/@@Jﬁ GMINY KWILCZ
U1, EARDYNALA STEFANA WYSZYNSEIRGO 23
64-420 KWILCZ

Zarzadzenie Nr 78/2026
Wijta Gminy Kwilcz
z dnia 13 sierpnia 2026 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT), obiegu
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych w ramach Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF) oraz wyznaczenia os6b odpowiedzialnych w Gminie Kwilcz.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqgdzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2026 r. poz. 662, ze zm.), art. 3 ustawy z dnia 5 wrzes$nia 2016 1. 0
szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonmywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéow finansowanych z udziatem
srodkéw pochodzqcych z budzetu Unii Europejskiej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 280), w zwigzku
z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 775,
ze zm.)

Wojt Gminy Kwilcz
zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ jednolite procedury rozliczania podatku od towaréw i ustug (VAT),
powigzane z konsolidacja plikow JPK V7 oraz obiegu e-Faktur ustrukturyzowanych
w ramach Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie Kwilcz i jej jednostkach
organizacyjnych.

2. Rozliczenia podatku VAT dla calej Gminy Kwilcz prowadzone sg pod jednym numerem
Identyfikacji Podatkowej (NIP): 787-17-28-903.

3. W zakresie technicznych i organizacyjnych zasad funkcjonowania oraz wdrazania
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie Kwilcz, zastosowanie majg przepisy
Zarzadzenia Nr 9/2026 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 26 stycznia 2026 r. w sprawie
opracowania procedury do wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) dla Gminy
Kwilcz, zwanego dalej ,,Zarzadzeniem KSeF”.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o jednostkach organizacyjnych Gminy Kwilcz objetych

centralizacjg, rozumie si¢ przez to nastepujace jednostki, dla ktorych ustala si¢ ponizsze dane

identyfikacyjne (zgodnie z zalgcznikiem nr 6 do Zarzgdzenia KSeF):

1. Urzad Gminy w Kwilczu (ul. Kardynala Stefana Wyszynskiego 23, 64-420 Kwilcz,
NIP: 787-10-16-657).

2. Szkola Podstawowa im. Tadeusza KoSciuszki w Kwilczu (ul. Kardynala Stefana
Wyszynskiego 20, 64-420 Kwilcz, NIP: 595-139-84-47).

3. Szkola Podstawowa im. Konstytucji 3 Maja w Luboszu (ul. Powstaficow Wielkopolskich
1, 64-423 Lubosz, NIP: 787-101-67-46).

4. Przedszkole »Pod Topola” w Kwilczu (ul. Kranicowa 3A, 64-420 Kwilcz, NIP 787-101-
66-63).

5. Klub Dziecigcy w Kw1lczu (ul. Krancowa 3A, 64-420 Kwilcz, NIP: 595-149-29-10).



6. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kwilczu (ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego
23, 64-420 Kwilcz, NIP: 787-101-66-92).

§3

Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych do egzekwowania od dostawcow
towarow 1 ustug wystawiania faktur zakupowych (e-Faktur) w KSeF zgodnie ze
szczegOlowymi wytycznymi okreslonymi w Zarzadzeniu KSeF (w szczegélnosci w jego
Zataczniku nr 6), tj.:
1) wskazywania Nabywcy (Podmiot 2): Gmina Kwilez, ul. Kardynala Stefana
Wyszynskiego 23, 64-420 Kwilcz, NIP: 787-17-28-903,
2) wypehiania znacznika JST wartoscia ,,17;
3) wpisywania w bloku Odbiorcy (Podmiot 3) pelnej nazwy, adresu oraz przypisanego
wewnetrznego numeru NIP jednostki podrzgdnej (wskazanego w § 2 niniejszego
zarzadzenia).

§ 4

1. Ustala si¢ ujednolicony system numeracji wewnetrznej dla faktur sprzedazowych
wystawianych przez jednostki organizacyjne Gminy Kwilcz w ramach scentralizowanego
rozliczania VAT.

2. Wewnetrzny numer faktury musi wskazywa¢ na jednostke wystawiajaca dokument i by¢
budowany wedlug schematu zawierajacego kolejny numer z rejestru, rok (lub miesigc i rok)
oraz unikalny skrot jednostki (np. N1/Rok/Skrot).

3. Wprowadza si¢ nastepujace oficjalne skroty dla poszczegdélnych jednostek
organizacyjnych:

1) Urzad Gminy w Kwilczu — UG,

2) Szkota Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w Kwilczu — ZS,
3) Szkota Podstawowa im. Konstytucji 3 Maja w Luboszu — SPL,
4) Przedszkole ,,Pod Topola” w Kwilczu — P,

5) Klub Dziecigcy w Kwilczu — KD,

6) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kwilczu — GOPS.

4. Niezaleznie od nadanego numeru wewnetrznego, o ktorym mowa w ust. 2 i 3, kazda faktura
sprzedazowa po autoryzacji i pomyslnym przestaniu do Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF) otrzymuje unikalny numer systemowy KSeF nadany przez Ministerstwo Finansow,
ktory stanowi jej nadrzedny identyfikator w obrocie prawnym.

