ZARZADZENIE NR 92/2020
WOITA GMINY ADAMOW
zdnia 01 paidziernika 2020r.

w sprawie centralizacji rozliczerh podatku od towardw i ustug przez Gming Adaméw

Na podstawie art. 30 ust. 1, 33 ust. 2, 3i 5 ustawy 2z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 .
poz. 713, z p6in. zm.), zarzadza sig, co nastepuije:

§1.

llekroé w niniejszym zarzgdzeniu, zwanym dalej "Zarzadzeniem", jest mowa o:

1)
2)

3)
a)
b)
c)

Gminie Adaméw - rozumie sie przez to Gmine Adamow

Komdrke Rozliczer Podatku VAT - rozumie sie przez to referat Urzedu Gminy, agregujacy dane z rejestréw
czastkowych zakupu/sprzedazy, oraz czastkowych JPK_V7M; '

Jednostce Organizacyjnej - rozumie sie przez to:

jednostke budzetowa Gminy Adamoéw,

zaklad budzetowy Gminy Adaméw,

Urzad Gminy Adamodw,

- podlegajace centralizacji rozliczeri podatku od towaréw i usiug;

4)
5)
6)

7)

8)

9

10)

Kierowniku/Dyrektorze Jednostki Organizacyjnej- rozumie sie przez to kierownika/ dyrektora Jednostki
Organizacyjnej;

Komérce Organizacyjnej Urzedu Gminy - rozumie si¢ przez to referaty Urzedu Gminy Adaméw oraz
wyodrebnione w strukturze Urzedu Gminy wydzialy oraz inne réwnorzedne komérki organizacyjne.
Kierowniku Komérki Organizacyjnej Gminy - rozumie sie przez to kierownika innej rownorzednej Komérki
Organizacyjnej Urzedu Gminy;

Rejestrze czastkowym zakupu/sprzedazy - rozumie sie przez to ewidencje zawierajgca dane niezbedne do
okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, kwoty podatku naleznego, kwoty podatku naliczonego
obnizajgcego kwote podatku naleznego oraz kwoty podatku podlegajaca wplacie do urzedu skarbowego lub
zwrotowi z tego urzedu oraz inne dane stuigce do prawidlowego rozliczenia podatku i sporzadzenia
informacji podsumowujgcej przez Jednostki Organizacyjne ;

Zbiorczym rejestrze - rozumie sie przez to zbiorcze zestawienie sporzgdzane przez Komérke Rozliczen
Podatku VAT, ktére zawiera dane dotyczgce zakupu i sprzedazy z Jednostek Organizacyjnych;

Czastkowym JPK_V7M - rozumie sie przez to ewidencje zakupow i sprzedazy w postaci elektronicznej,
odpowiadajacej strukturze logicznej okreslonej przez Ministerstwo Finanséw; JPK_V7M tworzony jest z
systemu informatycznego Jednostki Organizacyjnej poprzez bezposredni eksport danych oraz zawiera
informacje obejmujace czes$¢ deklaracyjng i ewidencyjng o operacjach gospodarczych za dany okres, posiada
ustandaryzowany uktad, a takze format (schemat xml);

Zbiorczym JPK_V7M - rozumie sie przez to ewidencje zakupow i sprzedazy w postaci elektronicznej,
odpowiadajgcej strukturze logicznej okreslonej przez Ministerstwo Finanséw; JPK_V7M tworzony jest z
systemu informatycznego poprzez bezposredni eksport danych oraz zawiera informacje obejmujgce czeéé
deklaracyjng i ewidencyjng o operacjach gospodarczych za dany okres, posiada ustandaryzowany ukfad, a
takze format (schemat xml); Zbiorczy JPK_V7M sporzadza Komdrka Rozliczers Podatku VAT w oparciu o dane
z C2gstkowych JPK_V7M;



11) Centralny VAT SYSTEM - rozumie sie przez to program informatyczny, stworzony w celu przygotowywania
Zbiorczego JPK_V7M oraz Zbiorczego rejestru;

12) Podatku VAT - rozumie sie przez to podatek od towaréw i ustug, o ktérym mowa w przepisach ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U.z 2020r. poz. 106, z péZn. zm.);

13) Ustawie o VAT - rozumie sig przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z
2020r. poz. 106, z péin. zm.);

14) Kodeks karny skarbowy - rozumie sig przez to ustawe z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.
U.z2020r. poz. 19, z pbin. zm);

15) Rachunek Split Payment — rozumie sig przez to rachunek VAT, o ktérym mowa w art. 2 pkt 37 Ustawy o VAT,
dodany przez art. 1 pkt 1 ustawy z dnia 15 grudnia 2017 r. o zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug
oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. 2 2018 r. poz. 62, z pdin. zm.).

