Zatgcznik

do Zarzgdzenia WG.0050.453.2026
Weéjta Gminy Ozarowice

z dnia 2 lutego 2026 r.

»Procedura wewnetrzna w zwigzku z obowigzkiem
wystawiania i odbierania faktur za posrednictwem
Krajowego Systemu e-Faktur w Gminie Ozarowice”

- Ozarowice 2026 r.-



§1
ZAGADNIENIA OGOLNE

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.U.2025.775 ze zm.; dalej:
Ustawa o VAT);

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U.2025.1815; dalej: Rozporzadzenie w sprawie
korzystania z KSeF);

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w sprawie przypadkow,
w ktorych nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych (Dz.U.2025.1740; dalej:
Rozporzadzenie w sprawie braku obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych);

Rozporzgdzenie Ministra Finansoéw z dnia 29 pazdziernika 2021 r. w sprawie wystawiania faktur
(Dz.U.2021.1979 ze zm.; dalej: Rozporzadzenie w sprawie wystawiania faktur);

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie
szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i ustug (Dz.U.2019.1988 ze zm.; dalej: Rozporzadzenie w sprawie
JPK_VAT);

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U.2025.111 ze zm.; dale;:

Ordynacja podatkowa).

1.2 Definicje

Gmina
Urzad Gminy, UG

Jednostka
Organizacyjna

Procedura KSeF,
Procedura

Uzytkownik KSeF

Program FK

Program OD

Zarzadzenie

centralizacyjne

Aplikacja
Podatnika

Gmina Ozarowice

Urzgd Gminy Ozarowice

Jednostka organizacyjna Gminy (w tym UG)

Procedura wewnetrzna w zwigzku z obowigzkiem wystawiania i odbierania
faktur za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur w Gminie Ozarowice

Osoba, ktérej nadano uprawnienia do korzystania z KSeF zgodnie z
regulacjami wewnetrznymi Gminy oraz/lub Jednostki Organizacyjnej

Oprogramowanie wykorzystywane do wystawiania faktur Ilub inne

oprogramowanie

Program/aplikacja uzywana do sytemu obiegu dokumentow

Zarzadzenie Nr WG.0050.186.2016 Woéjta Gminy Ozarowice z dnia 28
grudnia 2016 roku w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow i

ustug w Gminie Ozarowice

Oferowane przez resort finanséw bezpfatne oprogramowanie stuzgce m.in.
do wystawiania i otrzymywania faktur zgodnych z systemem KSeF



Awaria catkowita

Faktura
ustrukturyzowana

Identyfikator
zbiorczy nadany
przez KSeF
KSeF

MPP

NIP

Numer KSeF
Plik JPK_FA
Plik JPK_VAT

Struktura logiczna
FA

Tryb awaryjny

Tryb offline24

Tryb offline, Tryb
niedostepnosci

Tryb online

VAT

Pracownik FA

Pracownik BOK

Rozwigzanie, o ktérym mowa w art. 106ng ustawy o VAT, z ktérego bedzie
mozna skorzysta¢ w przypadku ogtoszenia awarii KSeF w s$rodkach
spotecznego przekazu

Faktura wystawiona przy uzyciu KSeF wraz z przydzielonym numerem
identyfikujgcym te fakture w tym systemie (art. 2 pkt 32a ustawy o VAT)

Numer, ktéry mozna wygenerowa¢ w KSeF dla co najmniej dwéch faktur,
ktérym zostat przydzielony Numer KSeF, wystawionych przez tego samego
sprzedawce

Krajowy System e-Faktur, o ktérym mowa w art. 106nd ust. 2 ustawy o VAT

Mechanizm podzielonej ptatnosci

Numer Identyfikacji Podatkowej, w tym NIP potwierdzajgcy rejestracje dla
celow VAT

Numer identyfikujgcy fakture w KSeF

Jednolity Plik Kontrolny dla faktur VAT

Jednolity Plik Kontrolny z deklaracjg i ewidencjg VAT

Struktura logiczna faktury ustrukturyzowanej

Rozwigzanie, z ktérego bedzie mozna skorzysta¢ w przypadku ogtoszonej w
BIP i oprogramowaniu interfejsowym awarii KSeF, o ktérej mowa w art. 106nf
ustawy o VAT

Rozwigzanie, z ktérego bedzie mozna skorzystaé w razie problemdéw
wynikajgcych np. z jakoéci sieci transmisyjnej lub braku potgczenia z
Internetem, o ktérym mowa w art. 106nda ustawy o VAT

Niedostepnos¢ KSeF, o ktérej mowa w art. 106nh ustawy o VAT

Sytuacja, w ktorej faktura jest wystawiana w KSeF w czasie rzeczywistym
zgodnie z art. 106na ust. 1 ustawy o VAT

Podatek od towaréw i ustug

Pracownik upowazniony przez Wéjta Gminy do wystawiania Gminy oraz/lub
Jednostki Organizacyjnej wymieniony w zatgczniku nr 2 do procedury

Pracownik uprawniony do korzystania z aplikacji KSEF w celu pobrania faktur
w Gminie oraz/lub jednostce organizacyjnej



1.3.

Zakres Procedury KSeF

Procedura okresla kwestie dotyczace obowigzku fakturowania za posrednictwem KSeF, dotyczace w
szczegolnosci:
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1.5.

sprzedazy podlegajacej pod obowigzek fakturowania przy uzyciu KSeF,
sprzedazy wytgczonej z obowigzku fakturowania przy uzyciu KSeF,
wystawiania faktur sprzedazy w KSeF,

wystania faktur sprzedazy do KSeF,

pobierania faktur zakupu z KSeF,

uzgadniania Numeru KSeF podanego w przelewach przychodzgcych z numerem faktury
nadanym w Programie FK,

podawania Numeru KSeF w przelewach wychodzgcych,
zasad przechowywania faktur znajdujgcych sie w KSeF,
obowigzkéw w zakresie JPK_FA dla faktur sprzedazy wystanych do KSeF,

obowigzkéw w zakresie czgstkowych plikow JPK_VAT.

Realizacja Procedury KSeF

Procedura ma zastosowanie dla Jednostek Organizacyjnych wskazanych w Zatgczniku nr 1 do
Procedury.

Za aktualizacje Procedury w zwigzku ze zmianami przepiséw powszechnie obowigzujgcych lub
zmianami w praktyce stosowania i wykiadni przepisow lub zmianami w $rodowisku
informatycznym KSeF odpowiada Sekretarz Gminy.

