryby wystawiania i odbierania faktur ustrukturyzowanych

1. W systemie KSeF funkcjonujg nastepujgce tryby wystawiania i odbierania faktur:

1) tryb online — standardowy tryb wystawiania faktur z bezposrednim przestaniem do KSeF w czasie
rzeczywistym, opisany w § 4 niniejszego zatgcznika,

2) tryb offline24 — wystawianie faktur poza systemem z obowigzkiem ich przestania najpdzniej w nastepnym
dniu roboczym,

3) tryb offline (niedostepnos¢ systemu) — stosowany podczas planowanych prac serwisowych KSeF,

4) tryb awaryjny — wykorzystywany podczas ogtoszonej awarii systemu KSeF,

5) tryb awarii catkowitej — procedura nadzwyczajna stosowana w sytuacjach zagrozenia infrastruktury.

2. Faktury wystawiane w trybie online podlegajg standardowej procedurze. Kazda faktura otrzymana z KSeF
automatycznie otrzymuje unikalny numer KSeF, ktéry stanowi integralny element identyfikacji dokumentu.
Procedura wystawiania i odbierania faktur ustrukturyzowanych zostata szczegétowo opisana w czesci
,Zasady, obstuga i wystawianie faktur ustrukturyzowanych” oraz w czesci ,Zasady odbioru faktur
ustrukturyzowanych w KSeF w Urzedzie Miejskim w Boguchwale i jednostkach organizacyjnych Gminy
Boguchwata.



3. Z trybu offline24 moze skorzystac kazdy, gdyz ustawa nie zawiera w tym zakresie ograniczen. Aby
wystawic¢ fakture w trybie offline24 nalezy zastosowac obowigzujgcy wzor struktury logicznej, wystawic
fakture w postaci elektronicznej, przesta¢ fakture do KSeF najpdzniej w nastepnym dniu roboczym po dniu
jej wystawienia. Datg wystawienia faktury w trybie offline24 bedzie data wskazana na fakturze w polu P_1.
Datg otrzymania faktury w trybie offline24 bedzie data przydzielenia jej numeru identyfikujgcego te fakture
w KSeF, data faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce — w przypadku udostepnienia faktury poza
KSeF. Faktura wystawiona w trybie offline24 udostepniona nabywcy w sposdb uzgodniony powinna by¢
opatrzona dwoma kodami QR. W trybie offline24 mozna takze wystawic fakture korygujaca, ktorg nalezy
przestaé do KSeF nie pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym. Jesli korekta bedzie dotyczyta faktury
pierwotnej wystawionej w trybie offline24, to najpierw nalezy przestaé¢ do KSeF fakture pierwotng w celu
nadania jej numeru KSeF, a nastepnie wystawic¢ fakture korygujaca.

4. W trybie offline-niedostepnos¢ fakture bedzie mogt wystawié kazdy w okresie ogtoszonej w BIP MF i
komunikowanej w oprogramowaniu interfejsowym niedostepnosci KSeF. Chcgc wystawié fakture w trybie
offline nalezy zastosowac¢ obowigzujgcy wzdr struktury logicznej, wystawié fakture w postaci elektroniczne;j,
przestac¢ fakture do KSeF najpdzniej w nastepnym dniu roboczym po zakoriczeniu okresu niedostepnosci.
Datg wystawienia faktury w trybie offline-niedostepno$¢ bedzie data wskazana na fakturze w polu P_1.
Datg otrzymania faktury w trybie offline-niedostepnos¢ bedzie data przydzielenia jej numeru
identyfikujgcego te fakture w KSeF, data faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce — w przypadku
udostepnienia faktury poza KSeF. W trybie offline-niedostepnos¢ mozna takze wystawic fakture korygujaca.
Jesli korekta bedzie dotyczyta faktury pierwotnej wystawionej w trybie offline-niedostepnos¢, to najpierw
nalezy przesta¢ do KSeF fakture pierwotng w celu nadania jej numeru KSeF, a nastepnie wystawic¢ fakture
korygujaca.