§2.

1. Zobowiazuje sie Dyrektoréw/Kierownikéw Jednostek Budzetowych, Kierownika Zakfadu Budzetowego i
Kierownika wiasciwej Komorki Organizacyjnej Urzedu Gminy do sporzadzania Rejestrow czgstkowych
zakupu/sprzedazy oraz Czastkowego JPK_V7M, w celu zapewnienia poprawnoéci i spéjnosci rozliczeri
podatku VAT w Gminie i jej Jednostkach Organizacyjnych w ramach scentralizowanego modelu rozliczer\
Podatku VAT, z zastrzezeniem ust. 5.

2. Rejestry czastkowe zakupu/sprzedazy oraz Czastkowe JPK_V7M, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzi sie
wylacznie w formie elektronicznej.

3. Zobowigzuje sie Dyrektorow/Kierownikéw Jednostek Budzetowych, Kierownika Zaktadu Budzetowego i
Kierownika wiasciwej Komérki Organizacyjnej Urzedu Gminy do generowania Czgstkowego JPK_V7M i
wczytywania go do programu Centralny VAT SYSTEM

4. Zobowigzuje sie Dyrektoréw/Kierownikéw Jednostek Budzetowych, Kierownika Zaktadu Budzetowego i
Kierownika wiasciwej Komorki Organizacyjnej Urzedu Gminy do sporzadzania i wysylania w formie
tabelarycznej (skan), informacji podsumowuijacej poszczegdine pozycje wykazane w JPK_V7M.

5. W przypadky, gdy Jednostka Organizacyjna nie bedzie realizowata transakcji podlegajgcych wykazaniu w
Rejestrze  czastkowym  zakupu/sprzedazy oraz Czgstkowym JPK V7M, zobowigzuje sie
Dyrektoréw/Kierownikéw Jednostek Budzetowych, Kierownika Zaktadu Budzetowego i Kierownika
wiasciwej Komérki Organizacyjnej Urzedu Gminy do zlozenia oswiadczenia o braku w/w transakgji (dalej:
Oswiadczenie), wedle zatgcznika do Procedury.

6. W przypadku Jednostek Budietowych, ktére co do zasady nie realizujg transakcji podlegajgcych
wykazaniu w Rejestrze czastkowym zakupu/sprzedazy oraz Czgstkowym JPK V7M, a sprzedaz
opodatkowana wystepuje u nich okazjonalnie zobowigzuje sie Dyrektoréw/Kierownikéw tych Jednostek
Budzetowych do kazdorazowego informowania Komoérke Rozliczert Podatku VAT o wystgpieniu takiej
transakdji. '

§3.
Zobowiazuje sie Referat Finansowo - Ksiegowy do sporzadzania i terminowej wysytki do wiasciwego Urzedu
Skarbowego Zbiorczego JPK_V7M dla Gminy Adamoéw



§4o
Zobowigzuje sie Dyrektoréw/Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych, i Kierownikéw Komérek Organizacyjnych
Urzedu Gminy do poslugiwania sie numerem identyfikacji podatkowej Gminy: 922 28 13 872 dla wszystkich
transakcji sprzedazy oraz zakupu towaréw i ustug.

§5.
Wprowadza sie Procedure obiegu dokumentéw podatkowych w Jednostkach Organizacyjnych w celu
przygotowania i zloZenia scentralizowanego JPK Gminy Adamoéw, zwang dalej ,,Procedurg”, stanowiacg zatgcznik nr
1 do Zarzadzenia.

§6.
Za brak terminowego przekazania Czastkowego JPK_V7M lub O$wiadczenia do Komdrki Rozliczert Podatku VAT
Dyrektor/Kierownik Jednostki Budzetowej, Kierownik Zakladu Budietowego i Kierownik wiasciwej Komdrki
Organizacyjnej Urzedu Gminy bedzie odpowiadac dyscyplinarnie.

§7.