Za aktualizacje Procedury w zwigzku ze zmianami struktury organizacyjnej Gminy lub Jednostek
Organizacyjnych lub w zwigzku ze zmianami w zakresie obowigzkéw pracowniczych odpowiada
Sekretarz Gminy.

Za aktualizacje Procedury w zwigzku ze zmianami w zakresie Programu FK lub innych
programéw IT odpowiada Skarbnik Gminy.

Wszelkie pytania, uwagi lub watpliwosci zwigzane z realizacjg Procedury, w tym jej
niekompletnosciag lub nieefektywnoscig nalezy zgtaszaé w formie elektronicznej na adres email:
sekretarz@ug.ozarowice.pl

Wykaz zalgcznikow

Integralng czes$c¢ niniejszej Procedury stanowig nastepujgce zatgczniki:

Zatgcznik nr 1 — Wykaz Jednostek Organizacyjnych

Zatgcznik nr 2 — Wykaz pracownikéw upowaznionych do wystawiania faktur Gminy Ozarowice w kazdej
z jednostek organizacyjnych gminy objetych centralizacja VAT zgodnie z Zarzgdzeniem
centralizacyjnym.



2.1.

2.2.2.

§2
FAKTURY SPRZEDAZY w KSeF

Obowiazek wystawiania faktur ustrukturyzowanych przy uzyciu KseF

Obowigzek wystawiania faktur ustrukturyzowanych przy uzyciu KSeF obejmuje wszystkie faktury
sprzedazy (w tym faktury korygujace) wystawiane w Gminie (w tym w kazdej Jednostce
Organizacyjnej) od dnia 1 kwietnia 2026 r.

Faktury na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej

Faktury na rzecz oso6b fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej mogg by¢
wystawiane zaréwno przy uzyciu KSeF jak i poza KSeF.

. Faktury na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej

wystawiane poza KSeF

Jesli faktury na rzecz oso6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej sg wystawiane
poza KSeF, wystawia sie je w programie FK i nie przesyla sie ich do KSeF.

Przed wystawieniem poza KSeF faktury na rzecz osoby fizycznej nieprowadzgcej dziatalnosci
gospodarczej pracownik FA powinien upewni¢ sie co do statusu nabywcy jako osoby fizycznej
nieprowadzgcej dziatalnosci gospodarczej. Sprawdzenie i potwierdzenie statusu nabywcy jako
osoby fizycznej nieprowadzgcej dziatalnosci gospodarczej nalezy odnotowaé¢ w dokumentac;ji
danej czynnosci (np. umowy).

Faktury na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej
wystawiane przy uzyciu KSeF

Jesli faktury na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej sg wystawiane
przy uzyciu KSeF, obowigzujg zasady przewidziane dla wystawiania faktur przy uzyciu KSeF ze
szczegolnym uwzglednieniem zasad opisanych ponizej w punkcie 2.8. Nabywca bez NIP a
udostepnianie faktur.

Obowiazek wystawiania faktur ustrukturyzowanych przy uzyciu KseF a nowe typy
transakcji sprzedazy

W przypadku wystgpienia nowych typow transakcji sprzedazy w Jednostce Organizacyjnej nalezy
zweryfikowa¢ obowigzek wystawienia faktury ustrukturyzowanej przy uzyciu KSeF lub brak
takiego obowigzku.

Za weryfikacje odpowiada pracownik FA .
Brak obowigzku wystawienia faktury ustrukturyzowanej przy uzyciu KSeF reguluje:

a. art. 106ga ust. 2 ustawy o VAT (w szczegdolnosci: nie wystawia sie faktur
ustrukturyzowanych przez uzyciu KSeF w przypadku procedur szczegdlnych, o ktérych
mowa w dziale XII w rozdziatach 7. Procedura nieunijna dotyczgca niektérych ustug, 7a.
Szczegolna procedura w zakresie swiadczenia ustug miedzynarodowego okazjonalnego
przewozu drogowego o0s6b i 9. Szczegdlna procedura dotyczgca sprzedazy na odlegtosé
towaréw importowanych) oraz

b. rozporzgdzenie w sprawie braku obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych.

Tryb online

Faktury ustrukturyzowane sg wystawiane domysinie w trybie online z wykorzystaniem programu
FK.

Dopuszczalne jest wystawienie faktury ustrukturyzowanej przy uzyciu KSeF w Aplikacji
Podatnika, w przypadku technicznego braku mozliwosci jej wystawienia w programie FA.
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Fakture ustrukturyzowang uznaje sie za wystawiong w dniu jej przestania do KSeF.

Niezaleznie od rodzaju nabywcy (nabywca z nadanym NIP czy nabywca bez nadanego NIP)
zabronione jest udostepnianie faktury przed przestaniem jej do KSeF. W takiej sytuacji nabywcy
mozna przekazaé potwierdzenie transakcji. Potwierdzenie transakcji przekazuje pracownik FA.

Po nadaniu fakturze ustrukturyzowanej Numeru KSeF nabywcy mozna przekazac¢ fakture
ustrukturyzowang oznaczong zgodnie ze sposobem oznaczania faktur wynikajgcym z
rozporzgdzenia w sprawie korzystania z KSeF (w szczegdlnosci: kodem weryfikujgcym oraz
Numerem KSeF). Fakture przekazuje pracownik FA.

Tryb offline24

W przypadku, w ktérym nie jest mozliwe wystawianie faktur ustrukturyzowanych przy uzyciu KSeF
w trybie online, dopuszczalne jest wystawianie faktur w trybie offline24.

Decyzje o mozliwosci wystawiania faktur w trybie offline24 podejmuje bezposredni przetozony
pracownika FA i potwierdza w informacji przesylanej na adres e-mail
sekretariat@ug.ozarowice.pl.

Fakture w trybie offline24 wystawia sie w postaci elektronicznej zgodnej ze strukturg logiczng FA.

Za date wystawienia faktury w trybie offline24 uznaje sie date wystawienia wskazang na tej
fakturze.

Faktura wystawiona w trybie offline24 powinna zosta¢ przestana do KSeF niezwlocznie, nie
pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym po dniu jej wystawienia.

W przypadku nabywcy z numerem NIP (za wyjgtkiem zagranicznego nabywcy z NIP
nieposiadajgcego w Polsce statego miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej) zakazuje sie
udostepniania takiemu nabywcy faktury wystawionej w trybie offline24 przed przestaniem jej do
KSeF i nadaniem jej Numeru KSeF. W takiej sytuacji nabywcy z NIP mozna przekazaé
potwierdzenie transakcji. Potwierdzenie transakcji przekazuje pracownik FA.