§5

1. Jednostki organizacyjne majg bezwzgledny obowigzek prowadzenia rzetelnej ewidencji
zakupu i sprzedazy VAT.

2. Zobowigzuje sie jednostki organizacyjne do terminowego sporzadzania i przekazywania do
Urzedu Gminy w Kwilczu ewidencji zakupu i sprzedazy oraz deklaracji czastkowych VAT
do 10-tego dnia kazdego kolejnego miesigca.

3. Realizacja obowigzku, o ktérym mowa w ust. 2, nastepuje poprzez przekazanie dodatkowo
w formie elektronicznej czgstkowych plikow JPK V7 (obejmujacych lacznie czgs¢
ewidencyjng i deklaracyjng).

4. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna zosta¢ przekazana w formie papierowej
opatrzonej podpisami kierownikow/dyrektorow jednostek lub oséb upowaznionych
z dotgczonym pismem przewodnim zawierajacym wykaz przekazanych dokumentéw oraz
w formie elektroniczne;.



. Na podstawie dokumentéw i plikow czastkowych, o ktérych mowa powyzej, sporzadzana
jest skonsolidowana ewidencja i deklaracja VAT (zbiorczy plik JPK V7) dla calej Gminy
Kwilcz, ktora jest wysytana do wlasciwego Urzedu Skarbowego.

. W przypadku stwierdzenia bledow, pomylek lub koniecznosci zmiany kwalifikacji
dokumentu w przekazanej ewidencji lub deklaracji czastkowej, jednostka organizacyjna ma
obowigzek niezwlocznego sporzadzenia i przekazania do Urzedu Gminy w Kwilczu
korekty czastkowego pliku JPK_V7 (korekty ewidencji i deklaracji) wraz z pisemnym
uzasadnieniem przyczyn jej ztozenia.

. Na podstawie otrzymanych korekt czastkowych, o ktéorych mowa w ust. 5, Gminny
Koordynator ds. Rozliczen VAT sporzadza i przesyla do wtasciwego Urzedu Skarbowego
korekte skonsolidowanego pliku JPK V7 dla catej Gminy Kwilcz.

§6

. Rozliczenia finansowe z Urzgdem Skarbowym z tytutlu podatku VAT dokonywane sa
z rachunku VAT wydzielonego rachunku bankowego prowadzonego do rachunku
rozliczeniowego Gminy Kwilcz.

. Srodki zgromadzone na wydzielonych rachunkach VAT jednostek organizacyjnych moga
by¢ przekazywane w ramach wewnetrznych rozliczen wylacznie na rachunek VAT Gminy
Kwilcz prowadzony w Urzedzie Gminy (brak mozliwosci przesunigcia srodkéw na inne
rachunki Gminy Kwilcz).

. Jednostki organizacyjne, z ktorych czastkowej ewidencji i deklaracji VAT (pliku JPK_V7)
wynika kwota podatku VAT podlegajaca wplacie, zobowigzane sa do przekazania tej kwoty
ze swojego rachunku VAT na rachunek VAT Gminy Kwilcz w terminach wlasciwych dla
rozliczen dochodow budzetowych.

. Srodki pozostajace na wydzielonym rachunku VAT jednostki organizacyjnej w wysokosci
wyzszej niz zobowigzanie wynikajace z deklaracji czastkowej, jednostka przekazuje
réwniez na rachunek VAT prowadzony dla Urzedu Gminy w Kwilczu w terminach
wilasciwych dla rozliczen dochodéw budzetowych.

. Przekazywanie $rodkow finansowych, o ktorych mowa w ust. 3 i 4, pomiedzy rachunkami
VAT jednostek organizacyjnych a rachunkiem VAT Gminy Kwilcz musi by¢ realizowane
z obowigzkowym uzyciem komunikatu przelewu mechanizmu podzielonej ptatnosci jako
tzw. ,,przekazanie wilasne”.

. Niedopuszczalne jest regulowanie wewngtrznych zobowigzan z tytutu podatku VAT wobec
Gminy Kwilcz zwyklym przelewem bankowym z rachunkéw rozliczeniowych,
z pomini¢ciem rachunkéw VAT.

. Zasady przekazywania $rodkow pienieznych okreslone w niniejszym paragrafie stosuje si¢
odpowiednio do doptat z tytulu podatku VAT wynikajacych ze zlozonych korekt
deklaracji czastkowych, o ktorych mowa w § 5 ust. 5.

§7

. Odpowiedzialnos$¢ za prawidlowe i terminowe rozliczanie podatku VAT w jednostkach

organizacyjnych ponoszg ich Kierownicy (Dyrektorzy) oraz Gtéwni Ksiegowi.