5. W trybie awaryjnym fakture bedzie mégt wystawic kazdy w okresie ogtoszonej awarii KSeF. Chcac
wystawic¢ fakture w trybie awaryjnym nalezy zastosowaé obowigzujgcy wzér struktury logicznej, wystawic
fakture w postaci elektronicznej, przestaé fakture do KSeF nie pdzZniej niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia
zakonczenia awarii, udostepnié fakture nabywcy w sposdb uzgodniony, a w przypadku jej wydania poza
KSeF opatrzy¢ dwoma kodami QR. Datg wystawienia faktury w trybie awaryjnym bedzie data wskazana na
fakturze w polu P_1. Datg otrzymania faktury w trybie awaryjnym bedzie data jej faktycznego otrzymania
przez nabywce, data przydzielenia jej numeru KSeF — jesli data faktycznego otrzymania faktury bedzie
pozniejsza niz data przydzielenia numeru KSeF. W trybie awaryjnym mozna takze wystawic¢ fakture
korygujaca. Jesli korekta bedzie dotyczyta faktury pierwotnej wystawionej w trybie awaryjnym, to najpierw
nalezy przesta¢ do KSeF fakture pierwotng w celu nadania jej numeru KSeF, a nastepnie wystawic¢ fakture
korygujaca.

6. W przypadku braku mozliwosci zamieszczenia komunikatéw dotyczgcych awarii KSeF w BIP MF (awarii
catkowitej) oraz oprogramowaniu interfejsowym, Minister Finanséw bedzie zamieszczat w srodkach
spotecznego przekazu (np. radiu, TV, prasie, Internecie) komunikat o wystgpieniu awarii KSeF. W takiej
sytuacji komunikat o zakonczeniu awarii KSeF rowniez bedzie zamieszczany w srodkach spotecznego
przekazu. W trakcie awarii catkowitej podatnik moze wystawic fakture w postaci papierowej lub fakture
elektroniczng i nie opatruje jej kodami QR. W tym przypadku faktury nie sg przekazywane do KSeF po
ustaniu awarii.

7. Brak dostepu do KSef nie zwalnia jednostki z terminowego dokumentowania i rozliczania operacji
gospodarczych.

§ 4 . Zasady, obstuga i wystawianie faktur ustrukturyzowanych

1. Rodzaje faktur obstugiwanych w KSeF:

1) faktura podstawowa,

2) faktura korygujaca,



3) faktura uproszczona,

4) faktura zaliczkowa,

5) faktura korygujgca fakture zaliczkowg,

6) faktura rozliczajaca,

7) faktura korygujaca fakture rozliczajaca.

2. Terminy wystawiania faktur:

1) do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu dokonania dostawy/ustugi lub przyjecia zaliczki,

2) szczegdlne terminy obowigzujg dla ustug budowlanych, najmu i dostaw medidw.

3. Gmina Boguchwata jako podatnik podatku od towardw i ustug objeta scentralizowanym rozliczeniem z
jednostkami organizacyjnymi, dziatajgc na podstawie art. 106ba ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardw i ustug ustanawia zasade niewystawiania faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-
Faktur (KSeF) dla oséb fizycznych niebedacych podatnikami VAT. Faktury dokumentujgce czynnosci na rzecz
0s6b fizycznych, wystawiane sg poza KSeF, w formie papierowej lub elektronicznej, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug oraz wewnetrznymi zasadami
fakturowania przyjetymi w Gminie Boguchwata.

4. Faktury sporzadzane na rzecz oséb fizycznych niebedgcych podatnikami VAT nie sg wprowadzane do
KSeF, nie otrzymujg numeru identyfikujgcego w systemie oraz nie podlegajg obowigzkom technicznym
zwigzanym z obstugg KSeF.

5. Niniejsza zasada obowigzuje we wszystkich scentralizowanych jednostkach organizacyjnych Gminy
Boguchwata do czasu jej zmiany lub uchylenia.

6. Zgodnie z art. 106ba ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug, w zakresie
obejmujgcym Gmine Boguchwata jako podatnika VAT, obowigzuje zasada, iz kazdy pracownik Urzedu oraz
pracownik jednostki organizacyjnej Gminy Boguchwata scentralizowanej na potrzeby rozliczen VAT,
wykonujacy czynnosci zwigzane z fakturowaniem sprzedazy w imieniu Gminy, jest zobowigzany najpdzniej
od 1 kwietnia 2026r., do wystawienia faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF)
dokumentujacych:

1) sprzedaz, w tym dostawe towardéw i Swiadczenie ustug dokonywane przez Gmine, wykonywang na rzecz
innego podatnika podatku VAT, podatnika podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym
charakterze, osoby prawnej niebedacej podatnikiem VAT,

2) sprzedaz zwolniong z podatku VAT, obejmujgcg dostawe towardw lub swiadczenie ustug objetych
zwolnieniem zgodnie z art. 43 ustawy o podatku od towardw i ustug i przepisami wykonawczymi wydanymi
na podstawie ustawy o podatku od towardw i ustug (rozporzadzenia w sprawie zwolnien z VAT).