Po nadaniu fakturze Numeru KSeF nabywcy mozna przekaza¢ fakture wystawiong w trybie
offline24 oznaczong zgodnie ze sposobem oznaczania faktur wynikajgcym z rozporzgadzenia w
sprawie korzystania z KSeF (w szczegdlnosci: kodem weryfikujgcym oraz Numerem KSeF).
Fakture przekazuje pracownik FA.

Tryb offline

W przypadku, w ktérym nie jest mozliwe wystawianie faktur ustrukturyzowanych przy uzyciu KSeF
w trybie online, dopuszczalne jest wystawianie faktur w trybie offline.

Decyzje o mozliwosci wystawiania faktur w trybie offline podejmuje bezposredni przetozony
pracownika FA i potwierdza w formie informacji przesylanej na adres e-mail
sekretariat@ug.ozarowice.pl. W przestanej informacji powinien by¢ wskazany okres trwania trybu
offline.

Fakture w trybie offline wystawia sie w postaci elektronicznej zgodnej ze strukturg logiczng FA.
Za date wystawienia faktury w trybie offline uznaje sie date wystawienia wskazang na tej fakturze.

Faktura wystawiona w trybie offline powinna zosta¢ przestana do KSeF niezwiocznie, nie pozniej
niz w nastepnym dniu roboczym po dniu zakonczeniu trybu offline.

W przypadku nabywcy z numerem NIP (za wyjgtkiem zagranicznego nabywcy z NIP
nieposiadajgcego w Polsce statego miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej) zakazuje sie
udostepniania mu faktury wystawionej w trybie offline przed przestaniem jej do KSeF i nadaniem
jej Numeru KSeF. W takiej sytuacji nabywcy z NIP mozna przekazaé potwierdzenie transakcji.
Potwierdzenie transakcji przekazuje pracownik FA.



2.8.

Po nadaniu fakturze Numeru KSeF nabywcy mozna przekazac fakture wystawiong w trybie offline
oznaczong zgodnie ze sposobem oznaczania faktur wynikajacym z rozporzadzenia w sprawie
korzystania z KSeF (w szczegodlnosci: kodem weryfikujgcym oraz Numerem KSeF). Fakture
przekazuje pracownik FA.

Tryb awaryjny

W przypadku, w ktérym nie jest mozliwe wystawianie faktur ustrukturyzowanych przy uzyciu KSeF
w trybie online, dopuszczalne jest wystawianie faktur w trybie awaryjnym.

Decyzje o mozliwosci wystawiania faktur w trybie awaryjnym podejmuje bezposredni przetozony
pracownik FA i potwierdza w formie informacji przesytanej na adres e-malil
sekretariat@ug.ozarowice.pl.

Pracownik FA przesyta takze informacje o zakorczeniu trybu awaryjnego w formie informaciji
przesytanej na adres e-mail sekretariat@ug.ozarowice.pl.

Fakture w trybie awaryjnym wystawia sie w postaci elektronicznej zgodnej ze strukturg logiczng
FA.

W przypadku wystawiania faktur w trybie awaryjnym nalezy uzgodni¢ z nabywcg sposob
udostepnienia nabywcy faktury: w KSeF lub poza KSeF. Za uzgodnienie odpowiada pracownik
FA.

Jezeli faktura wystawiona w trybie awaryjnym jest udostepniana nabywcy poza KSeF, to nalezy
jg oznaczy¢ zgodnie ze sposobem oznaczania faktur wynikajgcym z rozporzadzenia w sprawie
korzystania z KSeF (w szczegodlnosci: kodem z napisem OFFLINE oraz kodem z napisem
CERTYFIKAT).

Za date wystawienia faktury w trybie awaryjnym uznaje sie date wystawienia wskazang na tej
fakturze.

Faktura wystawiona w trybie awaryjnym powinna zosta¢ przestana do KSeF w ciggu 7 dni
roboczych od dnia zakonczenia trybu awaryjnego.

Po nadaniu fakturze Numeru KSeF nabywcy mozna przekazac fakture wystawiong w trybie
awaryjnym oznaczong zgodnie ze sposobem oznaczania faktur wynikajgcym z rozporzadzenia w
sprawie korzystania z KSeF (w szczegdlnosci: kodem weryfikujgcym oraz Numerem KSeF).
Fakture przekazuje pracownik FA.

Nabywca bez NIP a udostepnianie faktur oraz zagraniczny nabywca z NIP nieposiadajacy
w Polsce stalego miejsca prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej

Z nabywca, ktory nie postuguje sie NIP (np. nierejestrowana dziatalno$¢ gospodarcza, podmiot
zagraniczny, osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej w sytuacji gdy faktura dla
takiej osoby jest wystawiana przy uzyciu KSeF) oraz z zagranicznym nabywcg z NIP, ktory nie
posiada statego miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w Polsce, nalezy uzgodni¢
sposéb udostepnienia takiemu nabywcy faktury ustrukturyzowanej wystawionej w trybie online,
faktury wystawionej w trybie offline24, faktury wystawionej w trybie offline, faktury wystawionej w
trybie awaryjnym. Za uzgodnienie odpowiada pracownik FA.

Domysinym sposobem udostepnienia jest przekazanie takiemu nabywcy faktury po przestaniu jej
do KSeF i po nadaniu jej Numeru KSeF, oznaczonej zgodnie ze sposobem oznaczania faktur
wynikajagcym z rozporzgdzenia w sprawie korzystania z KSeF (w szczegdlnosci: kodem
weryfikujgcym oraz Numerem KSeF). Fakture przekazuje pracownik FA.

Uzgodnienie udostepnienia ww. faktur dotyczy nastepujgcych przypadkéw:

a. przypadku, gdy nabywcg jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej w
sytuacji gdy faktura dla takiej osoby jest wystawiana przy uzyciu KSeF, lub



b. przypadku, gdy nabywcg jest podmiot nieposiadajgcy siedziby dziatalnosci gospodarczej
ani statego miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w Polsce, lub

C. przypadku, gdy nabywca jest podmiot nieposiadajgcy siedziby dziatalnosci gospodarczej
w Polsce, ktéry posiada state miejsce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w Polsce,
przy czym to state miejsce prowadzenia dziatalnosci nie uczestniczy w nabyciu towaru lub
ustugi, dla ktérego wystawiono fakture, lub

d. przypadku, gdy nabywca jest podmiot zagraniczny korzystajgcy ze zwolnienia, o ktérym
mowa w art. 113a ust. 1 ustawy o VAT, lub

e. przypadku, gdy nabywcg jest podmiot, ktéry nie postuguje sie NIP, inny niz nabywca, o
ktorym mowa powyze;.