1. Dyrektorom/Kierownikom Jednostek Budzetowych, dokonujgcym transakcji sprzedazy, zakupu towaréw
lub ustug, stosownie do art. 9 § 3 Kodeksu karnego skarbowego powierza sie przygotowanie i
sporzadzenie czastkowego rozliczenia Podatku VAT w zakresie dziafalnoéci kierowanych przez nich
Jednostek Budizetowych, w formie Rejestréw czgstkowych zakupu/sprzedaty oraz Czastkowego JPK_V7M
zgodnie z Procedurg i obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Kierownikowi Zakiadu Budzetowego, dokonujgcego transakcji sprzedazy, zakupu towaréw lub ustug,
stosownie do art. 9 § 3 Kodeksu karnego skarbowego powierza sie przygotowanie i sporzgdzenie
czastkowego rozliczenia Podatku VAT w zakresie dziatalnosci kierowanego przez niego Zakiadu
Budzetowego, w formie Rejestréw czgstkowych zakupu/sprzedazy oraz Czastkowego JPK_V7M zgodnie z
Procedurg i obowigzujacymi przepisami prawa.

§8.

1. Kierownikom Komdrek Organizacyjnych Urzedu Gminy, dokonujgcym transakcji sprzedaiy, zakupu
towaréw lub uslug, stosownie do art. 9 § 3 Kodeksu karnego skarbowego powierza sie sporzadzanie i
przyjmowanie dokumentéw w postaci dowodéw ksiegowych (zawierajgcych prawidiowe wartosci
Podatku VAT) potwierdzajgcych dokonanie operacji gospodarczych.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig podstawe do przygotowania
i sporzgdzania Rejestru czastkowego zakupu/sprzedazy oraz Czgstkowego JPK_V7M i rozliczenia Podatku
VAT w zakresie dziatalnosci Urzedu Gminy przez Referat Finansowo - ksiegowy Urzedu Gminy zgodnie z
Procedurg oraz obowigzujgcymi przepisami prawa.

§9.
Zobowigzuje sie Dyrektoréw/Kierownikow lJednostek Organizacyjnych do ewidencjonowania sprzedaiy przy
2astosowaniu kas rejestrujacych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.



§10.

W przypadku zmiany danych zawartych w zgloszeniu aktualizacyjnym NIP-2 zobowigzuje sie
Dyrektoréw/Kierownikéw Jednostek Budzetowych, Kierownika Zaktadu Budzetowego i Kierownika
wiasciwe] Komorki Organizacyjnej Gminy do aktualizowania danych poprzez ponowne ztozenie
formularza NIP-2 do Referatu Finansowo - Ksiegowego w ciggu 3 dni od daty zaistnienia zmiany.

Po otrzymaniu formularza NIP-2, o ktérym mowa w ust. 1, z Jednostki Budzetowej, Zaktadu Budzetowego
lub wiasciwej Komorki Organizacyjnej Urzedu Gminy, pracownik Referatu Finansowo - Ksiegowego
weryfikuje czy zmiany powodujg koniecznos¢ ztozenia zgtoszenia aktualizacyjnego NIP-2 Gminy.
Wyznaczony pracownik Referatu Finansowo - Ksieggowego jest zobowigzany wciggu 7 dni od daty
zaistnienia zmiany ztozy¢ zgtoszenie aktualizacyjne NIP-2 do wiasciwego urzedu skarbowego.

§11.
W przypadku uzasadnionych watpliwosci merytorycznych dotyczacych prawidtowego ustalania i
rozliczania Podatku VAT, Dyrektor/Kierownik Jednostki Budzetowej, Kierownik Zaktadu Budzetowego lub
Kierownik referatu Urzedu Gminy moze sporzadzi¢ wytacznie za posrednictwem Referatu Finansowo -
ksieggowego wniosek o wydanie indywidualnej interpretacji prawa podatkowego oraz wniosek o wydanie
wigzgcej informacji stawkowe;j.
Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 stanowi razgce naruszenie obowigzkdw stuzbowych.

§12,
Zobowigzuje si¢ Dyrektoréw/Kierownikdw Jednostek Organizacyjnych oraz Kierownika Zaktadu
Budzetowego do skfadania wszelkich dokumentéw podatkowych dotyczgcych Podatku VAT do
wiasciwego urzedu skarbowego wytacznie za posrednictwem Referatu Finansowo — Ksiegowego Urzedu
Gminy.
Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 stanowi razgce naruszenie obowigzkdw stuzbowych.