7. Obowigzek wystawiania faktury ustrukturyzowanej dotyczy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy
Boguchwata, o ile dokonujg sprzedazy towardw lub ustug, podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem od
towaréw i ustug. Pracownicy zobowigzani do wystawiania faktur majg obowigzek kazdorazowego ustalenia
statusu nabywcy oraz jego uprawnienia do otrzymania faktury ustrukturyzowanej, w szczegélnosci poprzez
weryfikacje, czy nabywca jest podatnikiem VAT lub innym podatnikiem, czy czynnos¢ jest zwolniona z VAT i
wymaga udokumentowania fakturg ustrukturyzowana.

8. Faktury ustrukturyzowane wystawiane sg wyfacznie poprzez systemy informatyczne przystosowane do
obstugi KSeF zgodnie z obowigzujgcymi w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych Gminy Boguchwata
zasadami dostepu, autoryzacji oraz obiegu dokumentéw.



9. Gmina Boguchwata,jako podatnik VAT wystawia faktury zaliczkowe w przypadkach okreslonych w art.
106b ust. 1 pkt 4 ustawy o podatku od towardw i ustug, tj. w sytuacji otrzymania catosci lub czesci zaptaty
przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi. Zgodnie z art. 106ba ustawy VAT, kazda faktura
zaliczkowa wystawiana przez jednostki organizacyjne Gminy Boguchwata, scentralizowane do VAT jest
wystawiana jako faktura ustrukturyzowana w KSeF, jezeli jest dokumentowana sprzedaz na rzecz podatnika
VAT, podatnika podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym charakterze, osoby prawne;j
niebedacej podatnikiem, w przypadkach czynnosci zwolnionych z VAT, o ktérych mowa w art. 43 ustawy
oraz przepisach wykonawczych.

10. Przebieg wystawiania faktur:

1) krok 1 — Weryfikacja uprawnien: Pracownik uprawniony do wystawiania faktur w imieniu Gminy
Boguchwata weryfikuje swoje uprawnienia w systemie KSeF, podajgc NIP Gminy Boguchwata,

2) krok 2 — Uwierzytelnienie w programie fakturujagcym: Pracownik loguje sie w swoim programie do
wystawiania faktur zintegrowanego z APl KSeF 2.0. Uwierzytelnienie nastepuje w kontekscie Gminy
Boguchwata.

3) krok 3 — Wypetnienie danych faktury i weryfikacja poprawnosci:

1) pracownik wypetnia wszystkie dane wymagane w art. 106e ustawy VAT.

2) w polu ,,Podmiot 3” wskazuje jednostke podrzedng Gminy Boguchwata dokonujgca sprzedazy.

3) przed wystaniem faktury do Krajowego Systemu e-Faktur Pracownik dokonuje weryfikacji poprawnosci
danych.

4) krok 4 — Wystanie faktury do KSeF: Faktura lub paczka faktur jest przesytana do systemu KSeF. System
weryfikuje uprawnienia pracownika i poprawnos¢ struktury dokumentu, po spetnieniu wymogow faktura
zostaje przyjeta do systemu.

5) krok 5 — Uzyskanie numeru KSeF i UPO. Po przetworzeniu faktury system nadaje unikalny numer KSeF i
umozliwia pobranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO).

Faktura uznawana jest za wystawiong w momencie uzyskania numeru i UPO.

11. W przypadku odrzucenia faktury przez KSeF nalezy poprawi¢ btedne dane i ponownie wystac fakture do
systemu KSeF. Odrzucenie faktury przez system KSeF nastepuje w przypadku niezgodnosci ze strukturg
logiczng FA(3) lub braku uprawnien pracownika do wystawiania faktur ustrukturyzowanych w systemie
KSeF.

12. W ustawowo okreslonych sytuacjach fakture nalezy przekaza¢ nabywcy w formie uzgodnionej (np.
wydruk, plik PDF). Przypadki te reguluje art. 106gb ust. 4 ustawy o podatku VAT: nabywca bedgcy
podmiotem zagranicznym, konsument, podmiot nieposiadajacy NIP.