W przypadku faktury wystawionej w trybie offline24, faktury wystawionej w trybie offline, faktury
wystawionej w trybie awaryjnym na rzecz nabywcéw wskazanych powyzej w punkcie 3
dopuszczalne jest przekazanie faktur przed przestaniem ich do KSeF. W takiej sytuacji faktura
powinna zosta¢ oznaczona zgodnie ze sposobem oznaczania faktur wynikajgcym z
rozporzgdzenia w sprawie korzystania z KSeF (w szczegolnosci: kodem z napisem OFFLINE
oraz kodem z napisem CERTYFIKAT). Fakture przekazuje pracownik FA.

Uwaga: W przypadku faktury ustrukturyzowanej wystawionej w trybie online nie jest mozliwe
udostepnienie faktury nabywcy przed przestaniem jej do KSeF i nadaniem jej Numeru KSeF.
Awaria catkowita

W przypadku awarii catkowitej - na czas trwania tej awarii - ustaje obowigzek wystawiania faktur
ustrukturyzowanych przy uzyciu KSeF.

W okresie trwania awarii catkowitej faktury sg wystawiane w Programie FK i przekazywane
nabywcom w formie papierowej lub elektronicznej.

Po zakonczeniu awarii catkowitej faktur, ktére zostaty wystawione w okresie jej trwania, nie
przesylta sie do KSeF.

Informacje o ogloszeniu i zakohczeniu awarii catkowitej przesyta Sekretarz badz Skarbnik do
pracownik FA.
Wystawianie faktur korygujacych

Oprécz obowigzkéw opisanych powyzej, w zakresie wystawiania faktur korygujgcych nalezy
przestrzegaé, w szczegodlnosci, ponizszych zasad.

Fakture korygujacag wystawia sie w postaci faktury ustrukturyzowanej, a w przypadku trybu
offline24, trybu offline, trybu awaryjnego - faktury w postaci elektronicznej, zgodnie ze strukturg
logiczng FA.

Fakture korygujgcg do faktury wystawionej w trybie offline24 wystawia sie po przydzieleniu
fakturze korygowanej Numeru KSeF.

Fakture korygujgca do faktury wystawionej w trybie offline wystawia sie po przydzieleniu fakturze
korygowanej Numeru KSeF.

Fakture korygujgaca do faktury wystawionej w trybie awaryjnym wystawia sie po przydzieleniu
fakturze korygowanej Numeru KSeF.

W przypadku zaistnienia w trakcie awarii catkowitej, przestanki do wystawienia faktury
korygujacej — takg fakture korygujgcg wystawia sie poza KSeF.



2.11.

Weryfikacja kompletnosci w KSeF wystawionych faktur

Wprowadza sie obowigzek weryfikacji kompletnosci w KSeF faktur wystawionych w programie
FK jako faktury ustrukturyzowane w trybie online, faktury w trybie offline24, faktury w trybie offline,
faktury w trybie awaryjnym - pod wzgledem ilosci oraz zgodnosci danych (np. danych co do
wartosci netto, kwot podatku VAT, wartosci brutto).

Za weryfikacje kompletnosci w KSeF wystawionych faktur odpowiada pracownik FA.

Weryfikacja terminowego przesytania faktur do KSeF

Wprowadza sie obowigzek weryfikacji terminowego przesytania faktur do KSeF.
Za weryfikacje terminowego przesytfania faktur do KSeF odpowiada pracownik FA.
Uprawnienia do wystawiania i wysytania faktur w/do KSeF

Faktury sg wystawiane i wysytane w/do KSeF tylko przez uzytkownikéw KSeF.

Nadanie uzytkownikom KSeF niezbednych uprawnien do korzystania z KSeF odbywa sie zgodnie
z regulacjami wewnetrznymi Gminy oraz/lub Jednostki Organizacyjne;j.

Uzytkownicy KSeF uwierzytelniajg sie w KSeF sposobami wynikajgcymi z rozporzgdzenia w
sprawie korzystania z KSeF z uwzglednieniem funkcjonalnosci Programu FK i regulacji
wewnetrznych Gminy oraz/lub Jednostki Organizacyjne;.

Uzytkownicy KSeF na wypadek wystgpienia potrzeby wystawienia faktury w trybie offline24,
faktury w trybie offline, faktury w trybie awaryjnym — powinni dysponowac¢ aktualnym Certyfikatem
typu 2.

W zalezno$ci od przyjetego sposobu uwierzytelniania si¢ w KSeF Certyfikat typu 2 moze zostaé
wystawiony na Gmine lub na Uzytkownika KSeF.

Poniewaz Certyfikat typu 2 posiada 2 letni termin waznosci, za posiadanie aktualnego Certyfikatu
typu 2 odpowiada Uzytkownik KSeF jesli certyfikat jest wystawiony na Uzytkownika KSeF lub
pracownik FA jesli certyfikat jest wystawiony na Gmine.

Dane sprzedawcy i wystawcy w fakturach

Uzytkownik KSeF wystawiajgcy fakture sprzedazy (w tym fakture korygujgcg) powinien wskazac:

a. dane sprzedawcy: Gmina Ozarowice ul. Dworcowa 15, 42-625 Ozarowice, NIP:
6452502973
b. dane wystawcy: Jednostka Organizacyjna, adres Jednostki Organizacyjnej, NIP

Jednostki Organizacyjne;.

Dane wystawcy powinny by¢ ujete zgodnie ze strukturg logiczng FA w polu Podmiot3 z oznaczong
rolg ,7” Jednostka samorzadu terytorialnego - wystawca.

§3
FAKTURY ZAKUPU w KSeF

Pobieranie faktur z KSeF

Faktury zakupowe (w tym faktury korygujace) sa pobierane z KSeF przy uzyciu programu OD lub
Aplikacji Podatnika i wprowadzane do obiegu dokumentow.

Wprowadzenie faktury zakupowej do obiegu dokumentéw nastepuje automatycznie z aplikacji
KSEF.



Za pobieranie faktur zakupowych (w tym faktur korygujacych) z KSeF i ich wigczenie do obiegu
dokumentéw odpowiada pracownik BOK / bedacy uzytkownikiem KSeF.

Nadanie pracownikowi BOK niezbednych uprawnien do korzystania z KSeF odbywa sie zgodnie
z regulacjami wewnetrznymi Gminy oraz/lub Jednostki Organizacyjnej.