§13.

Zobowigzuije sie Dyrektoréw/ Kierownikdw Jednostek Organizacyjnych, Kierownika Zaktadu Budzetowego do:

1)

2)

dostosowania obowigzujgcych w Jednostce Organizacyjnej polityk rachunkowosci do zasad okreslonych w
Zarzadzeniu;

stosowania Zarzadzenia jako jednego z elementéw polityki rachunkowosci obowigzujgcych w Jednostce
Organizacyjnej.

§14.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Dyrektorom/Kierownikom Jednostek Organizacyjnych,
Kierownikowi Zaktadu Budzetowego oraz Kierownikom referatéw Urzedu Gminy.

§15.

Nadzdr nad wykonaniem Zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Adamaw.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 roku.

§ 16.

mgr Daffusz Szykuta



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 92/2020
Wojta Gminy Adaméw
z dnia 01 pazdziernika 2020 1.

Procedura obiegu dokumentdéw podatkowych w Gminnych
Jednostkach Organizacyjnych oraz Zaktadzie Budzetowym w celu
przygotowania i ztozenia scentralizowanej deklaracji VAT Gminy



Rozdziat 1

Przepisy ogdine

1. llekroé jest mowa w Procedurze o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Ustawie o VAT - rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towaréw i ustug (Dz. U. 2 2020r. poz. 106, 2 péin. zm.);

Ordynacji podatkowej — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. 2 2020r. poz. 1325, z pdén. zm.);

Jednostce Budzetowej - rozumie sie przez to jednostke budzetowa Gminy Adaméw, podiegajgce
centralizacji rozliczer Podatku VAT;

Zakiadzie BudZetowym - rozumie sie przez to zakfad budzetowy Gminy Adaméw, podlegajacy
centralizacji rozliczers Podatku VAT;

Pracowniku Merytorycznym Komorki Referatu Finansowo - Ksiegowego - rozumie sie przez to
wyznaczonych pracownikéw Referatu Finansowo - Ksiegowego;

Potwierdzeniu odbioru faktury - rozumie sie przez to potwierdzenie odebrania przesytki pocztowej
poleconej, tradycyjny podpis na kopercie lub potwierdzenie
w formie elektronicznej;

Informacja uzupetniajgca = rozumie sie przez to pismo wyjasniajace dotyczace nastepujgcych
pozycji w czastkowej ewidencji JPK_VIM :

a) Dostawa towaréw oraz swiadczenie ustug na terytorium kraju, zwolnione od podatku — nalezy
podaé z jakich tytuléw skladata sie dostawa towardw oraz swiadczenie ustug;

b) D.2.43,Nabycie towardw i ustug zaliczanych u podatnika do $rodkéw trwatych — nalezy podaé
czego dotyczyly poszczegdine zakupy oraz jakiego rodzaju odliczenie zastosowano (petne,
wspoltczynnik, prewspéiczynnik) i jego warto$¢ procentowa; do pisma nalezy dotgczy¢ trzy
faktury z najwiekszg wartoscig, ktdre zostaty uwzglednione w tej pozycji;

c) D.2.45 ,Nabycie towarow i ustug pozostatych- nalezy ogéinie podaé czego dotyczyly zakupy
oraz jakiego rodzaju odliczenie zastosowano (peine, wspdtczynnik, prewspdtczynnik) i jego
wartos¢ procentowa; do pisma najezy dofaczy¢ trzy faktury z najwieksza wartoscig, ktére
zostaly uwzglednione w tej pozycji.

2. Podstawe prawng niniejszej Procedury stanowig w szczegélnosci nastepujgce akty prawne:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

ustawa o VAT oraz przepisy wykonawcze do Ustawy o VAT;

ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdinych zasadach rozliczeri podatku od towaréw i ustug
oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw
finansowanych z udziatlem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od paristw
czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2018 . poz. 280);

Ordynacja podatkowa;

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2 2019 r. poz. 869);

ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2020r. poz. 19, z péZn. zm.);
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania
zakresu wykorzystywania nabywanych towardw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w
przypadku niektérych podatnikéw (Dz. U. z 2015 . poz. 2193);



7)

8)

rozporzadzenie Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie
szczegdlowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug (Dz. U. 2 2019r. poz. 1988);

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Prawo bankowe (Dz.U. 22019 r. poz. 2357, z pdin. zm.).

