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PROCEDURA W ZAKRESIE SCENTRALIZOWANEGO ROZLICZANIA PODATKU VAT
W GMINIE Wojciechowice

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 120.72.2020 z dnia 30 wrzes$nia 2020 .

§1
Procedura reguluje zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych zwigzanych z
rozliczeniem podatku od towardw i ustug [dalej jako: podatek VAT] w Gminie Wojciechowice
[dalej jako: Gmina] oraz jednostkach budzetowych Gminy, ktérych wykaz stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszej procedury [dalej odpowiednio jako: Jednostki lub Jednostkal, w zwigzku z
obowigzkiem prowadzenia scentralizowanego rozliczania podatku VAT przez Gmine i Jednostki.
Celem niniejszej procedury [dalej jako: Procedura] jest rowniez okreslenie zakresu obowigzkéw,
przy ktérych wszystkie operacje gospodarcze Gminy beda stale nadzorowane oraz na biezgco
rejestrowane w ksiegach rachunkowych, co pozwoli na ustalenie odpowiedzialnosci za ich
przebieg oraz skutki, i tym samym stanowi¢ bedzie podstawe do prawidtowego rozliczenia
podatku VAT przez Gmine.
Przez dokumenty finansowo-ksiggowe zwigzane z rozliczaniem podatku VAT, o ktérych mowa w
Procedurze, nalezy rozumie¢ w szczegélnosci faktury VAT, paragony fiskalne, czesciowe
ewidencje sprzedazy i zakupdw przygotowywane przez Jednostki, czesciowe deklaracje VAT
sporzadzane przez Jednostki, czesciowe pliki JPK_V7M przygotowywane przez Jednostki oraz
przygotowywane przez Jednostki informacje lub deklaracje w zakresie podatku VAT, inne niz
sktadane w formie pliku JPK_V7M.

§2
Od dnia 1 stycznia 2017 r. Gmina i Jednostki wystepuja na gruncie podatku VAT jako jeden
podatnik tj. Gmina. Oznacza to m.in., ze w zakresie rozliczert podatku VAT Gmina i Jednostki
postugujg sie wytgcznie NIP Gminy.
Od 1 pazdziernika 2020 r. wszyscy podatnicy zarejestrowani jako czynni podatnicy podatku od
towardw i ustug sg zobowigzani do przesytania do wtasciwego urzedu skarbowego dokumentu
elektronicznego w postaci JPK_V7M (przeznaczonego dla podatnikdw rozliczajacych podatek
VAT w okresach miesigcznych) lub JPK_V7K (przeznaczonego dla podatnikéw rozliczajgcych
podatek VAT w okresach kwartalnych).
JPK_V7M jest dokumentem elektronicznym, ktéry dzieli sig na cze$¢ ewidencyjng i deklaracyjng
co oznacza, ze zawiera w sobie (i) zasadniczo pozycje z dotychczasowej deklaracji VAT-7 oraz (ii)
zestaw informacji o zakupach i sprzedazy, ktéry wynika z ewidencji VAT za dany okres [dalej: plik
JPK_V7M).
Za okres rozliczeniowy rozpoczynajgcy sie z dniem 1 pazdziernika 2020 r. i kolejne okresy
rozliczeniowe, deklaracje VAT nie beda skfadane na dotychczasowych zasadach (tj. jako
odrebna deklaracja VAT-7), lecz w ramach przesytanego do urzedu skarbowego pliku
JPK_V7M.
Gmina jest zobowigzana do przygotowania i ztozenia do urzedu skarbowego co miesigc
zbiorczego pliku JPK_V7M obejmujacego rozliczenia w zakresie podatku VAT Gminy i Jednostek
za dany miesigc. Przestanie przez Gmine pliku JPK_V7M (ktéry dzieli sie na czes$¢ ewidencyjng i
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deklaracyjng) do urzedu skarbowego stanowi ztozenie jednoczesnie deklaracji VAT Gminy i
ewidencji VAT Gminy.

Zbiorczy plik JPK_VZM Gminy jest sporzgdzany w oparciu o czgstkowe pliki JPK_V7M
przygotowywane przez Jednostki.

Czastkowe dokumenty JPK_V7M sg przygotowywane w oparciu o czgstkowe ewidencje
zakupdw i sprzedazy sporzadzane przez Jednostki oraz czastkowe deklaracje VAT Jednostek.
Czastkowe ewidencje sporzadzane s3 przez Jednostki na podstawie stosownych faktur
zakupowych otrzymywanych przez Jednostki oraz wystawianych przez Jednostki faktur
sprzedazowych i innych odpowiednich dokumentow.

Wszystkie faktury sprzedazowe powinny by¢ wystawiane w imieniu Gminy jak réwniez wszystkie
faktury zakupowe powinny by¢ wystawiane na Gmine.

Paragony fiskalne oraz inne dokumenty bedace podstawa ujecia transakcji w ewidencji
sprzedazy powinny by¢ wystawiane w imieniu Gminy.

W zwigzku z wykonywanymi czynnosciami, Gmina moze by¢ zobowigzana do sktadania do
urzedu skarbowego informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT, innych niz sktadane w
formie pliku JPK_V7M, w szczegdlnosci informacji VAT-UE.

