ZARZADZENIE NR 130/2020
WOJTA GMINY HARASIUKI

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow i uslug przez Gming
Harasiuki.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 .
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r. poz. 713, zpdzn. zm.), zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1.

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu, zwanym dalej "Zarzadzeniem", jest mowa o:
1) Gminie - rozumie si¢ przez to Gmine Harasiuki

2) Komoérke Rozliczen Podatku VAT - rozumie si¢ przez to referat finansowy Urzedu
Gminy, agregujacy dane z rejestrow czastkowych zakupu/sprzedazy, oraz czastkowych
JPK_V7M;

3) Jednostce Organizacyjnej - rozumie si¢ przez to:
a) jednostki budzetowe Gminy Harasiuki
b) zaktad budzetowy Gminy Harasiuki,
¢) Urzad Gminy Harasiuki,
- podlegajace centralizacji rozliczen podatku od towarow i ushug;

4) Kierowniku Jednostki Organizacyjnej- rozumie si¢ przez to kierownika Jednostki
Organizacyjnej Gminy Harasiuki;

5) Komérce Organizacyjnej Urzedu Gminy - rozumie si¢ przez to referaty Urzedu
Gminy Harasiuki.

6) Kierowniku Komorki Organizacyjnej Gminy - rozumie si¢ przez to kierownika
innej rownorzednej Komorki Organizacyjnej Urzgdu Gminy Harasiuki;

7) Rejestrze czastkowym zakupu/sprzedazy - rozumie si¢ przez to ewidencje
zawierajacg dane niezbedne do okreslenia przedmiotu 1 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 stuzace do prawidlowego rozliczenia podatku i sporzadzenia
informacji podsumowujacej przez Jednostki Organizacyjne ;

8) Zbiorczym rejestrze - rozumie si¢ przez to zbiorcze zestawienie sporzadzane przez
Komorke Rozliczen Podatku VAT, ktore zawiera dane dotyczace zakupu i sprzedazy
z Jednostek Organizacyjnych;

9) Czastkowym JPK V7M - rozumie si¢ przez to ewidencje zakupdw i sprzedazy
w postaci elektronicznej, odpowiadajacej strukturze logicznej okre§lonej przez
Ministerstwo Finansow; JPK V7M tworzony jest z systemu informatycznego Jednostki
Organizacyjnej poprzez bezposredni eksport danych oraz zawiera informacje obejmujace
czg$¢ deklaracyjng i ewidencyjng o operacjach gospodarczych za dany okres, posiada
ustandaryzowany uktad, a takze format (schemat xml);
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10) Zbiorczym JPK V7M - rozumie si¢ przez to ewidencje zakupow i sprzedazy
w postaci elektronicznej, odpowiadajacej strukturze logicznej okreslonej przez
Ministerstwo Finansow; JPK V7M tworzony jest z systemu informatycznego poprzez
bezposredni eksport danych oraz zawiera informacje obejmujgce cze¢s¢ deklaracyjng
1 ewidencyjng o operacjach gospodarczych za dany okres, posiada ustandaryzowany
uktad, a takze format (schemat xml); Zbiorczy JPK V7M sporzadza Komodrka Rozliczen
Podatku VAT w oparciu o dane z Czastkowych JPK V7M;

11) Centralny VAT SYSTEM - rozumie si¢ przez to program informatyczny, stworzony
w celu przygotowywania Zbiorczego JPK V7M oraz Zbiorczego rejestru;

12) Podatku VAT - rozumie si¢ przez to podatek od towarow i ustug, o ktorym mowa
w przepisach ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw iustug (Dz. U.
22020 r. poz. 106, z p6Zn. zm.);

13) Ustawie o VAT - rozumie si¢ przez to ustaw¢ z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow 1 ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106, z pdzn. zm.);

14) Kodeks karny skarbowy - rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 10 wrzesnia 1999 r.
Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2020 r. poz. 19, z p6zn. zm);

15) Rachunek Split Payment — rozumie si¢ przez to rachunek VAT, o ktérym mowa
w art. 2 pkt 37 Ustawy o VAT, dodany przez art. 1 pkt1 ustawy zdnia 15 grudnia
2017 r. o zmianie ustawy o podatku od towardéw 1 ustug oraz niektorych innych ustaw
(Dz. U. 22018 1. poz. 62, z p6zZn. zm.).

§ 2.