13. Wizualizacja faktury ustrukturyzowanej powinna by¢ spdjna z przestanym do KSeF plikiem XML. Nalezy
zapewni¢ zgodnos¢ danych z plikiem XML, czytelnos¢ dokumentu poprzez logiczny uktad danych.
Wizualizacja moze zawiera¢ dodatkowe informacje niewymagane przez system, np. logo firmy lub kontakt
do biura obstugi klienta.

14. Faktury ustrukturyzowane poza KSeF powinny zawiera¢ kod QR (zawierajgcy numer KSeF faktury).
Faktury wystawiane w trybie OFFLINE (nieprzestane jeszcze do KSeF) powinny zawiera¢ dwa kody QR:

1) ,,OFFLINE”;

2) ,,CERTYFIKAT”.

15. W przypadku wystawienia faktury ustrukturyzowanej w trybie ONLINE, pracownik wystawiajacy fakture
dokonuje wydania dokumentow nabywcy zgodnie z nizej wymienionymi zasadami.



16. Jezeli fakturze ustrukturyzowanej zostat nadany numer identyfikujgcy w KSeF, pracownik moze wydac
nabywcy dokument w postaci wizualizacji faktury, w szczegdlnosci jako wydruk faktury, plik PDF. W tym
przypadku, wizualizacja faktury musi by¢ opatrzona kodem QR zawierajgcym numer identyfikujgcy fakture
w KSeF. Wydanie wizualizacji faktury, dotyczy w szczegélnosci sytuacji, gdy: nabywca jest podatnik krajowy
posiadajgcy numer NIP, ktéry ma dostep do faktury w systemie KSeF, nabywca jest podmiot, o ktérym
mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy o podatku VAT, przy czym faktura przekazywana jest nabywcy w formie
uzgodnionej; w przypadku przekazania faktury poza KSeF dokument ten powinien byé opatrzony kodem QR
zawierajacym numer KSeF.

17. Jezeli fakturze ustrukturyzowanej wystawionej w trybie ONLINE nie zostat jeszcze nadany numer
identyfikujacy w KSeF, pracownik moze wyda¢ nabywcy potwierdzenie transakcji, rozumiane jako dokument
potwierdzajgcy, ze w systemie KSeF zostanie wystawiona faktura o okreslonej tresci handlowe;.
Potwierdzenie transakcji, moze zosta¢ wydane nabywcy niezaleznie od jego statusu podatkowego i nie
stanowi faktury w rozumieniu przepiséw ustawy VAT.

18. W przypadku, gdy faktura dotyczy transakcji realizowanej na rzecz nabywcy, o ktérym mowa w art.
106gb ust. 4 ustawy o podatku VAT, pracownik jest zobowigzany do przekazania tej faktury nabywcy w
sposéb uzgodniony, niezaleznie od tego, czy wczesniej zostato wydane potwierdzenie transakgji.

19. W KSeF nie ma mozliwosci wystawiania duplikatu faktury ustrukturyzowanej, noty korygujacej, czy
faktury pro forma.

§ 5. Zasady korygowania faktur ustrukturyzowanych w KSeF:

1. W Krajowym Systemie e-Faktur nie ma mozliwosci anulowania lub usuniecia faktury ustrukturyzowanej —
wystany plik XML, ktory zostat przyjety w systemie i fakturze nadano numer identyfikujacy ja w systemie, co
oznacza, ze faktura weszta do obrotu prawnego i nie ma mozliwosci anulowania takiej faktury, ani usuniecia
takiej faktury w systemie.

2. W sytuacji, gdy w wystawionym dokumencie zidentyfikowano btedy, pracownik wystawiajgcy fakture
powinien wystawi¢ fakture korygujgca w celu poprawienia tych bteddw.

3. W przypadku, gdy faktura zostata wystawiona na btednego nabywce (btedny NIP) — nalezy wystawic
fakture korygujaca ,,do zera” i nowg fakture zawierajgcq poprawne dane (w tym poprawny NIP) nabywcy.

§ 6. Zasady odbioru faktur ustrukturyzowanych w KSeF w jednostkach organizacyjnych Gminy Boguchwata:
1. Obstuga faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) musi by¢ zgodna z
obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
(VAT), ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, przepisami dotyczgcymi centralizacji rozliczen
podatku VAT w Gminie Boguchwata oraz przepisami obowigzkowego stosowania KSeF.