83
W celu prawidtowego rozliczenia podatku VAT przez Gming, w tym przygotowania zbiorczego
pliku JPK_V7M (oraz ewentualnie informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT Gminy,
innych niz sktadane w formie pliku JPK_V7M), kierownicy Jednostek s3 zobowigzani do
prawidtowego, niewadliwego, rzetelnego, terminowego i zgodnego z Procedura:
a. dokonania przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez Jednostki i zawartych uméw,
pod katem opodatkowania podatkiem VAT i w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj.
podlegajacych opodatkowaniu stawkami podatku VAT (22%,23%,7%,8%,5% i 0%), podlegajgcych
zwolnieniu z podatku VAT oraz niepodlegajacych podatkowi VAT - zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
b. dokumentowania wszelkich transakcji Jednostki podlegajgcych podatkowi VAT zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, w szczegélnosci do wystawiania faktur sprzedazowych w imieniu
Gminy i ich weryfikacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym,
c. wystawiania paragondéw fiskalnych w imieniu Gminy przy uzyciu kas rejestrujgcych oraz
prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgcych,
d. do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania
kas rejestrujgcych w przypadku Jednostek nie posiadajacych dotychczas kas rejestrujgcych,
e. weryfikowania merytorycznego i formalnego faktur zakupowych wystawionych na Gmine
przed wprowadzeniem ich do ewidencji zakupdw,
f. prowadzenia oraz sporzadzania czgstkowych ewidencji zakupdw i sprzedazy Jednostki dla
potrzeb podatku VAT za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe zgodnie z wiasciwymi przepisami,
w tym ich stosownego oznaczania, i przesytania ich do Referatu Finansowo - Ksiegowego Urzedu
Gminy [dalej: Urzgd Gminy jako UG] w terminie wskazanym w Procedurze,
g. przygotowania czastkowych plikdw JPK_V7M (obejmujgcych zaréwno czes¢ ewidencyjng jak i
deklaracyjng) oraz ich przesytania do Referatu Finansowo - Ksiegowego UG w terminie
wskazanym w Procedurze,



h. przygotowania i podpisywania czastkowych informacji i deklaracji w zakresie podatku VAT,
innych niz sktadane w formie pliku JPK_V7M oraz ich przesytania do Referatu Finansowo -
Ksiegowego UG w terminie wskazanym w Procedurze,

i. przekazania obliczonej kwoty podatku VAT do zaptaty, ktéry wynika z czgsci deklaracyjnej
czastkowego dokumentu JPK_V7M na rachunek Gminy,

j. sporzadzenia zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupédw Gminy, zbiorczych deklaracji VAT Gminy
oraz zbiorczych plikéw JPK_V7M,

k. ztozenia zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupéw Gminy oraz zbiorczych deklaracji VAT w
formie pliku JPK_V7M do urzedu skarbowego we wtasciwym terminie,

|. ztozenia zbiorczej informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT Gminy, innej niz sktadanej
w formie pliku JPK_V7M,

m. zaptaty we wiasciwym terminie kwoty VAT wynikajacej ze zbiorczego pliku JPK_V7M Gminy
na wtasciwy rachunek bankowy tj. indywidualny rachunek podatkowy Gminy,

n. przechowywania dokumentéw ksiggowo-finansowych zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT,

0. zawierania i aneksowania uméw handlowych dotyczgcych Jednostki.

Kierownik Jednostki moze upowazni¢ osoby (pracownikéw Jednostki) do wykonywania czynnosci
wymienionych w ust. 1.

Kierownik Jednostki przyjmuje odpowiedzialno$¢ za prawidiowe, niewadliwe, rzetelne,
terminowe i zgodne z Procedurg wykonywanie czynnosci wymienionych w ust. 1. W tym zakresie
kierownik Jednostki odpowiada za prawidtowos¢ rozliczeri podatkowych Gminy zwigzanych z
funkcjonowaniem Jednostki.

W zakresie, w jakim pracownicy Jednostki zostajg upowaznieni przez kierownika Jednostki do
wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przyjmujg oni odpowiedzialnos$¢ za ich
prawidtowe, niewadliwe, rzetelne, terminowe i zgodne z Procedurq wykonywanie. W tym
zakresie odpowiadajg oni za prawidtowos$¢ rozliczen podatkowych Gminy zwigzanych z
funkcjonowaniem Jednostki.

Nieprzestrzeganie postanowieri Procedury stanowi naruszenie obowigzkdéw stuzbowych.

&4
Faktury sprzedazowe wystawiane w imieniu Gminy musza zawiera¢ wszystkie niezbedne
elementy przewidziane w przepisach prawa, w szczegélnosci elementy wskazane w art. 106e
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 106 ze
zm.) [dalej jako: Ustawa o VAT].
Faktury sprzedazowe wystawia sie co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje nabywca.
Ustala sie, iz na fakturach sprzedazowych wystawianych w imieniu Gminy nalezy wskazac
nastepujgce dane w zakresie sprzedawcy i wystawcy:
Sprzedawca:
Gmina WOICIECHOWICE
Wojciechowice 50
27-532 Wojciechowice
NIP: 8631540230



Wystawca:
Nazwa Jednostki, jej adres i nr rachunku bankowego

Wystawiane w imieniu Gminy faktury sprzedazowe powinny by¢ numerowane chronologicznie,
odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej Jednostki wedtug
ponizszego schematu: symbol Jednostki (zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Procedury)/numer
faktury/miesigc (MM)/rok (RRRR) np. UG/1/07/2016. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby,
wskazany schemat numeracji faktur sprzedazowych moze zosta¢ rozszerzony o dodatkowe
oznaczenia (dodane po symbolu Jednostki i przed numerem faktury).