Procedura znajduje zastosowanie we wszystkich Jednostkach Organizacyjnych jak réwniez wobec
wszystkich nowoutworzonych lub przeksztatcanych jednostek.

[y

9.

Rozdziat 2
Zasady ogélne zwigzane z wystawianiem faktur oraz prowadzeniem rejestréw VAT

. Gmina skiada we wiasciwym organie podatkowym jedng Zbiorczg ewidencje JPK_V7M dla

wszystkich Jednostek Organizacyjnych Gminy.

Zbiorczy JPK_V7M Gminy sporzadza Komdrka Rozliczeri Podatku VAT.

Zbiorczy JPK_V7M Gminy sporzadzany jest w oparciu o Czastkowe JPK_V7M, przygotowywane
przez oscby uprawnione do sporzgdzania czastkowych ewidencji w Gminnych Jednostkach
Organizacyjnych oraz w Zakfadzie Budzetowym. .

Dane z faktur nalezy wprowadza¢ do Rejestru czastkowego zakupu/sprzedazy prowadzonego przy
uzyciu wiasnego cprogramowania.

Rejestry czastkowe zakupu/sprzedaiy nalezy prowadzié¢ w formie elektronicznej.

Od dnia 1 stycznia 2017 Jednostki Budietowe oraz Zakiad Budietowy wystawiajgc faktury
dokumentujgce sprzedaz wskazujg nastepujgce dane identyfikujgce podmiot dokonujacy transakcji
sprzedaiy:

1) sprzedawca: Gmina Adamow, adres: Adamoéw 11b, 22-442 Adamdéw , NIP: 922-28-13-872

2) wystawca faktury: nazwa i adres Jednostki Budzetowej/Zaktadu Budzetowego / nr rachunku

bankowego Jednostki Budzetowej, ktdra jest wystawca faktury.

Do celéw poprawnej ewidencji w pliku czgstkowego JPK_V7M, nalezy zastosowad oznaczenia
identyfikujace dostawy niektérych towardw i Swiadczonych ustug, stosujgc oznaczenia wedtug grup
ustalonych za pomoca symboli od GTU_01 do GTU_13 oraz oznaczenia dowodéw sprzedaiy za
pomocg symboli SW, EE, TP, TT_WNT, TT_D, MR_T, MR_UZ, |_42, | 63, B_SPV_DOSTAWA,
B_MPV_PROWIZIA lub MPP, wskazanych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw, Inwestycji i
Rozwoju z dnia 15 paidziernika 2019 r. (Dz. U. 2019, poz. 1988). Pola wypetnia sie dla catej faktury
poprzez wybdr odpowiednich pél odpowiadajgcym symbolom GTU lub/i symbolu oznaczenia
dowodu, bez wyodrebnienia poszczegdinych wartosci czy kwot podatku. Jezeli nie wystgpita tego
typu sprzedaz, pole przy danym oznaczeniu pozostaje puste.
Ze wzgledu na fakt, ie podatnikiem jest Gmina, w przypadku trudnosci
w ustaleniu wtasciwej klasyfikacji towaru wedtug Nomenklatury scalonej (CN) albo wedtug Polskiej
Klasyfikacji Obiektow Budowlanych albo ustugi wedfug Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug,
Jednostki Budzetowe oraz Zaklad Budzetowy zobowigzane sq do wystapienia na piémie do Referatu
Finansowo - Ksiegowego z prosbhg o wystapienie z wnioskiem do Dyrektora Krajowej Informacji
Skarbowej celem ustalenia wiasciwego grupowania (patrz: Rozdziat 9). We wniosku Jednostki
Budzetowe oraz Zakiad Budzetowy zobowigzane sg do opisania stanu faktycznego oraz zatgczenia
dokumentacji dotyczacej danej sprawy (np. umowy).
Od dnia 1 stycznia 2017 roku na fakturach dokumentujgcych zakupy dokonywane
przez Jednostki Budzetowe oraz Zakiad Budzetowy powinny by¢ zamieszczone nastepujace dane



10.

11.

12.

13.

14.