2. Gmina Boguchwata rozlicza podatek VAT jako jeden podatnik, przy czym jednostki organizacyjne realizujg
czynnosci faktyczne zwigzane z nabyciem towardw i ustug i petnig funkcje odbiorcéw faktur, postugujac sie
wtasnymi numerami identyfikacji podatkowej (NIP).

3. Kazda Jednostka organizacyjna Gminy Boguchwata od dnia 1 kwietnia 2026r. odbiera faktury
ustrukturyzowane za pos$rednictwem oprogramowania SOFTRES eKSEF.

4. Za date otrzymania faktury w trybie online (tryb rzeczywistym) uznaje sie date przydzielenia fakturze
numeru identyfikujgcego w KSeF, albo date faktycznego otrzymania faktury przez nabywce — w przypadku
udostepnienia faktury nabywcy, o ktérym mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy o podatku VAT (np. osobie
fizycznej ,konsumentowi”).

5. Obieg faktury ustrukturyzowanej z wypetnionym elementem Podmiot3:

1) Pracownik Biura Obstugi Klienta w Urzedzie Miejskim w Boguchwale, upowazniony do odbioru faktur,
pobiera fakture z KSeF poprzez program SOFTRES eKSEF.

2) Oprogramowanie SOFTRES eKSEF selekcjonuje faktury oraz wskazuje, ktére faktury zostaty wystawione
na dang jednostke organizacyjng Gminy Boguchwata.



3) Faktury ze wskazang jednostkg organizacyjng zaciggane sg przez Program SOFTRES eKSEF rejestrowane i
zapisywane z wtasciwym numerem KSeF w Urzedzie Miejskim w Boguchwale lub w innych jednostkach
organizacyjnych Gminy Boguchwata.

4) Kolejno jednostki organizacyjne postepujg zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw, obowigzujgcymi w
poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych Gminy Boguchwata.

5) Pracownik Biura Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego drukuje wizualizacje faktury wystawionej na Urzad
Miejski w Boguchwale, na wydruku powinien byé numer rejestru, numer KSeF, date nadania numeru KSeF,
date pobrania z KSeF oraz pieczatka wptywu.

6) Wydrukowana faktura w Urzedzie Miejskim w Boguchwale, po dokonanej dekretacji przez Sekretarza lub
osobe upowazniong, w postaci papierowej podlega przekazaniu na stanowisko merytoryczne, w celu
weryfikacji i akceptacji pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, a nastepnie przekazywana
jest do akceptacji Skarbnika i do zatwierdzenia przez kierownika jednostki, zgodnie z obowigzujgca polityka
rachunkowosci. Oryginat faktury znajduje sie w KSeF.

7) Kazda faktura ustrukturyzowana otrzymana przez jednostke z KSeF powinna by¢ oznaczona w ewidencji
ksiegowej oraz na potrzeby archiwum w sposéb umozliwiajgcy jej jednoznaczng identyfikacje, w
szczegolnosci:

1) w rejestrach ksiegowych przy pozycji dotyczgcej faktury ustrukturyzowanej zamieszcza sie informacje
,KSeF” oraz unikalny numer identyfikacyjny faktury nadanej w KSeF,

2) jesli faktura ustrukturyzowana jest drukowana w celu dotgczenia do dokumentacji papierowej, na
wydruku nalezy umiesci¢ adnotacje ,Wydruk z KSeF — oryginat elektroniczny’ oraz numer identyfikacyjny
faktury z KSeF,

3) jezeli faktura ustrukturyzowana przechowywana jest wytacznie elektronicznie (bez wydruku), powinna
by¢ zapisana w bezpiecznym repozytorium elektronicznym z nazwg zawierajacg co najmniej numer KSeF lub
z innym odniesieniem umozliwiajgcym tatwe jej odnalezienie.

6. Obieg faktury ustrukturyzowanej bez wypetnionego elementu Podmiot3, ani jakiegokolwiek
przyporzgdkowania do jednostki organizacyjnej :

1) Pracownik Biura Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Boguchwale, upowazniony do odbioru faktur w
programie SOFTRES eKSEF pobiera faktury. System selekcjonuje faktury oraz wskazuje, ktére faktury zostaty
wystawione na Gmine Boguchwata bez wypetnionego Podmiot3, a zatem nie ma mozliwosci
bezposredniego przyporzagdkowania odbiorcy danej faktury (wskazana jest bowiem tylko Gmina w sekcji
Podmiot2).