Odrebna numeracja, z zastosowaniem ponizszych serii numeracji powinna byc¢ stosowana do:

Faktur zaliczkowych sprzedazy — ZAL/ numer faktury/ miesigc (MM)/ / rok (RRRR)/symbol
Jednostki (zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Procedury);

Faktur korygujacych sprzedaz — FRK/ numer faktury/ miesigc (MM)/ / rok (RRRR)/symbol
Jednostki (zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Procedury);

Faktur — sprzedaz detaliczna - FD/ numer faktury/ miesiagc (MM)/ / rok (RRRR)/symbol
Jednostki (zgodnie z zatagcznikiem nr 1 do Procedury);

Not korygujgcych - NK/ numer faktury/ miesigc (MM)/ / rok (RRRR)/symbol

Jednostki (zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Procedury);
Numeracja faktur sprzedazowych powinna by¢ prowadzona w taki sposéb, aby unikng¢
przypadku, w ktérym dwie faktury oznaczone zostatyby takim samym numerem.
Dokumenty inne niz faktury sprzedazowe bedace podstawa ujecia w czastkowej ewidencji
sprzedazy Jednostki powinny posiada¢ odrebng numeracje, zawierajacg, o ile to mozliwe, w
szczegdlnosci symbol Jednostki (zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Procedury).
W Jednostkach nie posiadajgcych kas rejestrujgcych nalezy przeanalizowac przepisy prawne w
zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych.

§5
Ustala sie, iz na fakturach zakupowych otrzymywanych przez Jednostki powinny by¢ wskazane
nastepujgce dane w zakresie nabywcy i odbiorcy:
Nabywca:
Gmina Wojciechowice
Wojciechowice 50
27-532 Wojciechowice
NIP: 8631540230

Odbiorca:
Nazwa JednostKi ......cccceernnee



Faktury zakupowe otrzymywane przez Jednostki podlegaja rejestracji (ostemplowaniu pieczatkg
zawierajaca date wptywu do Jednostki, wpisaniu do ewidencji dokumentdéw przychodzacych)
oraz weryfikacji formalnej i merytorycznej.

Faktury zakupowe otrzymywane przez Jednostki od kontrahentéw powinny byé sprawdzone pod
katem prawidtowosci danych w nich zawartych, w szczegéInosci dotyczgcych nabywcy, odbiorcy,
sprzedawcy oraz przedmiotu transakcji.

Faktury zakupowe podlegajg sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym.

$6
Czastkowa ewidencja sprzedaiy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe sporzadzana jest przez
Jednostki zgodnie z wtasciwymi przepisami na podstawie faktur sprzedazowych oraz innych
stosownych dokumentéw (w szczegélnosci dokumentow potwierdzajacych sprzedaz na rzecz
0s6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnoéci gospodarczej).
Czastkowa ewidencja zakupow za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe sporzadzana jest przez
Jednostki zgodnie z wtasciwymi przepisami wytacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to
jedynie takich, z ktérych Jednostka posiada prawo do odliczenia podatku naliczonego.
Zasadniczo prawo takie przystuguje Jednostce wéwczas gdy dokonany zakup jest zwigzany z
czynnoséciami Jednostki, ktére zostaty lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w
wysokoéci 22%23%,7%, 8%, 5% lub 0%.
Czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupdéw powinny by¢ prowadzone zgodnie z odpowiednimi
przepisami, w szczegdlnosci regulacjami zawartymi w Ustawie o VAT i w rozporzadzeniu 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 poz. 1988 ze zm.; dalej: Rozporzadzenie] - tak, aby umozliwiaty prawidtowe
sporzadzenie pliku JPK_V7M przez Gming.
W przypadku Jednostek, ktére nie posiadajg w danym miesigcu sprzedazy podlegajacej
podatkowi VAT oraz zakupdw, od ktérych podatek VAT podlegatby odliczeniu, sporzadzane sg
zerowe czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupow.
Czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupéw sporzadzone przez Jednostki przesytane sg w
formie elektronicznej do Referatu Finansowo - Ksiggowego UG na adres e-mail:
vat7@wojciechowice.com.pl, w nieprzekraczalnym terminie do 20-go dnia kazdego miesigca
za miesiac poprzedni. Jednoczesnie przestane przez Jednostke czastkowe ewidencje sprzedazy i
zakupéw podlegaja wydrukowaniu, podpisaniu przez kierownika Jednostki lub osobe przez niego
upowazniong i przechowywaniu w dokumentacji Jednostki. Skan wydrukowanej i podpisanej
czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupéw nalezy réwniez wysta¢ do Referatu Finansowo -
Ksiegowego UG na adres e-mail w terminie wskazanym w niniejszym ustepie.

§7
Ewidencja sprzedazy i ewidencja zakupéw Gminy, w tym czastkowe ewidencje sprzedazy i
zakupdw przygotowywane przez Jednostki, zawieraja dane, o ktérych mowa w art. 109 ust. 3
Ustawy o VAT i w Rozporzadzeniu, pozwalajace na prawidtowe rozliczenie VAT i sporzadzenie
informacji podsumowujacej, w szczegélnosci dane dotyczace:
a) rodzaju sprzedazy i podstawy opodatkowania, wysokosci kwoty podatku naleznego, w tym
korekty podatku naleznego, z podziatem na stawki podatku;



b) kwoty podatku naliczonego obnizajgcego kwote podatku naleznego, w tym korekty podatku
naliczonego;

c) kontrahentéw;

d) dowoddw sprzedazy i zakupow.