15.

identyfikujgce podmiot dokonujacy transakgji zakupu:

1) nabywca: Gmina Adamdw, adres: Adamoéw 11b, 22-442 Adaméw , NIP: 922-28-13-872

2) odbiorca faktury: nazwa i adres Jednostki Budzetowej/Zaktadu Budzetowego, ktdra jest

odbiorcg faktury.

Podatek naliczony wynikajacy z prawidtowo wystawionych faktur, w przypadku istnienia zwigzku
dokonanych zakupdw ze sprzedaiy opodatkowang, winien by¢ ujety w rejestrach czastkowych
zakupu Jednostki Budzetowej/Zaktadu Budzetowego.
W celu poprawnej ewidencji w pliku czastkowego JPK_V7M nalezy stosowa¢ odpowiednie
oznaczenia dowodéw nabycia tj. IMP, MPP, VAT_RR, WEW, MK wskazanych w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 paZdziernika 2019 r.(Dz. U. 2019, poz. 1988).20.
Wszystkie Jednostki Budietowe oraz Zaklad Budietowy zobowigzane sy do prowadzenia
stosownych ewidencji dla potrzeb rozliczania Podatku VAT.
Ewidencje dla potrzeb Podatku VAT powinny by¢ tak prowadzone, aby umoiliwiaty prawidiowe
sporzadzenie Rejestru czastkowego zakupu/sprzedaiy oraz Czastkowego JPK_V7M.
Numery identyfikacji podatkowej (NIP) kontrahentdw ujete w ewidencji czgstkowego JPK-VZIM
nalezy zapisywac jako ciag kolejno po sobie nastepujgcych cyfr i liter, bez spacji i innych znakdw
rozdzielajgcych oraz poprzez wyodrebnienie literowego kodu kraju do oscbnego pola
przeznaczonego na ten kod.
Rejestr czastkowy zakupu/sprzedazy Jednostki Budzetowej/Zaktadu Budietowego, powinny byé
zatwierdzone i podpisane przez kierownika tej jednostki.
Jednostki Budzetowe oraz Zakiad Budietowy nieposiadajagce w danym miesigcu sprzedaiy
opoedatkowanej, jak rowniez zakupéw, od ktdérych Podatek VAT podilegatby odliczeniu,
zobowigzane s3 do ztozenia o$wiadczenia podpisanego przez Kierownika Jednostki Budzetowej o
braku transakcji podlegajgcych wykazaniu w Rejestrze czastkowym zakupu/sprzedazy oraz
Czastkowym JPK_V7M (zatacznik do ,,Procedury”)..

Rozdziat 3
Zasady wyliczania pre-wspétczynnika i wspétczynnika proporcji

Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek Budzetowych oraz Zakladu Budietowego zcbowigzani sg do
obliczenia wartoéci pre-wspdiczynnika, zgodnie z art. 86 ust. 2a - 2h Ustawy o VAT, oraz wartosci
wspdtczynnika proporgji, zgodnie z art. 90 ust. 2-10 Ustawy o VAT. Obliczanie pre-wspéiczynnika
dokonywane jest wedtug zasad wskazanych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia
2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towardw i ustug do
celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikéw.

Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek Budzetowych oraz Zakladu Budzetowego sg zobowigzani do
obliczenia ostatecznej wartosci pre-wspdtczynnika oraz wspétczynnika proporcji na podstawie
faktycznie zrealizowanego obrotu sprzedazy przez dang Miejska Jednostke Budietowg w danym
roku.

Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek Budzetowych oraz Zakladu Budietowego sy zobowigzani do
dokonania korekty wynikajgcej z rdinicy migdzy wartoscig wstepnego i ostatecznego pre-
wspbtczynnika i wspdiczynnika proporcji za dany rok w Czgstkowym JPK-VZM za styczeri
nastepnego roku,



Wyznaczony pracownik Kemérki Rozliczeri Podatku VAT jest zobowigzany do dokonania korekty
wynikajacej z roznicy miedzy wartoécia wstgpnego i ostatecznego pre-wspétczynnika i
wspétczynnika proporcji za dany rok w Zbiorczym JPK-V7M za styczer nastepnego roku.