Za wyjatkiem faktur zakupu wystawionych w trybie awaryjnym, co do ktérych zostato uzgodnione
z kontrahentem, ze sg one udostepniane poza KSeF, jedynym dopuszczalnym sposobem wejscia
faktury do obiegu dokumentéw jest sposob opisany powyzej, z ktdrego wynika, ze faktura musi
zostaé pobrana z KSeF.

Nie jest dopuszczalne wiaczenie do obiegu dokumentéw np. wizualizacji faktur
ustrukturyzowanych lub faktur wystawionych przez kontrahenta w trybie offline24 lub w trybie
offline, ktére to wizualizacje zostaly udostepnione poza KSeF.

Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymang przy uzyciu KSeF w dniu przydzielenia jej w
tym systemie Numeru KSeF.

Za date otrzymania faktury wystawionej w trybie offline24 lub w trybie offline uznaje sie date
przydzielenia w KSeF tej fakturze Numeru KSeF.

Faktury zakupu wystawione w trybie awaryjnym

W przypadku trybu awaryjnego nalezy uzgodni¢ z kontrahentem sposéb udostepnienia faktury —
w KSeF lub poza KSeF. Za uzgodnienie odpowiadajg pracownicy merytoryczni realizujgcy
okreslone zadania/dyrektorzy JO.

W przypadku uzgodnienia z kontrahentem, ze faktura jest udostepniana poza KSeF:

a. faktura powinna zosta¢ dostarczona na adres Jednostki Organizacyjnej lub na adres e-mail
jednostki organizacyjnej wskazany w zatgczniku nr 1

b. przed wprowadzeniem faktury do obiegu dokumentéw nalezy zweryfikowaé, czy faktura
zostata oznaczona przez kontrahenta zgodnie z zasadami oznaczania wynikajgcymi z
ustawy o VAT oraz z rozporzadzenia w sprawie korzystania z KSeF ({j. czy jest oznaczona
dwoma kodami z napisami OFFLINE i CERTYFIKAT), za sprawdzenie odpowiada
pracownik BOK.

C. przed wprowadzeniem faktury do obiegu dokumentéw nalezy jg oznaczy¢ jako fakture
wystawiong w trybie awaryjnym i otrzymang poza KSeF, za sprawdzenie odpowiada
pracownik BOK,

d. w zakresie obiegu faktury obowigzujg zasady wynikajgce z zarzgdzenia ws. obiegu
dokumentdéw obowigzujgcego w danej jednostce (polityka rachunkowo$ci),

e. po zakonczeniu trybu awaryjnego nalezy zweryfikowac tres¢ faktury otrzymanej od
kontrahenta poza KSeF 2z fakturg wystang przez tego kontrahenta do KSeF, za
sprawdzenie odpowiada pracownik merytoryczny,

f. w razie stwierdzenia rozbieznosci pomiedzy dokumentem otrzymanym poza KSeF a
fakturg znajdujgca sie w KSeF lub w razie braku zidentyfikowania faktury w KSeF nalezy
skontaktowacC sie z kontrahentem. Za kontakt z kontrahentem odpowiada pracownik
merytoryczny.

Za date otrzymania faktury wystawionej w trybie awaryjnym uznaje sie date jej faktycznego
otrzymania przez nabywce. W przypadku gdy data faktycznego otrzymania faktury jest pézniejsza
niz data przydzielenia jej Numeru KSeF, za date otrzymania tej faktury przez nabywce uznaje sie
date przydzielenia tego numeru.
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3.3.

Dane nabywcy na fakturze

Przed wystawieniem faktury przez kontrahenta nalezy go poinformowac o ujeciu w fakturze:

a.

C.

danych nabywcy w postaci: Gmina Ozarowice ul. Dworcowa 15, 42-625 Ozarowice, NIP:
6452502973

danych odbiorcy w postaci: Jednostka Organizacyjna, adres Jednostki Organizacyjne;j,
NIP Jednostki Organizacyjnej. Dane odbiorcy powinny by¢ ujete w fakturze wystawianej
przy uzyciu KSeF / wysytanej do KSeF w polu Podmiot3 ze wskazaniem roli ,8” Jednostka
Samorzadu Terytorialnego — nabywca. Jezeli dane Jednostki Organizacyjnej sg ujete w
polu Podmiot3, to Gmina widniejgca w polu Podmiot2 powinna zosta¢ oznaczona jako JST.
/ Dane odbiorcy moga by¢ ujete w dowolnym miejscu na fakturze.

Innych danych w zaleznosci od rodzaju/specyfiki czy tez przeznaczenia zakupu.

W zaleznosci od trybu dokonywania zakupéw ww. wymogi co do danych nabywcy i danych
odbiorcy, a takze innych danych wymaganych na fakturze powinny zosta¢ zapisane w umowie
lub w zaméwieniu lub zakomunikowane kontrahentowi w inny uzgodniony sposéb.

Zakupy dokonywane przez pracownikow w sklepach stacjonarnych

W przypadku zakupéw dokonywanych w okresie od 1 lutego 2026 r. do 31 grudnia 2026 r.
pracownik dokonujgcy zakupdw moze otrzymaé na miejscu w szczegolnosci:

a.

fakture papierowg wystawiong poza KSeF przez sprzedawce, ktéry nie zostat jeszcze
objety obowigzkiem wystawiania faktur ustrukturyzowanych w KSeF,

paragon fiskalny z numerem NIP Gminy do kwoty 450 zt brutto (taki paragon stanowi
fakture uproszczong do 31 grudnia 2026 r.),

fakture wyemitowang z drukarki fiskalnej,

wizualizacje faktury ustrukturyzowanej (wizualizacja faktury ustrukturyzowanej powinna
by¢ oznaczona linkiem/kodem QR oraz Numerem KSeF),

potwierdzenie transakcji, w przypadku faktury, ktéra nie ma jeszcze nadanego Numeru
KSeF,

wizualizacje faktury wystawionej przez sprzedawce w trybie awaryjnym (wydruk faktury
powinien by¢ oznaczony dwoma kodami z napisami OFFLINE i CERTYFIKAT; faktura
docelowo powinna trafi¢ do KSeF),

fakture papierowg wystawiong poza KSeF przez sprzedawce w przypadku awarii
catkowite;.

W przypadku zakupow dokonywanych w okresie od 1 stycznia 2027 r. pracownik dokonujgcy
zakupow moze otrzymacé na miejscu w szczegolnosci:

a.

wizualizacje faktury wystawionej w trybie awaryjnym (faktura powinna by¢ znaczona
dwoma kodami z napisami OFFLINE i CERTYFIKAT; faktura docelowo powinna trafi¢ do
KSeF),

fakture papierowg wystawiong poza KSeF w okresie trwania awarii catkowitej,

wizualizacje faktury ustrukturyzowanej (wizualizacja faktury powinna byé oznaczona
linkiem/kodem QR oraz Numerem KSeF),

potwierdzenie transakcji, w przypadku faktury, ktéra nie ma jeszcze nadanego Numeru
KSeF.