1. Zobowigzuje si¢ Kierownikéw Jednostek Budzetowych, Kierownika Zaktadu
Budzetowego 1 Kierownika Komorki Organizacyjnej Urzedu Gminy do sporzadzania
Rejestrow czastkowych zakupu/sprzedazy oraz Czgstkowego JPK V7M, w celu
zapewnienia poprawnosci 1 spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie 1 jej Jednostkach
Organizacyjnych w ramach scentralizowanego modelu rozliczen Podatku VAT,
z zastrzezeniem ust. 5.

2. Rejestry czastkowe zakupu/sprzedazy oraz Czastkowe JPK V7M, o ktéorych mowa
w ust. 1, prowadzi si¢ wylgcznie w formie elektroniczne;.

3. Zobowigzuje si¢ Kierownikéw Jednostek Budzetowych, Kierownika Zaktadu
Budzetowego 1 Kierownika Komorki Organizacyjnej Urzedu Gminy do generowania
Czastkowego JPK V7M 1 wystania go do programu Centralny VAT SYSTEM

4. Zobowigzuje si¢ Kierownikow Jednostek Budzetowych, Kierownika Zakladu
Budzetowego do sporzadzania i wysylania w formie tabelarycznej plik xml, informacji
podsumowujacej poszczegdlne pozycje wykazane w JPK V7M na adres e-mail
aglowacka@harasiuki.pl

5. W przypadku, gdy Jednostka Organizacyjna nie bedzie realizowata transakcji
podlegajacych wykazaniu w Rejestrze czastkowym zakupu/sprzedazy oraz Czastkowym
JPK V7M, zobowigzuje si¢ Kierownikow Jednostek Budzetowych, Kierownika Zaktadu
Budzetowego 1 Kierownika Komoérki Organizacyjnej Urzgdu Gminy do zlozenia
oswiadczenia o braku w/w transakcji (dalej: Os$wiadczenie), wedle zalgcznika do
Procedury.
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6. W przypadku Jednostek Budzetowych, ktore co do zasady nie realizujg transakcji
podlegajacych wykazaniu w Rejestrze czastkowym zakupu/sprzedazy oraz Czastkowym
JPK V7M, asprzedaz opodatkowana wystepuje u nich okazjonalnie zobowigzuje si¢
Kierownikoéw tych Jednostek Budzetowych do kazdorazowego informowania Komorke
Rozliczen Podatku VAT o wystgpieniu takiej transakcji.

§ 3.

Zobowiagzuje si¢ Komorke Rozliczen Podatku VAT do sporzadzania 1 terminowe;j
wysytki do wiasciwego Urzedu Skarbowego Zbiorczego JPK V7/M dla Gminy
Harasiuki.

§ 4.

Zobowigzuje si¢ Kierownikow Jednostek Organizacyjnych iKierownika Komorki
Organizacyjnej Urzedu Gminy do postugiwania si¢ numerem identyfikacji podatkowe;j
Gminy: 602 00 17 515 dla wszystkich transakcji sprzedazy oraz zakupu towarow 1 ustug.

§ 5.

Wprowadza si¢ Procedur¢ obiegu dokumentéw podatkowych w Jednostkach
Organizacyjnych w celu przygotowania 1 ztozenia scentralizowanego JPK Gminy
Harasiuki, zwang dalej ,,Procedury”, stanowiaca zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 6.

Za brak terminowego przekazania Czastkowego JPK V7M lub Os$wiadczenia do
Komoérki Rozliczen Podatku VAT Kierownik Jednostki Budzetowej, Kierownik Zaktadu
Budzetowego 1 Kierownik Komoérki Organizacyjnej Urzedu Gminy bedzie odpowiadaé
dyscyplinarnie.

§7.

1. Kierownikom Jednostek Budzetowych, dokonujagcym transakcji sprzedazy, zakupu
towaréw lub ustug, stosownie do art. 9 § 3 Kodeksu karnego skarbowego powierza si¢
przygotowanie i sporzadzenie czastkowego rozliczenia Podatku VAT w zakresie
dziatalnosci kierowanych przez nich Jednostek Budzetowych, w formie Rejestrow
czastkowych zakupu/sprzedazy oraz Czastkowego JPK V7M  zgodnie z Procedura
1 obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Kierownikowi Zaktadu Budzetowego, dokonujacego transakcji sprzedazy, zakupu
towarow lub ustug, stosownie do art. 9 § 3 Kodeksu karnego skarbowego powierza si¢
przygotowanie 1 sporzadzenie czastkowego rozliczenia Podatku VAT w zakresie
dziatalnosci kierowanego przez niego Zaktadu Budzetowego, w formie Rejestrow
czastkowych zakupu/sprzedazy oraz Czagstkowego JPK V7M  zgodnie z Procedurg
1 obowigzujacymi przepisami prawa.