Rozdziat 4
Obieg dokumentéw zwigzanych ze sktadaniem Czastkowych deklaracji VAT przez Jednostki
Budzetowe/Zaktad Budietowy

Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek Budietowych oraz Zaktadu Budzetowego zobowigzani sg do
przekazywania pliku JPK-VZM do Komérki Rozliczeri Podatku VAT w nieprzekraczalnym terminie do
15. dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

Kierownicy Jednostek Budietowych oraz Zakfadu Budietowego w przypadku braku transakcji
podlegajgcych wykazaniu w Rejestrze czastkowym zakupu/sprzedazy oraz Czgstkowym JPK_V7M
zobowigzani s3 do zlozenia oswiadczenia (zatgcznik do ,,Procedury”) do Komorki Rozliczeri Podatku
VAT w nieprzekraczalnym terminie do 5. dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

Kierownicy Jednostek Budietowych oraz Zakfadu Budietowego, ktére w danym okresie
rozliczeniowym dokonywaty transakcji wewnatrzwspoinotowych, zobowigzani s3 do dostarczenia
wraz 2 czastkowym JPK-V7M, informacji podsumowuijgcej (VAT-UE). Jednostki Budzetowe/Zaklad
Budietowy, ktdre nie dokonywaly w danym okresie rozliczeniowym  transakcji
wewngtrzwspdinotowych, nie przesytajg informacji podsumowujgcej.

. Po dokonaniu sprawdzenia przestanych Czastkowych JPK_V7M Pracownik Merytoryczny Komérki
RozliczerA Podatku VAT sumuje dane pochodzace ze wszystkich Czgstkowych JPK_V7ZM w jeden
Zbiorczy JPK-V7M. Za prawidlowos¢ zsumowania danych odpowiada Pracownik Merytoryczny
Referatu Finansowo - Ksiegowego.

Pracownik Merytoryczny Referatu Finansowo - Ksiegowego skiada Zbiorczy JPK-V7M w urzedzie
skarbowym wiasciwym dla Gminy w terminie do 25-tego dnia miesigca nastepujgcego po kazdym
kolejnym miesigcu.

. Sporzadzony, podpisany oraz opatrzony imienng pieczatka Rejestr czastkowy zakupu/sprzedazy
nalezy przechowywac w dokumentacji Jednostki Budzetowej w podziale na okresy rozliczeniowe
zgodnie z Ordynacja podatkowa. Archiwizacja ww. dokumentow musi umozliwiaé niezwtoczne ich
przesfanie na zadanie Referatu Finansowo - Ksiegowego .

. W przypadku zaistnienia w danej Jednostce Budietowej/Zakiadzie Budzetowym koniecznosci
skorygowania czastkowego JPK-V7M po jej przekazaniu do Referatu Finansowo - Ksiegowego ,
Dyrektor/Kierownik Jednostki Budzetowej/Zakladu Budzetowego niezwlocznie sporzgdza korekte
Czgstkowego JPK_V7M, wykazujac poprawne kwoty rozliczenia, i przekazuje go wraz z
wyjasnieniami przyczyn korekty do Referatu Finansowo - Ksiegowego niezwiocznie od momentu
powstania korekty. Kaida kolejna korekta danego okresu rozliczeniowego musi zawiera¢ w
Zbiorczym rejestrze kolejny numer wersji korekty.

. W skiadanych korektach wypeinia sie wylgcznie te czesci, ktdre podlegajg korekcie (tj. czeéé
deklaracyjng oraz ewidencyjna, czes¢ deklaracyjng lub czeé¢ ewidencyjng) zgodnie z informacja
zamieszczong w broszurze ,,JPK_VAT z deklaracja” z miesigca czerwca 2020 .

Referatu Finansowo - Ksieggowego niezwlocznie sporzadza projekt korekty Zbiorczego JPK-VIM
Gminy i po jego akceptac;ji skfada korekte do wiasciwego urzedu skarbowego



Rozdziat 5

Zasady ogdlne zwigzane z wystawianiem faktur oraz obiegiem dokumentéw podatkowych dla
celéw Podatku VAT w Urzedzie Gminy