Ewidencja sprzedazy Gminy, w tym czastkowe ewidencje sprzedazy przygotowywane przez

Jednostki, zawiera stosowne oznaczenia wskazane w § 10 ust. 3, 4 i 5 Rozporzadzenia (o ile

obowigzek takich oznaczer wystepuje) tj.

a) oznaczenia dostawy niektérych towardw i ustug (tzw. towary i ustugi wrazliwe) specjalnymi
oznaczeniami w mysl § 10 ust. 3 Rozporzadzenia — wskazanymi szczegétowo w zatgczniku nr
2 do niniejszej Procedury,

b) oznaczania niektérych innych transakcji i powigzan wymienionych w § 10 ust. 4
Rozporzadzenia — wskazanych szczegétowo w zataczniku nr 2 do niniejszej Procedury,

c) oznaczenia dowodéw sprzedazy zgodnie z § 10 ust. 5 Rozporzadzenia, tj.:

. ,RO” — dokument zbiorczy wewnetrzny zawierajacy sprzedaz z kas rejestrujacych,

° ,WEW” — dokument wewnetrzny,

. ,FP” — faktura dotyczaca sprzedazy zaewidencjonowanej przy zastosowaniu kasy
rejestrujgce;j.

Ewidencja zakupéw Gminy, w tym czastkowe ewidencje zakupdw przygotowywane przez
Jednostki, zawieraja stosowne oznaczenia (o ile obowigzek takich oznaczer wystepuije):
a) wskazane w § 11 ust. 2 Rozporzadzenia dotyczgce:
. podatku naliczonego z tytutu importu towaréw, w tym importu towardw rozliczanego
zgodnie z art. 33a Ustawy o VAT — oznaczenie ,,IMP”,
. transakcji objetej obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci —
oznaczenie ,,MPP”.
b) oznaczenia dowoddw nabycia zgodnie z §11 ust. 8 Rozporzadzenia, tj.:

. VAT _RR” - faktura VAT RR dokumentujgca nabycie przez podatnika
zarejestrowanego jako podatnik VAT czynny produktéw rolnych od rolnika
ryczattowego,

° »SWEW” — dokument wewnetrzny,

. ,MK” — faktura wystawiona przez podatnika bedacego dostawca lub ustugodawca,

ktory wybrat metode kasowg rozliczen okreslong w art. 21 Ustawy o VAT.
Art. 109 Ustawy o VAT przewiduje mozliwo$¢ naktadania przez naczelnika urzedu skarbowego na
podatnika, czyli Gmine, kar pienigznych w wysokosci 500 zt za kazdy btad w pliku JPK_V7M, ktory
uniemozliwia przeprowadzenie weryfikacji prawidtowosci transakgji.

88
Z uwagi na centralizacje rozliczen podatku VAT w jednostkach samorzadu terytorialnego, Gmina
jest zobowigzana do przygotowania i ztozenia do urzedu skarbowego co miesiac zbiorczego pliku
JPK_V7M, obejmujacego zaréwno czes$¢ ewidencyjng jak i deklaracyjna.
Zbiorczy plik JPK_VZM Gminy sporzadzany jest w oparciu o czastkowe pliki JPK_V7M
przygotowywane przez Jednostki.
Czastkowe pliki JPK_V7M sporzadzane sg co miesigc na aktualnej strukturze JPK_V7M w oparciu
o prowadzone przez Jednostki czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupéw oraz deklaracje
czgstkowe.
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Deklaracje czastkowe Jednostek sg przygotowywane i przesytane przez Jednostki do Urzedu
Gminy w formie pliku JPK_V7M (jego czesci deklaracyjnej) na zasadach majgcych zastosowanie
do sporzgdzania i przesytania tego pliku.

Nie dokonuje sie zaokragleri do petnych ztotych kwot wykazywanych w czesci ewidencyjnej i
deklaracyjnej czgstkowych plikéw JPK_V7M.

W przypadku Jednostek, ktére nie posiadaja w danym miesigcu sprzedazy podlegajace]
podatkowi VAT oraz zakupdéw, od ktérych podatek VAT podlegatby odliczeniu, sporzadzane sg
zerowe czastkowe pliki JPK_V7M.

Sporzadzony przez kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniong czastkowy plik
JPK_V7M nalezy przestaé¢ w formie pliku elektronicznego do Referatu Finansowo-Ksiggowego
Urzedu Gminy na adres e-mail: vat7@wojciechowice.com.pl ..., w nieprzekraczalnym terminie
do 20-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

Jednostki obowigzane s razem z czastkowym plikiem JPK_V7M, o ktérym mowa w ust. 7, i na
zasadach o ktérych mowa w ust. 7, przesta¢ skan wydrukowanej czesci deklaracyjnej
czastkowego pliku JPK_V7M, podpisanej przez kierownika Jednostki lub osobe przez niego
upowazniong, ktéra ten plik sporzadzata.

Czastkowy plik JPK_V7M przestany przez Jednostke na adres elektroniczny Gminy stanowi
podstawe do przeniesienia danych w nim wskazanych do zbiorczego pliku JPK_V7M Gminy.

W przypadku gdy z czesci deklaracyjnej czastkowego pliku JPK_V7M wynika kwota podatku
VAT do zaptaty, kwote ta nalezy przekaza¢ do 20-tego dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni, na rachunek Gminy Nr 09 9434 1054 2008 1875 0989 0003, w tresci przelewu
wpisujac ,, VAT za miesigc ....- nazwa Jednostki.