§8.

1. Kierownikom Komoérek Organizacyjnych Urzedu Gminy, dokonujagcym transakeji
sprzedazy, zakupu towarow lub ustug, stosownie do art. 9§ 3 Kodeksu karnego
skarbowego powierza si¢ sporzadzanie iprzyjmowanie dokumentéw w postaci
dowodow  ksiggowych (zawierajacych prawidlowe wartosci Podatku VAT)
potwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczych.
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2. Dokumenty, o ktérych mowa wust. 1, stanowig podstaw¢ do przygotowania
1 sporzadzania Rejestru czastkowego zakupu/sprzedazy oraz Czastkowego JPK VM
irozliczenia Podatku VAT w zakresie dzialalnosci Urzgedu Gminy przez wlasciwag
Komorke Organizacyjng Urzgdu Gminy zgodnie z Procedurg oraz obowigzujacymi
przepisami prawa.

§9.

Zobowigzuje si¢ Kierownikow Jednostek Organizacyjnych do ewidencjonowania
sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujgcych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

§ 10.

1.W przypadku zmiany danych zawartych w zgloszeniu aktualizacyjnym NIP-2
zobowigzuje si¢ Kierownikow Jednostek Budzetowych, Kierownika Zaktadu
Budzetowego i Kierownika Komorki Organizacyjnej Gminy do aktualizowania danych
poprzez ponowne zlozenie formularza NIP-2 do Komorki Rozliczen Podatku VAT
w ciggu 3 dni od daty zaistnienia zmiany.

2. Po otrzymaniu formularza NIP-2, o ktorym mowa w ust. 1, z Jednostki Budzetowe;,
Zaktadu Budzetowego lub Komorki Organizacyjnej Urzgdu Gminy, pracownik Komorki
Rozliczeh Podatku VAT weryfikuje czy zmiany powodujg koniecznos$¢ ztozenia
zgloszenia aktualizacyjnego NIP-2 Gminy. Wyznaczony pracownik Komorki Rozliczen
Podatku VAT jest zobowigzany w ciggu 7 dni od daty zaistnienia zmiany zlozy¢
zgltoszenie aktualizacyjne NIP-2 do wtasciwego urzedu skarbowego.

§ 11.

1. W przypadku uzasadnionych watpliwosci merytorycznych dotyczacych prawidtowego
ustalania 1rozliczania Podatku VAT, Kierownik Jednostki Budzetowej, Kierownik
Zaktadu Budzetowego lub Kierownik Komorki Organizacyjnej Urzegdu Gminy moze
sporzadzi¢ wyltacznie za posrednictwem Komorki Rozliczen Podatku VAT wniosek
o wydanie indywidualnej interpretacji prawa podatkowego oraz wniosek o wydanie
wigzace] informacji stawkowe;.

2. Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 stanowi razgce naruszenie obowigzkow
stuzbowych.

§ 12.

1. Zobowigzuje si¢ Kierownikow Jednostek Organizacyjnych oraz Kierownika Zaktadu
Budzetowego do sktadania wszelkich dokumentéw podatkowych dotyczacych Podatku
VAT do wiasciwego urzedu skarbowego wytacznie za posrednictwem Komorki

Rozliczen Podatku VAT.
2. Nieprzestrzeganie postanowien ust. |1 stanowi razace naruszenie obowigzkow
stuzbowych.

§ 13.
Zobowigzuje si¢ Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych do:

1) dostosowania obowigzujacych w Jednostce Organizacyjnej polityk rachunkowosci do
zasad okreslonych w Zarzadzeniu,
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2) stosowania Zarzadzenia jako jednego zelementow polityki rachunkowosci
obowigzujacych w Jednostce Organizacyjne;.

§ 14.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Jednostek
Organizacyjnych oraz Kierownikom Komorek Organizacyjnych Urzgdu Gminy.

§ 15.

Traci moc Zarzadzenie Nr 73/2016 Wojta Gminy Harasiuki z dnia 30 listopada 2016 r.
w sprawie centralizacji zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Harasiuki 1 jej
jednostkach oraz samorzagdowym zaktadzie budzetowym.

§ 16.

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Harasiuki.