Pracownik powinien poprosi¢ wystawce faktury o ujecie w fakturze:
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3.5.

a.

danych nabywcy w postaci: Gmina Ozarowice ul. Dworcowa 15, 42-625 Ozarowice, NIP:
6452502973
b. danych odbiorcy w postaci: Jednostka Organizacyjna, adres Jednostki Organizacyjnej,

NIP Jednostki Organizacyjnej. Dane odbiorcy mogg by¢ ujete w dowolnym miejscu na
fakturze.

C. Innych danych w zaleznosci od rodzaju/specyfiki czy tez przeznaczenia zakupu.

Faktury zakupu z zatgcznikami nieustrukturyzowanymi

Zatgczniki do faktur, ktére nie bedg zalgcznikami ustrukturyzowanymi (ij. nie bedg stanowié¢
integralnej czesci faktury pobranej z KSeF), powinny by¢ dostarczone w postaci wydruku lub
elektronicznie.

Sposdb dostarczenia oraz wymogi z tym zwigzane nalezy ustali¢ wczes$niej z kontrahentem. Za
co odpowiada pracownik merytoryczny.

W przypadku zatgcznikéw w postaci wydruku:
a. zatgczniki powinny zosta¢ dostarczone na adres wskazany w umowie lub zamdwieniu,

b. kazdy zatgcznik powinien zostaé oznaczony numerem wiasnym danej faktury nadanym
przez kontrahenta oraz Numerem KSeF przydzielonym danej fakturze w KSeF.

W przypadku zatgcznikéw dostarczanych elektronicznie:

a. zatgczniki powinny by¢ dostarczane w uzgodnionym wczes$niej formacie pliku (np. format
pliku PDF) na adres e-mail jednostki, ktérej zakup dotyczy wskazany w z zatgcznik nr 1
procedury lub na adres e-mail wskazany w umowie lub zamdwieniu,

b. kazdy zatgcznik powinien zostaé oznaczony numerem wtasnym danej faktury nadanym
przez kontrahenta oraz Numerem KSeF przydzielonym danej fakturze w KSeF,

C. w tytule wiadomosci e-mail powinien by¢ wskazany numer wiasny danej faktury nadany
przez kontrahenta oraz Numer KSeF przydzielony danej fakturze w KSeF,

d. dopuszcza sie pobieranie zalgcznikdéw za posrednictwem konta uzytkownika na portalu
prowadzonym przez kontrahenta lub za posrednictwem platform wymiany plikéw lub za
posrednictwem podobnych rozwigzan informatycznych udostepnionych przez kontrahenta,
jezeli wynika to z wczesniejszych ustaleh z kontrahentem,

e. nalezy zachowac¢ zasady bezpieczenstwa w zakresie odbierania/pobierania dokumentéw
elektronicznych zgodne 2z regulacjami wewnetrznymi Gminy oraz/lub Jednostki
Organizacyjne;j.

Za wigczenie zalgcznikéw nieustrukturyzowanych do obiegu dokumentéw i potgczenie z dang
fakturg odpowiada: pracownik BOK.

Faktury zakupu wystawione omytkowo na Gmine jako nabywce (na NIP Gminy) lub
Jednostke Organizacyjng jako odbiorce (na NIP Jednostki Organizacyjnej jako podmiotu
trzeciego)

W przypadku zidentyfikowania faktury zakupu, ktéra nie dokumentuje zakupéw Jednostki
Organizacyjnej, nalezy skontaktowac sie z wystawcag faktury w celu wyjasnienia sytuacji. Za
kontakt z wystawcg odpowiada pracownik merytoryczny.

W przypadku wyjasnienia, ze na fakturze w polu Podmiot3 zostata wskazana Jednostka
Organizacyjna, do ktérej wptyneta faktura za posrednictwem KSeF, przez pomytke, ale zakup
dotyczy innej Jednostki Organizacyjnej lub Gminy jako takiej, nalezy przekaza¢ fakture do
wiasciwej Jednostki Organizacyjnej mailowo na wskazane w zatgczniku nr 1 adresy.
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We wiasciwej Jednostce Organizacyjnej otrzymana wewnetrznie faktura jest wprowadzana do
obiegu dokumentéw w sposéb uregulowany wewnetrznie w kazdej jednostce.

Faktury zakupu wystawione na Gmine bez wskazania danych Jednostki Organizacyjnej
dokonujacej zakupu

W przypadku braku wskazania NIP Jednostki Organizacyjnej w polu Podmiot3 przez wystawce
faktury pracownicy BOK Urzedu Gminy zobowigzani sg zwrdéci¢ sie z zapytaniem do Jednostek
Organizacyjnych w celu ustalenia Jednostki Organizacyjnej, ktérej dotyczy faktura pobrana z
KSeF.

Nastepnie ww. pracownicy zobowigzani sg przekazaé¢ fakture do tej Jednostki Organizacyjnej
papierowo i /lub elektronicznie.

We wiasciwej Jednostce Organizacyjnej otrzymana wewnetrznie faktura jest wprowadzana do
obiegu dokumentéw w sposéb uregulowany wewnetrznie w kazdej jednostce.
Ukrywanie faktur zakupowych w KSeF

Po wprowadzeniu w KSeF funkcjonalnos$¢ ukrywania faktur, w przypadku zidentyfikowania faktury
zakupu, ktéra nie dokumentuje zakupéw Gminy, pracownik BOK oznacza fakture jako ukrytg w
KSeF.

Funkcjonalnos¢ ukrywania faktur moze by¢ takze stosowana w innych przypadkach w zaleznosci
od biezacych potrzeb.
Faktury scamowe w KSeF

W przypadku zidentyfikowania faktury zakupu, co do ktorej istnieje podejrzenia scamu, nalezy
zgtosic¢ taka fakture w KSeF jako scam, jesli KSeF zapewnia takag funkcjonalno$cé.

Za zgloszenie faktury w KSeF jako scam odpowiada pracownik BOK.

