ZARZADZENIE NR OR.0050.21.2026
BURMISTRZA OZIMKA

z dnia 2 lutego 2026 .

w sprawie wprowadzenia Procedur dotyczacych Krajowego Systemu e-Faktur w Gminie Ozimek i jej
jednostkach organizacyjnych dzialajacych w formie jednostek budzetowych.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22025 .
poz. 1153, poz.1436 ), art. 106nb ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw iustug (Dz.U.
22025 r. poz. 775 z pdzn. zm.)w zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur(Dz.U. z2021r. poz. 2481 zpoézn. zm.)
i Rozporzadzeniem Ministra Finansow i Gospodarki zdnia 12 grudnia 2025r. w sprawie korzystania
z Krajowego systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r. poz. 1815) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedury dotyczace ,Krajowego Systemu e-Faktur w Gminie Ozimek 1ijej
jednostkach organizacyjnych w brzmieniu okre§lonym w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz

Dyrektorom jednostek
organizacyjnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Ozimka

Mirostaw Wieszolek
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Zalacznik nrl

do Zarzadzenia Nr OR.0050.21.2026
Burmistrza Ozimka

z dnia 02 lutego 2026 roku

PROCEDURA KSeF
L. Stownik pojeé
Ilekro¢ w niniejszej procedurze mowa o ponizszych pojeciach czy definicjach rozumie si¢ przez to:

1. KSeF — Krajowy System e-Faktur,

Ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug,

3. Rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur,

4. Faktura ustrukturyzowana — faktura, o ktérej mowa w art. 2 pkt 32a ustawy o VAT,

5. Administrator KSeF — osoba fizyczna uprawniona do korzystania z Krajowego Systemu e-
Faktur wyznaczona przez Burmistrza Ozimka i zgloszona do wlasciwego Naczelnika Urzedu
Skarbowego na druku ZAW-FA (zawiadomienie o nadaniu lub odebraniu uprawnien do
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur),

6. Podatnik — Gmina Ozimek,

7. Jednostki wewngtrzne — jednostki obj¢te centralizacja VAT w ramach Gminy Ozimek, ktorych
wykaz stanowi zatgcznik nr 1 do procedury KSeF

8. Administrator jednostki wewnetrznej — Dyrektorzy/Kierownicy jednostek wewnetrznych, a w
przypadku Urzedu Gminy — Zastepca Burmistrza

9. Awaria zwykla — awaria KSeF, o ktorej mowa w art. 106nf ustawy o VAT,

10. Awaria catkowita — awaria, o ktérej mowa w art. 106ng ustawy o VAT,

11. Czasowa niedostepnos¢ KSeF — sytuacja, o ktérej mowa w art. 106nh ust. 1 ustawy o VAT,

12. Tryb offline24 — tryb, o ktérym mowa w art. 106nda ustawy o VAT,

13. Certyfikat KSeF — certyfikat, o ktorym mowa w art. 106nda ust. 7 ustawy o VAT.

14. Numer KSeF — unikalny numer identyfikujacy fakture¢ ustrukturyzowana w KSeF,

11 Nadawanie uprawnien
1. Administratorem KSeF jest Burmistrz Ozimka.
2. Administrator KSeF posiada uprawnienia do:

a) zarzadzania uprawnieniami do pracy w KSeF (nadawania i odbierania uprawnien),

b) wystawiania faktur Podatnika,

c) dostepu do faktur (przegladania faktur) Podatnika,

d) zarzadzania jednostkami wewnetrznymi, w tym do nadawania i odbierania uprawnien
Administratorom jednostek wewnetrznych,

e) przegladania uprawnien,

f) przegladania historii sesji i pobierania UPO.

3. W przypadku zmiany na stanowisku Burmistrza kazdorazowo nalezy ztozy¢ do wlasciwego
Naczelnika Urzedu Skarbowego wniosek na druku ZAW-FA o odebraniu uprawnien osobie
fizycznej i dokona¢ zgloszenia nowego administratora poprzez ztozenie druku ZAW-FA z
zaznaczeniem nadania uprawnien osobie fizyczne;.

4. Administrator KSeF nadaje uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami w KSeF
Administratorom jednostek wewngtrznych w obrebie NIP danej Jednostki wewnetrznej
(Jednostka wewnegtrzna jako JST-wystawca lub JST-odbiorca).

5. Osoby uprawnione do pracy w KSeF, o ktorych mowa w pkt 4 sa zobowigzane do przekazania
Administratorowi KSeF danych niezb¢dnych do nadania uprawnien, o ktorych mowa w § 4. ust.
2 pkt 3 Rozporzadzenia.

Id: A18756C0-CCDC-4BC0-865A-C7C75C3754D5. Podpisany Strona 1



6. Administratorzy jednostek wewngtrznych nadaja uprawnienia osobom fizycznym, w
szczegolnosci pracownikom tych jednostek, do:

a) wystawiania faktur Podatnika, gdzie wystawca faktury jest dana Jednostka wewngtrzna,

b) dostgpu do faktur (przegladania faktur) Podatnika, gdzie odbiorca faktury jest dana
Jednostka wewnetrzna,

c) przegladania uprawnien,

d) przegladania historii sesji i pobierania UPO.