Nadwyzka podatku VAT naliczonego nad naleznym wynikajgca z czesci deklaracyjnej czastkowego
dokumentu JPK_V7M Jednostki nie bedzie zwracana Jednostce.

89
W przypadku wystapienia koniecznosci ztozenia przez Gmine do urzedu skarbowego informacji
lub deklaracji w zakresie podatku VAT, innych niz sktadane w formie pliku JPK_V7M, w
szczegdlnodci informacji  VAT-UE, sporzadza sie odpowiednie czastkowe informacje lub
deklaracje w zakresie podatku VAT.
Czastkowe informacje lub deklaracje w zakresie podatku VAT, inne niz sktadane w formie pliku
JPK_V7M, podpisane przez kierownika Jednostki lub osobe upowazniong do podpisywania
czastkowych informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT, stanowig podstawe do
przeniesienia danych w nich wskazanych do zbiorczych informacji lub deklaracji w zakresie
podatku VAT Gminy, innych niz sktadane w formie pliku JPK_V7M.
Podpisang przez kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniong czastkowg informacje
lub deklaracje w zakresie podatku VAT, inng niz sktadang w formie pliku JPK_V7M, nalezy
przestaé w formie skanu do Referatu Finansowo — Ksiegowego UG na adres e-mail:
vat7@wojciechowice.com.pl, na co najmniej 5 dni przed przewidzianym w przepisach terminem
ztozenia odpowiedniej zbiorczej informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT, innej niz
sktadanej w formie pliku JPK_V7M, do urzedu skarbowego. Jednoczesnie oryginat sporzadzone;j i
przestanej czastkowej informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT, innej niz sktadanej w
formie pliku JPK_V7M, nalezy przechowywa¢ w dokumentacji Jednostki.



§10
Wszelkie czynnosci Jednostek wykonywane na rzecz Gminy (i na odwrdt), a takie czynnosci
dokonywane pomiedzy samymi Jednostkami, dokumentowane powinny byé notg ksiegowg i nie
powinny by¢ ujmowane w czgstkowych ewidencjach sprzedazy i zakupdéw oraz w czesciach
deklaracyjnych i ewidencyjnych czgstkowych plikéw JPK_V7M . Nie dotyczy to jednak czynnosci, jesli
jej strong bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo
samorzadowe).

§11

1. Osoba upowazniona w Referacie Finansowo - Ksiggowym i Podatkowym UG scala otrzymane od
Jednostek czgstkowe ewidencje sprzedazy i zakupdw w zbiorcza ewidencje sprzedazy i zakupdw
Gminy, oraz deklaracje czastkowe Jednostek w zbiorczg deklaracje VAT Gminy. Zbiorcza
ewidencja sprzedazy i zakupdw Gminy oraz zbiorcza deklaracja VAT Gminy podlega ztozeniu do
urzedu skarbowego w formie pliku JPK_V7M.

2. W zwigzku z ust. 1, na podstawie uzyskanych czastkowych plikéw JPK_V7M osoba
upowazniona w Referacie Finansowo - Ksiggowym Urzedu Gminy sporzadza zbiorczy plik
JPK_V7M Gminy. Podpisany profilem zaufanym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym
przez Skarbnika Gminy lub inng osobe do tego upowazniong plik zbiorczy JPK_V7M Gminy
sktadany jest we wtasciwym terminie droga elektroniczng do wtasciwego urzedu skarbowego.
Po przestaniu dokumentu zbiorczego JPK_V7M osoba, ktéra dokonata wysytki, pobiera
Urzgdowe Poswiadczenie Obioru (UPO) i dokonuje jego archiwizacji wraz z kopig wystanej
struktury JPK_V7M.

3. Na podstawie czgstkowych informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT, innych niz
sktadanych w formie pliku JPK_V7M, osoba upowazniona w Referacie Finansowo - Ksiegowym
UG sporzadza odpowiednig zbiorczg informacje lub deklaracje w zakresie podatku VAT Gminy,
inng niz sktadang w formie pliku JPK_V7M. Podpisana przez Skarbnika Gminy lub inng osobe do
tego upowazniong zbiorcza informacja lub deklaracja w zakresie podatku VAT Gminy, inna niz
sktadana w formie pliku JPK_V7M, sktadana jest w odpowiednim terminie do wtasciwego urzedu
skarbowego. Kopia ztozonej zbiorczej informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT Gminy,
innej niz sktadana w ramach pliku JPK_V7M, podlega archiwizacji.

4. Osoba upowazniona w Referacie Finansowo - Ksiggowym UG do sporzadzania zbiorczego pliku
JPK_V7M Gminy oraz zbiorczych informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT, innych niz
sktadane w formie pliku JPK_V7M, przyjmuje odpowiedzialnoéé za prawidtowe, niewadliwe,
rzetelne, terminowe i zgodne z Procedurg sporzadzanie zbiorczego pliku JPK_V7M Gminy oraz
zbiorczych informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT Gminy, innych niz sktadane w formie
pliku JPK_V7M.

§12
1. W przypadku gdy ostateczna kwota VAT wynikajaca z zbiorczego pliku JPK_V7IM Gminy
stanowi zobowigzanie podatkowe, zapfaty tej kwoty na wtasciwy rachunek bankowy tj.
indywidualny rachunek podatkowy Gminy dokonuje osoba upowazniona w UG.
2. W przypadku gdy ze zbiorczego pliku JPK_V7M Gminy wynika nadwyzka podatku naliczonego
nad naleznym, decyzja w zakresie rozdysponowania kwoty tej nadwyzki tj. m.in. dokonanie
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zwrotu na rachunek bankowy Gminy albo przeniesienie na nastepny okres rozliczeniowy,
podejmowana jest przez Skarbnika Gminy.