O oszukanczym charakterze danej faktury mogg $wiadczy¢ okolicznosci takie jak:

a. faktura otrzymana jest od podmiotu, z ktérym nabywca nigdy nie wspotpracowat i nie
wspétpracuje,
b. brak wystgpienia transakcji udokumentowanej fakturg (nabywca w rzeczywisto$ci nie

dokonat zadnego nabycia od podatnika, ktory wystepuje na fakturze),

C. podjeto proby kontaktu z podmiotem wskazanym na fakturze jako sprzedawca, celem
wyjasnienia zasadnosci wystawienia faktury (np. telefonicznie, drogg e-mail), ktéra
zakonczyta sie niepowodzeniem, co moze sugerowac, ze podmiot wystawiajgcy fakture nie
jest rzetelny,

d. nabywca zweryfikowat dane sprzedawcy i okazato sie, ze nie znajduje on w wykazie
podatnikow, jak rowniez informacje na jego temat nie sg dostepne w ogdlnodostepnych
bazach dotyczacych prowadzenia dziatalnosci (np. w CEIDG, KRS itp.),

e. w otrzymanej fakturze pojawiajg sie oczywiste btedy jezykowe (ortograficzne, sktadniowe
itp.), ktére sugerujg, ze faktura zostata wystawiona przez osobe zagraniczng, nieznajgcg
zasad jezyka polskiego lub przy jej wystawieniu skorzystano z programoéow do
automatycznego ttumaczenia tresci na jezyk polski,

f. na fakturze okreslono bardzo krotki termin ptatnosci, wymuszajacy szybkie dziatania ze
strony nabywcy (nieuzgodnione z nim wczes$niej, niewynikajgce z zadnej umowy tagczacej
strony transakcji wskazane na fakturze),
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g. w fakturze zawarte sg adresy stron internetowych np. z informacjg o nadwyzce lub
niedoborze w rozliczeniach, wskazujgce na wyjgtkowo korzystne oferty/ceny badz
odsytajgce do pochodzacych z niesprawdzonego zrodia zatgcznikow.

3.10. Faktury zakupu wystawione w okresie trwania awarii catkowitej

1)

5)

Faktury zakupu wystawione w okresie trwania awarii catkowitej nie sg dostepne do pobrania w
KSeF.

W zakresie faktur zakupu wystawionych w okresie trwania awarii catkowitej obowigzujg zasady
wynikajgce z polityki rachunkowo$ci jednostce.

§4
FAKTURY VAT RR

Faktury VAT RR oraz faktury korygujgce do faktur VAT RR sg wystawiane w KSeF tylko jesli rolnik
ryczattowy dopeni stosowanych formalnosci w KSeF.

Za wystawianie faktur VAT RR oraz faktur korygujgcych do faktur VAT RR odpowiada pracownik
FA.

Nadanie pracownikowi FA niezbednych uprawnien do korzystania z KSeF odbywa sie zgodnie z
regulacjami wewnetrznymi Gminy oraz/lub Jednostki Organizacyjne;j.

§5
REJESTRY CZASTKOWE

W zakresie ujmowania w rejestrach czgstkowych (w czgstkowych plikach JPK_VAT) faktur (w tym
faktur korygujgcych) wystawionych w formie faktur ustrukturyzowanych w trybie online,
wystawionych w trybie offline24, wystawionych w trybie offline, wystawionych w trybie awaryjnym
i wystawionych w okresie trwania awarii catkowitej obowigzujg zasady wynikajgce z zarzgdzenia
centralizacyjnego.

Oprécz zasad wynikajgcych z zarzadzenia centralizacyjnego wprowadza sie dodatkowy
obowigzek w postaci weryfikacji kompletnosci ujecia w czgstkowym rejestrze faktur sprzedazy (w
tym faktur korygujgcych) wystawionych w formie faktur ustrukturyzowanych w trybie online,
wystawionych w trybie offline24, wystawionych w trybie offline, wystawionych w trybie awaryjnym.
W przypadku zidentyfikowania rozbieznosci pomiedzy fakturami sprzedazy ujetymi w rejestrze
czgstkowym a fakturami widniejgcymi w KSeF, kazda rozbieznos¢ powinna zosta¢ wyjasniona,
uzasadniona, a w razie potrzeby nalezy skorygowaé rejestr czastkowy. Za weryfikacje
odpowiadajg wyznaczeni w zarzgdzeniu centralizacyjnym pracownicy.

Osoby odpowiedzialne za przygotowanie rejestrow czgstkowych, poczgwszy od rejestru
czgstkowego za miesigc luty 2026 r. powinny upewni¢ sie, ze faktury ujete w rejestrze
czgstkowym zaréwno po stronie sprzedazy jak i zakupdw sg opatrzone Numerem KSeF, a w razie
jego braku odpowiednio oznaczone zgodnie wymogami rozporzgdzenia w sprawie JPK_VAT.

§6
PRZELEWY PRZYCHODZACE

W przypadku przelewdw przychodzgcych mogg by¢ one dokonywane ze wskazaniem w tytule
przelewu Numeru KSeF lub identyfikatora zbiorczego nadanego przez KSeF.

Za uzgodnienie wskazanych Numeréw KSeF lub identyfikatoréw zbiorczych nadanych przez
KSeF z numerami wtasnymi faktur sprzedazy odpowiada pracownik FA.
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71.

Nadanie pracownikowi FA niezbednych uprawnien do korzystania z KSeF odbywa sie zgodnie z
regulacjami wewnetrznymi Gminy oraz/lub Jednostki Organizacyjnej.

W przypadku gdy ptatnosc¢ jest dokonywana przy uzyciu polecenia zaptaty, o ktérym mowa w art.
3 ust. 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych, nalezy odpowiednio zastosowac
zasady dotyczgce przelewéw wychodzacych opisane w punkcie 7.3. Platnosci na rzecz
czynnego podatnika VAT. Dotyczy to sytuacji, w ktérej polecenie zaptaty ma zastosowanie do
nabywcy bedgcego czynnym podatnikiem VAT.

§7
PRZELEWY WYCHODZACE

Zasady ogodlne

Przed dokonaniem ptatnosci za posrednictwem polecenia przelewu za fakture ustrukturyzowang
wystawiong w trybie online, za fakture wystawiong w trybie offline24, za fakture wystawiong w
trybie offline lub za fakture wystawiong w trybie awaryjnym — nalezy zweryfikowa¢ kwote do
zaptaty wynikajgcg z danej faktury wprowadzonej do obiegu dokumentéw w formie wydruku z
trescig danej faktury w KSeF.

Za weryfikacje odpowiada pracownik przygotowujgcy przelewy.

Nadanie pracownikowi ww. wymienionemu pracownikowi niezbednych uprawnien do korzystania
z KSeF odbywa sie zgodnie z regulacjami wewnetrznymi Gminy oraz/lub Jednostki
Organizacyjne;j.