§17.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 roku.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 130/2020
Waojta Gminy Harasiuki

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

Procedura obiegu dokumentow podatkowych w Gminnych
Jednostkach Organizacyjnych oraz Zakladzie Budzetowym w
celu przygotowania i zlozenia scentralizowanej deklaracji VAT

Gminy Harasiuki
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Rozdzial 1

Przepisy ogolne
1. Tlekro¢ jest mowa w Procedurze o:

1) Ustawie o VAT - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towarow 1 ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106, z p6zn. zm.);

2) Ordynacji podatkowej — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1325, z p6zn. zm.);

3) Jednostce Budzetowej - rozumie sie przez to jednostke budzetowg Gminy Harasiuki, podlegajace
centralizacji rozliczen Podatku VAT;

4) Zakladzie Budzetowym - rozumie si¢ przez to zaktad budzetowy Gminy Harasiuki, podlegajacy
centralizacji rozliczen Podatku VAT;

5) Pracowniku Merytorycznym Komérki Rozliczen Podatku VAT - rozumie sie przez to
wyznaczonego pracownika Komorki Rozliczen Podatku VAT;

6) Potwierdzeniu odbioru faktury - rozumie si¢ przez to potwierdzenie odebrania przesylki
pocztowej poleconej,  tradycyjny  podpis na  Kkopercie  lub  potwierdzenie
w formie elektronicznej;

7) Informacja uzupelniajaca — rozumie si¢ przez to pismo wyjasniajgce dotyczace nastepujgcych
pozycji w czastkowej ewidencji JPK_V7M :

a) Dostawa towarow oraz $wiadczenie ustug na terytorium kraju, zwolnione od podatku — nalezy
podac z jakich tytutéw sktadata si¢ dostawa towarow oraz $wiadczenie ushug;

b) D.2.43,Nabycie towardw i ustug zaliczanych u podatnika do $rodkow trwatych — nalezy podac
czego dotyczyly poszczegdlne zakupy oraz jakiego rodzaju odliczenie zastosowano (pelne,
wspolczynnik, prewspotczynnik) i jego warto$¢ procentows; do pisma nalezy dotaczy¢ faktury,
ktore zostaly uwzglednione w tej pozycji;

€) D.2.45 ,Nabycie towarow i ustug pozostatych- nalezy ogolnie poda¢ czego dotyczyty zakupy
oraz jakiego rodzaju odliczenie zastosowano (pehe, wspotczynnik, prewspotczynnik) i jego
warto$¢ procentows, do pisma najezy dolaczy¢ trzy faktury z najwigksza wartoscia, ktore
zostaly uwzglednione w tej pozycii.

2. Podstawe prawna niniejszej Procedury stanowia w szczegolnosci nastepujace akty prawne:

1) ustawa o VAT oraz przepisy wykonawcze do Ustawy o VAT,

2) ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ushug
oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow
finansowanych z udzialem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej ub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2018 . poz. 280);

3) Ordynacja podatkowa;

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

5) ustawa z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. Kodeks kamy skarbowy (Dz. U. z 2020 1. poz. 19, z p6zn. zm.);

6) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu
wykorzystywania nabywanych towaréw 1 ustug do celéw dzialalnosci gospodarczej w przypadku
niektorych podatnikow (Dz. U. z 2015 r. poz. 2193);

7)  rozporzadzenie Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie
szczegolowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych 1 w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2019 r. poz. 1988);
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8) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Prawo bankowe (Dz.U. z 2019 . poz. 2357, z p6zn. zm.).
3. Procedura znajduje zastosowanie we wszystkich Jednostkach Organizacyjnych jak rowniez wobec
wszystkich nowoutworzonych lub przeksztatcanych jednostek.

Rozdziat 2
Zasady ogolne zwigzane z wystawianiem faktur oraz prowadzeniem rejestrow VAT

1. Gmina sklada we wihasciwym organie podatkowym jedng Zbiorcza ewidencje JPK_V7M dla
wszystkich Jednostek Organizacyjnych Gminy.

2. Zbiorczy JPK_V7M Gminy sporzadza Komorka Rozliczen Podatku VAT.

3. Zbiorczy JPK_V7M Gminy sporzadzany jest w oparciu 0 Czastkowe JPK V7M, przygotowywane
przez osoby uprawnione do sporzadzania czastkowych ewidencji w Gminnych Jednostkach
Organizacyjnych oraz w Zaktadzie Budzetowym.