$13

Korekty rozliczers VAT za okresy do korica wrzesnia 2020 r. dokonywane sg na dotychczasowych
zasadach majacych zastosowanie do tych okreséw rozliczeniowych tj. jezeli zostang stwierdzone
nieprawidtowosci w przestanych przez Jednostki dokumentach (deklaracjach czastkowych,
ewidencjach czastkowych) lub zaistnieje inna okolicznos$¢ skutkujgca koniecznoscig dokonania
korekty rozliczen VAT Gminy za dany miesigc nalezy (i) zgtosi¢ te okoliczno$é do Referatu
Finansowo - Ksiegowego, (ii) sporzadzi¢ i przesta¢ do Referatu Finansowo - Ksiegowego UG
skorygowane deklaracje czgstkowe i czastkowe ewidencje oraz czastkowy plik JPK oraz (iii) w
przypadku koniecznosdci zaptaty podatku VAT wraz z ewentualnymi odsetkami do urzedu
skarbowego przekaza¢ obliczong kwote podatku VAT wraz z ewentualnymi odsetkami na
rachunek dochodéw Gminy Nr 09 9434 1054 2008 1875 0989 0003.

Nalezy wskazac¢, ze ust. 1 ma odpowiednie zastosowanie do korekty czastkowych informacji lub
deklaracji w zakresie podatku VAT, innych niz sktadanych w formie pliku JPK_V7M.

W przypadku zidentyfikowania samodzielne btedéw lub innych okolicznodci skutkujacych
koniecznoscig dokonania korekty rozliczert VAT Gminy i konsekwentnie pliku JPK_V7M za dany
miesigc (dalej: Przyczyna korekty), poczagwszy od okresu rozliczeniowego za pazdziernik 2020 r.,
wprowadza sie nastepujacy sposéb postepowania:

a) pracownik Jednostki identyfikujgcy Przyczyne korekty jest zobowigzany zgtosi¢ jg wraz z
podaniem daty identyfikacji w ciggu 2 dni roboczych do osoby zajmujacej sie rozliczeniami
czgstkowymi VAT w Jednostce lub do Kierownika Jednostki,

b) osoba odpowiedzialna za rozliczenia VAT w Jednostce przygotowuje stosowna korekte
ewidencji czastkowych i czastkowego pliku JPK_VZM oraz przesyta elektronicznie
skorygowane ewidencje czgstkowe i czastkowy plik JPK_V7M do Referatu Finansowo -
Ksiggowego UG na adres e-mail: vat7@wojciechowice.com.pl najpdzniej w 8 dniu od dnia
zidentyfikowania Przyczyny korekty.

c) po otrzymaniu dokumentdéw i informacji, o ktérych mowa w pkt. b, osoba upowazniona w
Referacie Finansowo - Ksiegowym Urzedu Gminy sporzadza skorygowana zbiorcza ewidencje
Gminy i skorygowany zbiorczy plik JPK_V7M Gminy. Podpisany profilem zaufanym lub
kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez Skarbnika Gminy lub inng osobe do tego
upowazniong skorygowany zbiorczy plik JPK_V7M Gminy sktadany jest najpdzniej 14 dnia od
zidentyfikowania Przyczyny korekty we witasciwym terminie droga elektroniczng do
wiasciwego urzedu skarbowego.

W przypadku otrzymania przez Gming wezwania od Naczelnika Urzedu Skarbowego o

koniecznosdci skorygowania ewidencji Gminy i pliku JPK_VZM Gminy (dalej: Wezwanie),

poczawszy od okresu rozliczeniowego za pazdziernik 2020 r., wprowadza sie nastepujacy sposéb
postepowania:

a) pracownik, do ktérego trafito Wezwanie jest obowigzany w ciggu 2 dni roboczych przekazaé

Wezwanie: (i) osobie upowaznionej w Referacie Finansowo - Ksiegowym Urzedu Gminy do



sporzadzania skorygowane]j zbiorczej ewidencji Gminy i skorygowanego zbiorczego pliku
JPK_V7M Gminy i (ii) do wiadomosci Skarbnika Gminy,

b) osoba upowazniona w Referacie Finansowo - Ksiegowym Urzedu Gminy do sporzadzania
skorygowanej zbiorczej ewidencji Gminy i skorygowanego zbiorczego pliku JPK_V7M Gminy w
ciggu 2 dni roboczych przesyta elektronicznie skan Wezwania Jednostce w rozliczeniu
czastkowym ktérej wystgpit btad,

c) osoba odpowiedzialna za rozliczenia VAT w Jednostce, w zwigzku z Wezwaniem, przygotowuje
stosowng korekte ewidencji czastkowych i czastkowego pliku JPK_V7M oraz przesyta
elektronicznie skorygowane ewidencje czgstkowe i czgstkowy plik JPK_V7M do Referatu
Finansowo - Ksiegowego UG na adres e-mail: vat7 @wojciechowice.com.pl najpdzniej w 9 dniu
od dnia otrzymania Wezwania przez Gmine,

d) po otrzymaniu dokumentéw i informacji, o ktérych mowa w pkt. ¢, osoba upowazniona w
Referacie Finansowo - Ksiegowym Urzedu Gminy sporzadza skorygowany zbiorczy plik JPK_V7M
Gminy. Podpisany profilem zaufanym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez
Skarbnika Gminy lub inng osobe do tego upowazniong skorygowany zbiorczy plik JPK_V7M
Gminy sktadany jest najpdzniej 14 dnia od dnia otrzymania wezwania do wtasciwego urzedu
skarbowego.