7. Kazdorazowa zmiana na stanowisku Dyrektora/kierownika Jednostki wewnetrznej lub w
przypadku Urzgdu Gminy — Zastgpcy Burmistrza wymaga aktualizacji wyznaczonego
Administratora jednostki wewngtrznej przez Administratora KSeF.

8. Kazda osoba fizyczna uprawniona do pracy w KSeF zobowigzana jest do zapoznania si¢ z
regulacjami Rozporzadzenia oraz materiatami edukacyjnymi przygotowanymi przez
Ministerstwo Finansow (tzw. Podreczniki KSeF 2.0).

I Certyfikaty KSeF

1. Osoby uprawnione do pracy w KSeF w przypadku wystawiania i/lub odbierania faktur
ustrukturyzowanych za pomoca oprogramowania komercyjnego pobieraja Certyfikaty KSeF
stluzace do uwierzytelniania i/lub pracy w trybie OFFLINE.

2. Pobor certyfikatow nastepuje w aplikacji Podatnika KSeF 2.0.

3. Certyfikat KSeF wazny jest nie dtuzej niz 2 lata od daty jego wytworzenia lub daty poczatkowej
wskazanej przy jego poborze.

4. Osoby uprawnione do pracy w KSeF przed uptywem waznosci Certyfikatow KSeF odnawiaja
te certyfikaty.

5. Dopuszcza si¢ stosowanie tokendw uwierzytelniajacych lub certyfikatoéw uprawniajacych do
korzystania z KSeF wygenerowanych na podmiot (Gming Ozimek).

Iv. Faktury ustrukturyzowane po stronie sprzedazy

1. Jednostki wewngtrzne przygotowuja i przesylaja faktury ustrukturyzowane, w tym rowniez
faktury korygujace, poczawszy od 1 kwietnia 2026 r. poprzez odpowiednio dostosowane
oprogramowanie komercyjne.

2 Dopuszcza si¢ rowniez przygotowywanie i przesylanie faktur ustrukturyzowanych poprzez
aplikacje Podatnika KSeF 2.0.

3 Na fakturach ustrukturyzowanych po stronie sprzedazy wskazuje sig:

e jako sprzedawce (Podmiotl):
Gmina Ozimek
ul. ks. J. Dzierzona 4b
46-040 Ozimek
NIP 9910325175
e jako wystawce (Podmiot3) w roli: jednostka samorzadu terytorialnego — wystawca
.................. (nazwa Jednostki wewnegtrznej)
.................. (adres Jednostki wewnetrznej)
.................. (NIP Jednostki wewngtrznej)

V. Faktury ustrukturyzowane po stronie zakupu

1. Poczawszy od 1 lutego 2026 r. faktury ustrukturyzowane dokumentujace dokonane przez
Jednostki wewnetrzne nabycia towardw i ustug sg odbierane poprzez odpowiednio dostosowane
oprogramowanie komercyjne.

2. Dopuszcza si¢ odbieranie faktur ustrukturyzowanych poprzez aplikacj¢ Podatnika KSeF 2.0.

Na fakturach ustrukturyzowanych po stronie zakupu wskazuje sig:

e jako nabywce (Podmiot2):

W
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Gmina Ozimek
ul. ks. J. Dzierzona 4b
46-040 Ozimek
NIP 9910325175
e jako odbiorc¢ (Podmiot3) w roli: jednostka samorzadu terytorialnego — odbiorca
.................. (nazwa Jednostki wewnetrznej)
.................. (adres Jednostki wewnetrznej)
.................. (NIP Jednostki wewngtrzne;j).

VI Platnos¢ za faktury ustrukturyzowane

1. Od 1 stycznia 2027 r. dokonujac ptatnosci za faktury ustrukturyzowane (w tym faktury
wystawione przez kontrahenta w trybie Offline24 oraz w trakcie Czasowej niedostepnosci KSeF
czy Awarii zwyklej) Jednostka wewnetrzna jest obowigzana do podania numeru KSeF tej
faktury

2. Powyzsza regulacja nie dotyczy platnosci za faktury wystawione w trybie OFFLINE, a
nieprzestane do KSeF z uwagi na Awari¢ zwykta lub Awari¢ catkowita.

3. W przypadku ptatnosci za faktury wystawione w trakcie Awarii zwyktej (gdy faktura na
moment dokonywania ptatnos$ci nie zostala jeszcze przestana przez wystawce do KSeF i nie ma
nadanego numeru KSeF) lub Awarii catkowitej nalezy do faktury dotaczy¢ notatke
potwierdzajaca fakt wystgpienia awarii (np. wydruk ,,zrzutu z ekranu” z informacja ze strony
BIP Ministerstwa Finanséw o wystapieniu awarii).

VII. Pozostale kwestie

1. Faktury, o ktérych mowa w art. 116 ustawy o VAT, tzw. Faktury VAT RR oraz Faktury VAT
RR Korekta sg wystawiane w imieniu rolnika ryczattowego poza KSeF.