1. Od dnia 1 stycznia 2017 Referat Finansowo - Ksiegowy wystawiajgc faktury dokumentujgce
sprzedaz wskazuja nastepujgce dane identyfikujace podmiot dokonujgcy transakcji sprzedazy:
1) sprzedawca: Gmina Adamdw, Adres: Adaméw 11b, 22-442 Adamow, NIP:922-28-13-872;
2) wystawca faktury: Urzad Gminy Adamdw, Adres: Adaméw 11b, 22-442 Adaméw oraz numer

wiasciwego rachunku bankowego Urzedu Gminy

2. Do celéw poprawnej ewidencji w pliku czastkowego JPK_V7M, nalezy zastosowa¢ oznaczenia
identyfikujace dostawy niektérych towardw i $wiadczonych ustug, stosujgc oznaczenia wediug
grup ustalonych za pomocg symboli GTU_01 — GTU_13 oraz oznaczenia dowoddéw sprzedazy za
pomocg symboli SW, EE, TP, TT_WNT, TT_D, MR_T, MR_UZ, |_42, |_63, B_SPV_DOSTAWA,
B_MPV_PROWIZIA lub MPP, wskazanych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw, Inwestycji i
Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. (Dz. U. 2019, poz. 1988). Pola wypetnia sie dla catej faktury
poprzez wybdr odpowiednich pdl odpowiadajgcym symbolom GTU lub/i symbolu oznaczenia
dowodu, bez wyodrebnienia poszczegdlnych wartosci czy kwot podatku. Jezeli nie wystgpita tego
typu sprzedaz, pole przy danym oznaczeniu pozostaje puste.

3. Prawidlowo wystawione i zatwierdzone faktury stanowig podstawe do ujecia

ich w rejestrach czastkowych sprzedazy oraz w ksiegach rachunkowych.

4. Ze wzgledu na fakt, ze podatnikiem jest Gmina, w przypadku trudnosci w ustaleniu wiasciwej
klasyfikacji towaru wedtug Nomenklatury scalonej (CN) albo wedtug Polskiej Klasyfikacji Obiektow
Budowlanych albo ustugi wedtug Polskiej Klasyfikacji Wyrobdéw i Ustug, Referat Finansowo -
Ksiegowy wystgpienie z wnioskiem do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej celem ustalenia
wiasciwego grupowania. We wniosku Referat Finansowo - Ksiegowy zobowigzany jest do opisania
stanu faktycznego oraz zatgczenia dokumentacji dotyczacej danej sprawy (np. umowy).

5. Od dnia 1 stycznia 2017 kontrahenci wystawiajgcy faktury dokumentujgce zakup wskazujg
nastepujace dane identyfikujgce podmiot dokonujgcy transakcji zakupu:

1) nabywca: Gmina Adamdw, Adres: Adamow 11b, 22-442 Adamdw, NIP: 922-28-13-872;
2) odbiorca faktury: Urzad Gminy Adamow, Adres: Adamadw 11b, 22-442 Adaméw

6. W celu poprawnej ewidencji w pliku czastkowego JPK_V7M nalezy stosowaé¢ odpowiednie
oznaczenia dowodow nabycia tj. IMP, MPP,VAT_RR, WEW, MK wskazanych w rozporzadzeniu
Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r.(Dz. U. 2019, poz. 1988).

7. Numery identyfikacji podatkowej (NIP) kontrahentéw ujete w ewidencji czastkowego JPK-V7M

nalezy zapisywac jako cigg kolejno po sobie nastepujgcych cyfr i liter, bez spacji i innych znakéw
rozdzielajgcych oraz poprzez wyodrebnienie literowego kodu kraju do osobnego pola
przeznaczonego na ten kod.

8. Podatek naliczony wynikajgcy z prawidtowo wystawionych faktur, w przypadku istnienia zwigzku
dokonanych zakupdw ze sprzedaig opodatkowang, winien by¢ ujety w rejestrach zakupu Urzedu
Gminy.

9. Czastkowe JPK_V7M dla Urzedu Gminy sporzadza wyznaczony Pracownik Merytoryczny Referatu
Finansowo - Ksiegowego

Szykuta




Zataezniknrl

N« 111 J— r.

(nazwa jednostki budzetowej/zaktadu budzetowego)

Referat Finansowo - Ksiegowy

W zwigzku z art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z
2020 r. poz. 106, z péin. zm.) o obowigzku prowadzenia ewidencji zawierajacej dane pozwalajace na
prawidtowe rozliczenie podatku VAT oraz sporzadzania informacji podsumowujacej, oswiadczam, ze w
MIESICU .cuverneeren 2020 roku nie wystepowata sprzedaz opodatkowana, jak rowniez zakupy, od ktérych
Podatek VAT podiegatby odliczeniu.

(Podpis Kierownika Jednostki)