W przypadku gdy w sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, wystgpi konieczno$¢ zaptaty
podatku VAT wraz z ewentualnymi odsetkami do urzedu skarbowego przez Gmine, Jednostka
jest obowigzana przekaza¢ obliczong kwote podatku VAT wraz z ewentualnymi odsetkami na
rachunek Gminy Nr 09 9434 1054 2008 1875 0989 0003 najpdiniej w dniu przestania
skorygowanej ewidencji czgstkowej i czgstkowego pliku JPK_V7M do Referatu Finansowo -
Ksiegowego UG.

$14
Dokumenty finansowo-ksiegowe zwigzane z rozliczeniem podatku VAT przechowywane sg w
Jednostkach do uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego zgodnie z
odpowiednimi przepisami, w szczegdélnosci na zasadach przewidzianych w art. 112 i 112a Ustawy
o VAT.
Faktury papierowe oraz kopie paragondéw fiskalnych, raportéw dobowych / miesiecznych
przechowywane s3 w podziale na okresy rozliczeniowe, w przeznaczonych do tego celu
oznaczonych segregatorach ustawionych na regatach. Zabezpiecza to dokumenty przed
bezposrednim dziataniem promieni stonecznych i wilgocia.
W  przypadku watpliwosci dotyczacych przechowywania poszczegélnych dokumentéw
finansowo-ksiggowych zwigzanych z rozliczeniami podatku VAT nalezy za kazdym razem
dokona¢ konsultacji z wtasciwym pracownikiem Referatu Finansowo - Ksiegowego UG. Ponadto,
przed podjeciem decyzji o zniszczeniu dokumentéw finansowo-ksiegowych zwigzanych z
rozliczeniami podatku VAT, nalezy uzyska¢ akceptacje wtasciwego pracownika Referatu
Finansowo - Ksiegowego UG.

§15
Umowy cywilnoprawne zawierane w imieniu i na rzecz Gminy muszg zawiera¢ wiaéciwe dane
identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego czyli: petng nazwe Gminy, jej adres i jej NIP (oraz
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dane Jednostki jako podmiotu reprezentujagcego Gmine tj. nazwe Jednostki i jej adres), a takze
podpis kierownika Jednostki dziatajgcego z upowaznienia Wéjta Gminy.

Konieczne jest zawarcie aneksdw do obowigzujacych umdw, ktérych strong jest Jednostka i
ktére zostaty zawarte przed centralizacjg rozliczert podatku VAT w Gminie. W aneksach nalezy
zmieni¢ przede wszystkim strone umowy, NIP i adres tj. Jednostke, NIP Jednostki i adres
Jednostki na Gmineg, NIP Gminy i adres Gminy.

W przypadku Jednostek, ktére nie byty do tej pory czynnymi podatnikami podatku VAT w
aneksach do zawartych umoéw, o ktérych mowa w ust. 2, nalezy doda¢ postanowienie o
doliczeniu stosownej kwoty podatku VAT (wedtug wtasciwej stawki podatku VAT) do ceny netto,
chyba ze z okreslonych wzgleddw nie jest to mozliwe.

Aneksy do uméw powinny by¢ sprawdzone pod katem formalno-prawnym przez osoby
merytoryczne odpowiadajgce za tres¢ umoéw w Gminie lub Jednostkach (np. przez radce
prawnego).

§16

Procedure nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy.

Zobowiazuje sie kierownikéw Jednostek do Scistego przestrzegania postanowien Procedury oraz
uwzglednienia jej zapisow w polityce rachunkowosci danej Jednostki.

Kierownicy Jednostek zobowigzani sg do uaktualnienia zakreséw obowigzkéw o0soéb
upowaznionych od daty obowigzywania przedmiotowej Procedury (jezeli zachodzi taka
koniecznos¢), przy zachowaniu zasady, iz czynnosci kontrolne zwigzane z rozliczaniem podatku
VAT nie mogg by¢ przeprowadzane przez osobe odpowiedzialng za wykonanie kontrolowane;j

/

1 Sidor

€zynnosci.
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Zatacznik nr 1 do Procedury — wykaz Jednostek

Nazwa Jednostki Symbol
Jednostki
Urzgd Gminy w Wojciechowicach UG
Osrodek Pomocy Spotecznej OPS
Publiczna Szkota Podstawowa w Bidzinach | PSP
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Zatgcznik nr 2 do Procedury — wykaz oznaczeri

Towary i ustugi wymienione w § 10 ust. 3 Rozporzgdzenia:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Dostawa napojow alkoholowych - alkoholu etylowego, piwa, wina, napojéw
fermentowanych i wyrobéw posrednich, w rozumieniu przepiséw o podatku
akcyzowym — oznaczenie ,,01”.

Dostawa towaréw , o ktérych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy z dnia 11 marca 2004
r. o podatku od towaréw i ustug [t.j. Dz. U. 2020 poz. 106; dalej: Ustawa o VAT] —
oznaczenie ,,02”.

Dostawa oleju opatowego w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym oraz
olejow smarowych, pozostatych olejéw o kodach CN od 2710 19 71 do 2710 19 99, z
wytgczeniem wyrobdw o kodzie CN 2710 19 85 (oleje biate, parafina ciekta) oraz
smaréw plastycznych zaliczanych do kodu CN 2710 19 99, olejéw smarowych o
kodzie CN 2710 20 90, preparatéw smarowych objetych pozycja CN 3403, z
wytgczeniem smaréw plastycznych objetych tg pozycjg — oznaczenie ,,03”.