2. Noty ksiggowe i dowody wewnetrzne wystawiane sg poza KSeF.

3. W rozporzadzeniu Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w sprawie
przypadkow, w ktérych nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych okreslono
przypadki odpowiednio udokumentowanych dostaw towaréw Iub $wiadczenia ustug, w
stosunku do ktorych nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych.

4. Pracownicy Jednostek wewngtrznych sa zobowigzani do przestrzegania przepisOw ustawy o
VAT i rozporzadzen do niej, w tym Rozporzadzenia, przestrzegania niniejszej Procedury,
zdobywania i aktualizowania wiedzy na temat przepisow prawa podatkowego dotyczacych
faktur ustrukturyzowanych, w tym udziatu w szkoleniach zwigzanych z tg tematyka.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedura KSeF zastosowanie majg przepisy ustawy
o VAT i rozporzadzen do tej ustawy, przy czym Procedura KSeF nie zast¢puje przepisoéw tej
ustawy czy rozporzadzen wydanych do nie;j.

6. System KSeF jest systemem informatycznym , w ramach ktorego przetwarzany jest szeroki
zakres danych , kazdy uzytkownik powinien przestrzegac :
- zasad bezpiecznego uwierzytelniania si¢ , bezpiecznej pracy i zakonczenia pracy W
systemie KSeF
- regulacji wewnetrznych obowiazujacych w danej jednostce dotyczacych przetwarzania i
ochrony danych osobowych .
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Zatgcznik Nr 1 do procedury KSeF

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY OZIMEK

Forma prawna

LP | Nazwa jednostki Adres NIP
Urzad Gminy i Miasta w ul. ks. Jana Dzierzona Jednostka
I Ozimku 4B; Ozimek 7540022173 budzetowa
Osrodek Integracji i Pomocy | ul. ks. Jana Dzierzona Jednostka
2 Spotecznej w Ozimku 4B; Ozimek 9910292257 budzetowa
Miejski Osrodek Sportu i ul. Czestochowska 27; Jednostka
3 Rekreacji w Ozimku Ozimek 9910540471 budzetowa
Gminny Zaktad Oswiaty w ul. ks. Jana Dzierzona Jednostka
4 | Ozimku 4B; Ozimek PHTIAGTT |y dsetowa
5 Z%qbek Samorzadowy w ul. }(Sl@dza Katuzy 15; 9910494162 Jedpostka
Ozimku Ozimek budzetowa
Przedszkole Publiczne Nr 1 w | ul. ksiedza Katuzy 13; Jednostka
6 Ozimku Ozimek 9910165487 budzetowa
Przedszkole Publiczne Nr 2 z ul. Tanusza Korczaka Jednostka
7 | Oddziatami Integracyjnymi w . 9910165470 budzetowa
. 10; Ozimek
Ozimku
Przedszkole Publiczne Nr 3 w . Jednostka
8 Dylakach ul. Fabryczna 2; Dylaki | 9910165464 budzetowa
. ul. Romana Jednostka
9 Przgdszkole Publiczne Nr 4 w Dmowskiego 1; 9910165458 budzetowa
Ozimku .
Ozimek
Przedszkole Publiczne Nr 5 w | ul. ks. Maksymiliana Jednostka
10 Krasiejowie Senfta 2; Krasiejow 9910165429 budzetowa
Przedszkole Publiczne Nr 6 w | ul. Opolska 1; Jednostka
1 Szczedrzyku Szczedrzyk 9910163412 budzetowa
Publiczna Szkota Podstawowa ul. Czestochowska 26: Jednostka
12 |Nr 1 im. Marii Sktodowskiej - e ’ 9910165435 budzetowa
. . Ozimek
Curie w Ozimku
Szkota Podstawowa Nr 2 im ul. Daniecka 12A; Jednostka
13 Marii Konopnickiej w Ozimku | Ozimek 9910165406 budzetowa
Szkota Podstawowa Nr 3 im. Jednostka
Paraolimpijczykow i ul. Janusza Korczaka budzetowa
14 Olimpijczykow Polskich w 12; Ozimek 9910400095
Ozimku
Szkota Podstawowa im. Jana | ul. Powstancow Jednostka
15 Brzechwy w Antoniowie Slaskich 17; Antoniéw 9910165441 budzetowa
Publiczna Szkota Podstawowa ) . Jednostka
16 im. Karola Miarki w Dylakach ul- Szkolna 5; Dylaki 9910165381 budzetowa
Zespot Szkolno- Przedszkolny ul. Tartaczna 1:
17 |im. Mikotaja Kopernika w Co ’ 9910547651
, Grodziec
Grodzcu
Szkota Podstawowa im. 1 Szkolna 5- Jednostka
18 | Wiadystawa Broniewskiego | Do e 2> 9910165398 budzetowa
Krasiciow Krasiejow
Publiczna Szkota Podstawowa 1. Maksvmiliana Jednostka
19 |im. Jana Pawla I w o ARy 9910165369 budzetowa

Szczedrzyku

Brolla 1, Szczedrzyk
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