. Do obowigzkéw Kierownikow jednostek organizacyjnych nalezy w szczego6lnosci:

1) biezacy nadzor nad prawidtowoscia rozliczen podatku VAT oraz obiegiem e-Faktur
w podlegtej jednostce, ‘

2) egzekwowanie od dostawcow i wykonawcow prawidlowego wystawiania e-Faktur
zakupowych w KSeF zgodnie z § 3,

3) stosowanie ujednoliconej numeracji dla e-Faktur sprzedazowych zgodnie z § 4,



4

zawieranie w umowach z kontrahentami klauzul zobowigzujacych do wystawiania
faktur ustrukturyzowanych z uwzglednieniem znacznika JST oraz wilasciwych
danych Nabywcy i Odbiorcy.

3. Do obowigzkow Gtownych Ksiegowych oraz wyznaczonych pracownikéw jednostek
organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1
2)
3)
4)
5)

6)

biezaca kontrola, weryfikacja i dekretacja pobranych ustrukturyzowanych e-Faktur
w systemie finansowo-ksiegowym,

prawidtowa kwalifikacja dowodow ksiegowych pod katem prawa do odliczenia
podatku VAT naliczonego (wskaznik proporcji, prewspolczynnik),

prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy VAT w sposob umozliwiajacy bezbledna
konsolidacje na szczeblu Gminy,

terminowe generowanie i przekazywanie do Urzedu Gminy czastkowych deklaracji,
ewidencji i plikow JPK_ V7,

terminowe realizowanie przelewow wewnetrznych z rachunkow VAT, o ktérych
mowa w § 6,

niezwloczne sporzadzanie korekt deklaracji czastkowych i ewidencji w przypadku
wykrycia bledéw, wraz z przygotowaniem pisemnego uzasadnienia.

§8

1. W Gminie wyznacza si¢ Gminnego Koordynatora ds. Rozliczen VAT.

2. Funkcje Gminnego Koordynatora ds. Rozliczen VAT peli pracownik wyznaczony do
spraw ewidencji VAT w ramach Zespotu wdrozeniowego ds. KSeF, powotanego na mocy
Zarzadzenia KSeF - inspektor ds. ksiegowosci budzetowej, podatku VAT oraz
sprawozdawczosci budzetowej.

3. W razie jego nieobecnosci czynnosci Gminnego Koordynatora w jego zastepstwie
wykonywac¢ bedzie inspektor ds. ksiggowosci budzetowej i sSrodkoéw trwatych.

4. Do obowigzkéw Gminnego Koordynatora, o ktéorym mowa w ust. 1, nalezy
w szczegblnoscei:

1))

2)
3)
4

S)

konsolidacja czgstkowych ewidencji, deklaracji oraz plikéw JPK_V7 (w tym korekt)
przekazywanych w formie elektronicznej przez jednostki organizacyjne Gminy
Kwilcz,

sporzadzanie i terminowe przesylanie do wlasciwego urzedu skarbowego
zbiorczych plikow JPK_V7 dla Gminy Kwilcz,

monitorowanie przeplywow srodkoéw finansowych z tytulu VAT na rachunku
Gminy Kwilcz,

administrowanie (z ramienia Urzedu Gminy) procesem integracji pobieranych
e-Faktur,

nadzor nad poprawnoscig klasyfikacji podatkowej dokonywanej przez jednostki
organizacyjne.

5. Osoby okreslone w §7 ust. 1 i §8 ust. 2 i 3 niniejszego zarzadzenia przejmuja
odpowiedzialno$¢ karno-skarbowg okreslong w Kodeksie Karnym Skarbowym (t.j. Dz. U.
22025 r., poz. 663, ze zm.) oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okreslonej
w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz. U. 2025 r., poz. 1484) w zakresie zwigzanym z nierzetelnym lub
nieterminowym przekazaniem dokumentéw niezbednych do rozliczenia podatku od
towaréw i ustug danej jednostki organizacyjnej oraz w zakresie przypisanych im czynnosci.

i



§9
Zobowigzuje si¢ Kierownikow (Dyrektoréw) jednostek organizacyjnych Gminy Kwilcz do
niezwlocznego zaktualizowania wewnetrznych uregulowan jednostki, w szczegdlnosci
polityki rachunkowosci oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentow, w celu dostosowania ich
do przepisoOw niniejszego zarzadzenia.

. §10

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Kierownikom (Dyrektorom)
jednostek organizacyjnych oraz pozostalym osobom wskazanych przez Kierownikéw
(Dyrektorow).

§ 11

Traci moc:

1. Zarzadzenie Nr 100/2016 Woéjta Gminy Kwilcz z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie
scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towarow i ustug (ze wszystkimi
pdzniejszymi zmianami: Zarzadzenie Nr 31/2017, Zarzadzenie Nr 56/2017, Zarzadzenie
Nr 38/2018, Zarzadzenie Nr 3/2021, Zarzadzenie z dnia 13.02.2025 r.).

2. Zarzadzenie Nr 101/2016 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie
wyznaczenia osOb odpowiedzialnych w zakresie scentralizowanych zasad rozliczeh
podatku od towaréw i ustug (VAT).

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

sprawdzono pod wzgledem

tormaofpfhwnym