Platnosci z zastosowaniem MPP

Od 1 stycznia 2027 r. w przypadku dokonywania ptatnosci za fakture ustrukturyzowang z
zastosowaniem MPP — w komunikacie przelewu nalezy wskaza¢ Numer KSeF opfacanej faktury
(ewentualnie identyfikator zbiorczy nadany przez KSeF - w przypadku ptatnosci obejmujgcej
faktury ustrukturyzowane).

Za wypetnienie powyzszego obowigzku odpowiada pracownik, ktéremu powierzono obowigzek
sporzgdzenie przelewow.

Nadanie pracownikowi niezbednych uprawnien do korzystania z KSeF odbywa sie zgodnie z
regulacjami wewnetrznymi Gminy oraz/lub Jednostki Organizacyjne;j.

Ptatnosci na rzecz czynnego podatnika VAT

Od 1 stycznia 2027 r. w przypadku dokonywania ptatnosci za posrednictwem polecenia przelewu
na rzecz podatnika zarejestrowanego jako podatnik VAT czynny za faktury ustrukturyzowane, za
faktury wystawione w trybie offline24, za faktury wystawione w trybie offline — w tytule przelewu
nalezy poda¢ Numer KSeF optacanej faktury lub identyfikator zbiorczy nadany przez KSeF.

Status podatnika jako podatnika VAT czynnego, na rzecz ktérego dokonywana jest ptatnosé, jest
ustalany na dzieh dokonywania ptatnosci za fakture na podstawie wykazu podatnikéw VAT
prowadzonego przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej (Wykaz podmiotéw
zarejestrowanych jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywréconych
do rejestru VAT).

W przypadku dokonywania ptatnosci w inny sposob niz za posrednictwem polecenia przelewu,
istnienie obowigzku podania Numeru KSeF (ewentualnie identyfikatora zbiorczego nadanego
przez KSeF) nalezy zweryfikowa¢ w przepisach ustawy o VAT.

Obowigzek ten dotyczy réwniez pfatnosci dokonywanych za faktury wystawione na rzecz
nabywcy innego niz Gmina lub innego niz dana Jednostka Organizacyjna.
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Powyzszego obowigzku nie stosuje sie w przypadku, gdy dokonuje sie ptatnosci za faktury
wystawione w trybie offline24 oraz za faktury wystawione w trybie offline, niewprowadzone do
KSeF w zwigzku z komunikatami o wystgpieniu trybu awaryjnego lub o wystgpieniu awarii
catkowitej.

Za wypetnienie powyzszego obowigzku odpowiada pracownik, ktéremu powierzono obowigzek
sporzadzenie przelewow.

Nadanie pracownikowi niezbednych uprawnien do korzystania z KSeF odbywa sie zgodnie z
regulacjami wewnetrznymi Gminy oraz/lub Jednostki Organizacyjne;.

§8
PRZECHOWYWANIE FAKTUR w KSeF

Faktury ustrukturyzowane oraz faktury wystawione w trybie offline24, w trybie offline, w trybie
awaryjnym (po przestaniu ich do KSeF), sg przechowywane w KSeF przez okres 10 lat, liczgc od
konca roku, w ktérym zostaty wystawione.

W przypadku faktur przechowywanych w KSeF obowigzek przechowywania tych dokumentéw
cigzacy na Gminie jako podatniku VAT uznaje sie za spetniony.

Jezeli 10-letni okres przechowywania faktur, o ktérym mowa w punkcie 1, uptynie przed uptywem
terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego (w efekcie przerwania lub zawieszenia biegu
terminu przedawnienia), Gmina jako podatnik VAT przechowuje faktury, o ktérych mowa w
punkcie 1, poza KSeF do czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego.

Osobg odpowiedzialng za identyfikacje powstania obowigzku przechowywania faktur poza KSeF
oraz za zapewnienie wypetnienia przez Gmine jako podatnika VAT powstatego obowigzku jest
pracownik merytoryczny odpowiedzialny za zadanie, wskazane na danej fakturze zakupowe;.

§9
JPK_FA

Obowigzek, wynikajacy z art. 193a ordynacji podatkowej, przekazania na zgdanie organowi
podatkowemu pliku JPK_FA nie dotyczy faktur ustrukturyzowanych oraz po przestaniu do KSeF
faktur wystawionych w trybie online24, w trybie offline, w trybie awaryjnym.

W przypadku faktur wystawionych poza KSeF Ilub nieprzestanych do KSeF mozliwos¢
przekazania pliku JPK_FA na kazdorazowe Zzgdanie organu podatkowego powinna zostac
zapewniona.
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Zatacznik nr 1 — Wykaz Jednostek Organizacyjnych

Lp. | Nazwa Jednostki Organizacyjnej NIP Adres e-mail jednostki
1. Urzad Gminy Ozarowice 6451105939 | sekretariat@ug.ozarowice.pl

2. Osrodek Pomocy Spotecznej 6451111006 | ops@ops.ozarowice.pl

3. Centrum Ustug Wspdlnych 6451161582 | sekretariat@cuwo.pl

4. Przedszkole w Ozarowicach 6452497686 | przedszkole.ozarowice@cuwo.pl
5. Przedszkole w Tgpkowicach 6452497657 | przedszkole.tapkowice@cuwo.pl
6. Szkota Podstawowa w Ozarowicach | 6452552511 | sp.ozarowice@cuwo.pl

7. Szkota Podstawowa w Tgpkowicach | 6452497663 | sp.tapkowice@cuwo.pl

8. Szkota Podstawowa w Zendku 6452497568 | sp.zendek@cuwo.pl

0. (Z)e;l:?:WiSa%?podarki Komunalnej w 6452328481 sekretariat@zgko.com.pl

10. | Ztobek w Tgpkowicach 6452573306 | zlobek.tapkowice@cuwo.pl
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Zatacznik nr 2 - Wykaz pracownikéw upowaznionych do wystawiania faktur Gminy Ozarowice w
kazdej z jednostek organizacyjnych gminy objetych centralizacjg VAT zgodnie z Zarzgdzeniem
centralizacyjnym

Osoby upowaznione do

Lp. Nazwa Jednostki Organizacyjnej wystawiania faktur w ramach
jednostki

1. Urzad Gminy Ozarowice

2. Osrodek Pomocy Spotecznej

3. Centrum Ustug Wspdlnych

4, Przedszkole w Ozarowicach

5. Przedszkole w Tgpkowicach

6. Szkota Podstawowa w Ozarowicach
7. Szkota Podstawowa w Tgpkowicach
8. Szkota Podstawowa w Zendku

9. Zaktad Gospodarki Komunalnej w Ozarowicach
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