2) W takim przypadku, pracownik Biura Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Boguchwale drukuje takie
faktury i przekazuje z pozostatymi do dekretacji Sekretarzowi Gminy lub osobie upowaznionej. Po dekretacji
(wskazaniu wtasciwej jednostki) faktura w programie SOFTRES eKSEF podlega skierowaniu do witasciwej
jednostki organizacyjnej, zgodnie z poleceniem dekretacji. Przekazanie faktury w programie SOFTRES KSEF
dokonuje pracownik Biura Obstugi Klienta, zachowujgc papierowa wizualizacje faktury z dokonang
dekretacjg, na stanowisku pracy.

3) Jesli nie bedzie to zadna z jednostek organizacyjnych Gminy Boguchwata, pracownik Biura Obstugi
podejmuje kontakt z wystawca faktury celem wyjasnienia i ewentualnego zgtoszenia koniecznosci
wystawienia faktury korygujacej ,do zera” (w przypadku, gdy faktura nie dotyczy Gminy Boguchwata), w
przeciwnym wypadku jest to faktura scamowa, o ktérej mowa w § 7.

4) Przekazana do jednostek organizacyjnych faktura podlega weryfikacji i akceptacji pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, a nastepnie przekazywana jest do akceptacji gtéwnego
ksiegowego i do zatwierdzenia przez kierownika jednostki, zgodnie z obowigzujgcg politykg rachunkowosci
w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych Gminy Boguchwata, oryginat faktury znajduje sie w KSeF.



7. Kazda jednostka organizacyjna Gminy Boguchwata, scentralizowana w zakresie podatku VAT,
samodzielnie odbiera faktury ustrukturyzowane w programie SOFTRES eKSEF. Dalszy obieg faktury odbywa
sie na zasadach, okreslonych w instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

(w systemie finansowo-ksiegowym) lub w dedykowanym module integracyjnym z KSeF, zgodnie

z art. 106nb ustawy o podatku VAT. Pracownik pracujgcy w systemie lub module integracyjnym pobiera plik
XML faktury wraz z dodatkowymi informacjami, takimi jak numer faktury w KSeF, data wptywu do systemu,
NIP wystawcy i NIP odbiorcy, rodzaj dokumentu (np. faktura sprzedazy lub faktura korygujgca) oraz aktualny
status dokumentu w systemie. Odbidr faktur odbywa sie cyklicznie, wedtug numeru NIP Gminy Boguchwata
jako podatnika VAT (nabywcy) oraz jednostki organizacyjnej Gminy, ktorej faktura dotyczy, w terminach
ustalonych przez dang jednostke scentralizowana.

8. Kazda faktura ustrukturyzowana podlega niezwtocznej rejestracji w danej jednostce organizacyjnej Gminy
Boguchwata, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami w danej jednostce.

9. Archiwizacja faktur ustrukturyzowanych odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy

o rachunkowosci oraz ustawy o narodowym zasobie archiwalnym, w sposéb zapewniajgcy czytelnos¢ przez
caty wymagany okres (nalezy zachowac oryginalny format lub zapewni¢ mozliwo$é odczytu w przysztosci,
np. Poprzez migracje danych, wydruk lub kopia elektroniczna takiej faktury musi zawierac informacje o
pochodzeniu oryginatu z KseF oraz jego unikalny numer. Dostepnos¢ do faktur ustrukturyzowanych dotyczy
wyfacznie oséb upowaznionych (poprzez stosowanie zabezpieczen, kontroli dostepu, zabezpieczenie przed
utrata.

10. Faktury ustrukturyzowane przechowywane sg w KseF przez okres 10 lat, liczagc od korica roku
kalendarzowego, w ktérym zostaty wystawione. Po uptywie tego okresu KseF moze nie zagwarantowac
dalszego przechowywania tych faktur. W zwigzku z tym kazda jednostka organizacyjna Gminy Boguchwata
dokonuje wewnetrznej analizy, ktére dokumenty nalezy przechowywac dtuzej niz 10 lat. Dotyczy to w
szczegblnosci dokumentdw zwigzanych z realizacjg projektéw dofinansowanych z UE lub zwigzanych z
transakcjami dtugoterminowymi.