Dostawa wyrobéw tytoniowych, suszu tytoniowego, ptynu do papieroséw
elektronicznych i wyrobéw nowatorskich, w rozumieniu przepiséw o podatku
akcyzowym — oznaczenie ,,04”.

Dostawa opadéw — wytacznie okreslonych w poz. 79-91 zatacznika nr 15 do Ustawy o
VAT - oznaczenie ,,05”.

Dostawy urzadzeri elektronicznych oraz czesci i materiatéw do nich, wyfacznie
okreslonych w poz. 7-9, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zatgcznika nr 15 do Ustawy o VAT -
oznaczenie ,,06”.

Dostawa pojazdéw oraz czesci samochodowych o kodach wytacznie CN 8701-8708
oraz CN 8708 10 — oznaczenie ,,07”.

Dostawy metali szlachetnych oraz nieszlachetnych - wytacznie okreélonych w poz. 1-3
zatacznika nr 12 do Ustawy o VAT oraz w poz. 12-25, 33-40, 45, 46, 56 i 78 zatacznika
nr 15 do Ustawy o VAT - oznaczenie ,,08”.

Dostawy lekow oraz wyrobéw medycznych - produktéw leczniczych, $rodkéw
spozywczych specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz wyrobéw medycznych,
objetych obowigzkiem zgtoszenia, o ktérym mowa w art. 37av ust. 1 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. - Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2019 r. poz. 499, ze zm.) -
oznaczenie ,,09”.
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10) Dostawa budynkdw, budowli i gruntéw — oznaczenie ,,10”.

11) Swiadczenie ustug w zakresie przenoszenia uprawniern do emisji gazow
cieplarnianych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 12 czerwca 2015 r. o systemie
handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1201 i
2538 oraz z 2019 r. poz. 730, 1501 i 1532) — oznaczenie ,,11”.

12) Swiadczenie ustug o charakterze niematerialnym - wytacznie: doradczych,
ksiegowych, prawnych, zarzadczych, szkoleniowych, marketingowych, firm
centralnych (head offices), reklamowych, badania rynku i opinii publicznej, w
zakresie badar naukowych i prac rozwojowych — oznaczenie ,,12”,

13) Swiadczenie ustug transportowych i gospodarki magazynowej — Sekcja H PKWiU 2015
symbol ex 49.4, ex 52.1 - oznaczenie ,,13”.

Il.  Transakcje wymienione w § 10 ust. 4 Rozporzadzenia:

1) Dostawy w ramach sprzedazy wysytkowej z terytorium kraju, o ktérej mowa w art. 23
Ustawy o VAT — oznaczenie ,,SW”.

2) Swiadczenie ustug telekomunikacyjnych, nadawczych i elektronicznych, o ktérych
mowa w art. 28k Ustawy o VAT — oznaczenie ,,EE”.

3) Istniejace powigzania miedzy nabywca a dokonujgcym dostawy towaréw lub
ustugodawca, o ktérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 Ustawy o VAT - oznaczenie ,, TP”.

4) Wewnatrzwspdlnotowe nabycie towaréw dokonane przez drugiego w kolejnosci
podatnika VAT w ramach transakcji tréjstronnej w procedurze uproszczonej, o ktorej
mowa w dziale X|l rozdziat 8 Ustawy o VAT — oznaczenie ,, TT_WNT”.

5) Dostawa towaréw poza terytorium kraju dokonana przez drugiego w kolejnosci
podatnika VAT w ramach transakcji tréjstronnej w procedurze uproszczonej, o ktorej
mowa w dziale XIl rozdziat 8 Ustawy o VAT — oznaczenie ,, TT_D”.

6) Swiadczenie ustug turystyki opodatkowanych na zasadach marzy zgodnie z art. 119
Ustawy o VAT — oznaczenie ,,MR_T”.

7) Dostawa towaréw uzywanych, dziet sztuki, przedmiotéw kolekcjonerskich i antykow,
opodatkowanej na zasadach marzy zgodnie z art. 120 Ustawy o VAT — oznaczenie
»MR_UZ".

8) Wewnatrzwspdlnotowa dostawa towardw nastepujaca po imporcie tych towaréw w
ramach procedury celnej 42 (import) — oznaczenie ,,1_42".

9) Wewnatrzwspdlnotowa dostawa towardw nastepujgca po imporcie tych towaréw w
ramach procedury celnej 63 (import) — oznaczenie ,,I_63".

10) Transfer bonu jednego przeznaczenia dokonany przez podatnika dziatajagcego we
wtasnym imieniu, opodatkowanego zgodnie z art. 8a ust. 1 Ustawy o VAT -
oznaczenie ,B_SPV”.

11) Dostawa towardw oraz S$wiadczenie ustug, ktérych dotyczy bon jednego
przeznaczenia na rzecz podatnika, ktéry wyemitowat bon zgodnie z art. 8a ust. 4
Ustawy o VAT — oznaczenie ,,B_SPV_DOSTAWA”.
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12) Swiadczenie ustug posrednictwa oraz innych ustug dotyczacych transferu bonu
réznego przeznaczenia, opodatkowanych zgodnie z art. 8b ust. 2 Ustawy o VAT —
oznaczenie ,,B_MPV_PROWIZJA”.

13) Transakcja objeta obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci —
oznaczenie ,,MPP”.
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