4. Dane z faktur nalezy wprowadza¢ do Rejestru czastkowego zakupu/sprzedazy prowadzonego przy
uzyciu wlasnego oprogramowania.

5. Rejestry czastkowe zakupw/sprzedazy nalezy prowadzi¢ w formie elektroniczne.

6. Od dnia 1 stycznia 2020 Jednostki Budzetowe oraz Zaklad Budzetowy wystawiajac faktury
dokumentujgce sprzedaz wskazujg nastepujace dane identyfikujace podmiot dokonujacy transakcji
sprzedazy:

1) sprzedawca: Gmina Harasiuki, adres: ul. Dtuga 11, 37-413 Harasiuki , NIP: 602 00 17 515;
2) wystawca faktury: nazwa i adres Jednostki Budzetowej/Zaktadu Budzetowego / nr rachunku
bankowego Jednostki Budzetowej/Zaktadu Budzetowego, ktora jest wystawca faktury.

7. Do celow poprawnej ewidencji w pliku czastkowego JPK V7M, nalezy zastosowa¢ oznaczenia

identyfikujace dostawy niektorych towardw i swiadczonych ustug, stosujac oznaczenia wedtug grup
ustalonych za pomocg symboli od GTU 01 do GTU 13 oraz oznaczenia dowodoéw sprzedazy
zapomocg symboli SW, EE, TP, TT WNT, TT D, MR T, MR UZ 142, 163,
B_SPV_DOSTAWA, B_MPV_PROWIZJA lub MPP, wskazanych w rozporzadzeniu Ministra
Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. (Dz. U. 2019, poz. 1988). Pola
wypetnia si¢ dla catej faktury poprzez wybor odpowiednich pol odpowiadajacym symbolom GTU
lub/i symbolu oznaczenia dowodu, bez wyodrebnienia poszczegdlnych wartosci czy kwot podatku.
Jezeli nie wystapila tego typu sprzedaz, pole przy danym oznaczeniu pozostaje puste.

8. Ze wzglgdu na fakt, ze podatnikiem jest Gmina, W przypadku trudnosci
w ustaleniu wiasciwej klasyfikacji towaru wedhug Nomenklatury scalonej (CN) albo wedtug Polskiej
Klasyfikacji Obiektow Budowlanych albo ustugi wedtug Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug,
Jednostki Budzetowe oraz Zaklad Budzetowy zobowigzane sa do wystapienia na pismie
do Komérki Rozliczen Podatku VAT z prosba o wystapienie z wnioskiem do Dyrektora Krajowej
Informacji Skarbowej celem ustalenia wlasciwego grupowania (patrz: Rozdziat 9). We wniosku
Jednostki Budzetowe oraz Zaktad Budzetowy zobowigzane sa do opisania stanu faktycznego oraz
zalgczenia dokumentacji dotyczacej danej sprawy (np. umowy).

9. Od dnia 1 stycznia 2020 roku na fakturach dokumentujacych zakupy dokonywane
przez Jednostki Budzetowe oraz Zaktad Budzetowy powinny by¢ zamieszczone nastgpujgce dane
identyfikujace podmiot dokonujacy transakcji zakupu:

1) nabywca: Gmina Harasiuki, adres: ul. Dtuga 11, 37-413 Harasiuki, NIP: 602 00 17 515
2) odbiorca faktury: nazwa i adres Jednostki Budzetowej/Zaktadu Budzetowego, ktora jest
odbiorca faktury.

10. Podatek naliczony wynikajacy z prawidtowo wystawionych faktur, w przypadku istnienia zwiazku
dokonanych zakupow ze sprzedaza opodatkowana, winien by¢ ujety w rejestrach czastkowych
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zakupu Jednostki Budzetowej/Zaktadu Budzetowego.

11. 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 Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdzierika 2019 r.(Dz. U. 2019, poz. 1988).20.
Wszystkie Jednostki Budzetowe oraz Zaklad Budzetowy zobowigzane s do prowadzenia
stosownych ewidencji dla potrzeb rozliczania Podatku VAT,

12. Ewidencje dla potrzeb Podatku VAT powinny byc¢ tak prowadzone, aby umozliwialy prawidtowe
sporzadzenie Rejestru czastkowego zakupu/sprzedazy oraz Czastkowego JPK_V7M.

13. Numery identyfikacji podatkowej (NIP) kontrahentow ujete w ewidencji czastkowego JPK-V7M
nalezy zapisywac jako ciag kolejno po sobie nastepujacych cyfr i liter, bez spacji i innych znakow
rozdzielajagcych oraz poprzez wyodrebnienie literowego kodu kraju do osobnego pola
przeznaczonego na ten kod.