§ 7. Zasady postepowania z fakturg scamowg

1. W przypadku, gdy zadna jednostka organizacyjna Gminy Boguchwata nie potwierdzi zwigzku otrzymanej
w KSeF faktury ustrukturyzowanej z dokonanym zakupem, obowigzek podjecia dalszych dziatan spoczywa
na Kierowniku Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego w Boguchwale lub osoby upowaznionej
przez Burmistrza Boguchwaty, jako wtasciwym do spraw rozliczern podatku VAT.

2. Kierownik Referat Budzetu i Finanséw lub osoba upowazniona, o ktérej mowa w pkt 1, wystepujg do
wystawcy faktury z wnioskiem o wystawienie faktury korygujacej w KSeF, zawierajgcej prawidtowe dane
jednostki organizacyjnej, jako odbiorcy faktury albo inne prawidtowe dane wymagane przepisami prawa.
Wstrzymuje ptatnosc i ujecie faktury w ksiegach rachunkowych oraz ewentualne odliczenie podatku VAT do
czasu otrzymania faktury korygujace;.

3. W przypadku nieotrzymania faktury korygujacej w KseF, faktura uznawana jest za fakture scamowa, czyli
fakture, ktéra nie dokumentuje rzeczywistej dostawy towardéw lub wykonania ustug, lub zostata wystawiona
bez podstawy prawnej.

4. Faktura scamowa nie podlega ksiegowaniu, ptatnosci ani odliczeniu VAT.

5. Jezeli faktura scamowa zostanie ujawniona przez jednostke organizacyjng Gminy Boguchwata inng niz
Urzad Miejski w Boguchwale, jednostka ta jest zobowigzana do wstrzymania dalszego obiegu dokumentu,
niepodejmowania dziatan ksiegowych i ptatniczych oraz niezwtocznego poinformowania o tym

fakcie Kierownika RBF lub upowaznionego pracownika Referatu Budzetu i Finansow.

6. Jednostka nie moze samodzielnie kontaktowac sie z wystawcg ani zgtasza¢ faktury w KSeF

w celu jej ukrycia.



7. Kierownik Referat Budzetu i Finanséw lub osoba upowazniona, dokonuje zgtoszenia do administracji
skarbowej faktury scamowej w KSeF, jako dokumentu wystawionego bez wiedzy nabywcy lub
dokumentujgcego zdarzenie, ktdre nie miato miejsca, w celu zabezpieczenia Gminy Boguchwata przed
skutkami podatkowymi.

8. Faktury scamowe nie rodzg zobowigzan finansowych ani podatkowych.

9. Ogdlny nadzdér nad prawidtowoscig postepowania z fakturami scamowymi oraz rozliczeniami podatku
VAT w Urzedzie Miejskim i podlegtych jednostkach organizacyjnych sprawuje Skarbnik Gminy.

§ 8. Odpowiedzialnos¢ zwigzana z KSeF

1. Odpowiedzialno$é podatkowa wobec organéw podatkowych za prawidtowos¢ wystawiania faktur
ustrukturyzowanych w KSeF oraz za zgodnos$¢ tych faktur z przepisami prawa podatkowego ponosi JST
(Gmina Boguchwata) jako podatnik VAT.

2. Odpowiedzialnos¢, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegdlnosci obowigzki wynikajgce

z przepiséw ustawy o podatku od towardéw i ustug.

3. Kazda jednostka organizacyjna Gminy Boguchwata ponosi odpowiedzialno$¢ merytoryczng

i operacyjng za czynnosci zwigzane z fakturowaniem zdarzen gospodarczych realizowanych

w ramach jej dziatalnosci.

4. Odpowiedzialnos¢, o ktérej mowa w ust. 3, obejmuje w szczegdlnosci:

1) prawidtowos¢, kompletnosé i rzetelnos¢ danych przekazywanych do wystawienia faktur
ustrukturyzowanych w KSeF,

2) zgodnos$¢ dokumentowanych czynnosci z faktycznym przebiegiem zdarzen gospodarczych,

3) terminowe przekazywanie dokumentow zrédtowych oraz informacji niezbednych do wystawienia,
weryfikacji lub korekty faktur,

4) prawidtowe okreslenie stawek VAT, zwolnien, oznaczen oraz innych elementéw wynikajgcych

z charakteru realizowanych czynnosci,

5) wspotprace z Referatem Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego w Boguchwale, odpowiedzialnym za
centralne rozliczenia VAT.

5. Postanowienia niniejszego zarzadzenia nie wytgczajg odpowiedzialnosci kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Boguchwata oraz innych oséb funkcyjnych.

6. Odpowiedzialnos¢, o ktorej mowa w ust. 1, wynika w szczegdlnosci z przepiséw ustawy

o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

Burmistrz Boguchwaty
dr Wiestaw Kakol



Zatacznik nr 2
do Zarzgdzenia Burmistrza Boguchwaty
nr 51.2026 z dnia 1 kwietnia 2026r.

WNIOSEK
o nadanie/cofniecie/modyfikacje uprawnien KSeF

Nazwisko i imie uzytkownika

Jednostka organizacyjna Gminy Boguchwata

Referat/Biuro/Stanowisko

PESEL uzytkownika

Zakres upowaznienia dostepu do KSeF

Lp. | Nazwa jednostki NIP jednostki
organizacyjnej ktorej organizacyjnej
dotyczy uprawnienie

Nadanie/wycofanie
uprawnien

Zakres uprawnien

Bezposredni przetozony




Burmistrz Boguchwaty

Upowazniam do dostepu do

Data i podpis:

Potwierdzenie wykonania
przez Administratora KSeF

Uwagi

Data i podpis:

Burmistrz Boguchwaty
dr Wiestaw Kakol




Zatacznik nr 4 do Zarzgdzenia nr 51.2026
Burmistrza Boguchwaty
z dnia 1 kwietnia 2026 roku

[NAZWA GMINY]

Wystawiajgc fakture na jednostke podrzedng JST, nalezy w poprawny sposéb wypetni¢ dane na fakturze w
schemie FA(3):

Element Podmiot 1 (odnoszacy sie do SPRZEDAWCY) — jest to czes¢ przeznaczona na Paristwa dane.
Element Podmiot 2 (odnoszacy sie do NABYWCY) — w tej czesci nalezy wskaza¢ dane JST ([Nazwa gminy])
oraz zaznaczy¢ wartos$é ,,2” w polu JST.

Wskazanie wartosci ,,2” w polu JST oznacza, iz faktura nie dotyczy jednostki podrzednej JST.

Dane, ktére nalezy wskazac¢ na fakturze w polu Podmiot2 (Nabyweca):

[Nazwa gminy]

[Adres gminy]

[NIP gminy]

Element Podmiot 3 (odnoszacy sie do ODBIORCY) — w tej czesci nalezy przypisac role nr 10 (Pracownik) lub
role inna.

Dane, ktére nalezy wskazaé na fakturze w polu Podmiot3 (Podmiot inny: Pracownik lub Rola Inna):

[Imie i nazwisko lub nazwa]
[IDWew]

W dalszej czesci nalezy uzupetni¢ pozostate dane zwigzane z faktura.

Burmistrz Boguchwaty
dr Wiestaw Kakol



Zatacznik nr 5 do Zarzgdzenia nr 51.2026
Burmistrza Boguchwaty
z dnia 1 kwietnia 2026 roku

[NAZWA JEDNOSTKI PODRZEDNE]
[NAZWA GMINY]

Wystawiajgc fakture na jednostke podrzedng JST, nalezy w poprawny sposdb wypetni¢ dane na fakturze w
schemie FA (3):

Element Podmiot 1 (odnoszacy sie do SPRZEDAWCY) — jest to cze$¢ przeznaczona na Paristwa dane.
Element Podmiot 2 (odnoszacy sie do NABYWCY) — w tej czesci nalezy wskaza¢ dane JST ([Nazwa gminy])
oraz zaznaczy¢ wartos¢ ,, 1” w polu JST.

Wskazanie wartosci ,, 1” w polu JST oznacza, iz faktura dotyczy jednostki podrzednej JST.

Dane, ktére nalezy wskazac¢ na fakturze w polu Podmiot2 (Nabyweca):

[Nazwa gminy]

[Adres gminy]

[NIP gminy]

Element Podmiot 3 (odnoszacy sie do ODBIORCY) — w tej czesci nalezy wskazaé dane jednostki podrzednej
JST ([Nazwa jednostki podrzednej]) i przypisac jej role nr 8 (JST - odbiorca).

Dane, ktére nalezy wskaza¢ na fakturze w polu Podmiot3 (Podmiot inny: JST-odbiorca):
[Nazwa jednostki podrzednej gminy]

[Adres jednostki podrzednej gminy]

[NIP jednostki podrzednej]

W dalszej czesci nalezy uzupetni¢ pozostate dane zwigzane z faktura.

Burmistrz Boguchwaty
dr Wiestaw Kakol