14. Rejestr czastkowy zakupu/sprzedazy Jednostki Budzetowej/Zaktadu Budzetowego, powinny by¢
zatwierdzone i podpisane przez kierownika tej jednostki.

15. Jednostki Budzetowe oraz Zaklad Budzetowy nieposiadajace w danym miesigcu sprzedazy
opodatkowanej, jak rowniez zakupow, od ktorych Podatek VAT podlegatby odliczeniu,
zobowigzane s3 do ztozenia o$wiadczenia podpisanego przez Kierownika Jednostki Budzetowej
obraku transakcji podlegajacych wykazaniu w Rejestrze czastkowym zakupu/sprzedazy oraz
Czastkowym JPK_V7M (zatacznik do ,,Procedury”)..

Rozdzial 3
Zasady wyliczania pre-wspoétczynnika i wspétczynnika proporcji

1. Kierownicy Jednostek Budzetowych oraz Zakladu Budzetowego zobowigzani sa do obliczenia
warto$ci  pre-wspolczynnika, zgodnie z art. 86 ust. 2a - 2h Ustawy o VAT, oraz wartosci
wspdtczynnika proporcji, zgodnie z art. 90 ust. 2-10 Ustawy o VAT. Obliczanie pre-wspotczynnika
dokonywane jest wedlug zasad wskazanych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia
2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ushug
do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow.

2. Kierownicy Jednostek Budzetowych oraz Zaktadu Budzetowego sa zobowigzani do obliczenia
ostatecznej wartosci pre-wspolczynnika oraz wspotczynnika proporcji na podstawie faktycznie
zrealizowanego obrotu sprzedazy przez dang Jednostke Budzetowa w danym roku.

3. Kierownicy Jednostek Budzetowych oraz Zakladu Budzetowego sa zobowigzani do dokonania
korekty wynikajacej z roznicy miedzy wartoscia wstepnego i ostatecznego pre-wspodtczynnika
i wspOtczynnika proporcji za dany rok w Czastkowym JPK-V7M za styczen nastepnego roku.

4. Wyznaczony pracownik Komorki Rozliczen Podatku VAT jest zobowigzany do dokonania korekty
wynikajacej z roznicy miedzy wartoScia wstgpnego i ostatecznego pre-wspolczynnika
i wspotczynnika proporcji za dany rok w Zbiorczym JPK-V7M za styczen nastgpnego roku.

Rozdzial 4
Obieg dokumentow zwigzanych ze sktadaniem Czastkowych deklaracji VAT przez Jednostki
Budzetowe/Zaklad Budzetowy

1. Kierownicy Jednostek Budzetowych oraz Zaktadu Budzetowego zobowiazani sa do przekazywania
pliku JPK-V7M do Komorki Rozliczen Podatku VAT w nieprzekraczalnym terminie do 10 dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

2. Kierownicy Jednostek Budzetowych oraz Zaktadu Budzetowego w przypadku braku transakcji
podlegajacych wykazaniu w Rejestrze czastkowym zakupu/sprzedazy oraz Czastkowym JPK VM
zobowigzani sa do ztozenia o$wiadczenia (zalacznik do ,,Procedury”) do Komorki Rozliczen
Podatku VAT w nieprzekraczalnym terminie do 5 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
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3. Kierownicy Jednostek Budzetowych oraz Zakladu Budzetowego, ktore w danym okresie
rozliczeniowym dokonywaty transakcji wewnatrzwspolnotowych, zobowigzani sa do dostarczenia
wraz z czastkowym JPK-V7M, informacji podsumowujacej (VAT-UE). Jednostki
Budzetowe/Zaktad Budzetowy, ktore nie dokonywaty w danym okresie rozliczeniowym transakcji
wewnatrzwspolnotowych, nie przesytajg informacji podsumowujace;.

4. Po dokonaniu sprawdzenia przestanych Czastkowych JPK V7M Pracownik Merytoryczny
Komorki Rozliczen Podatku VAT sumuje dane pochodzace ze wszystkich Czastkowych JPK V7M
w jeden Zbiorczy JPK-V7M. Za prawidlowos¢ zsumowania danych odpowiada Pracownik
Merytoryczny Referatu Rozliczen Podatku VAT.

5. Pracownik Merytoryczny Komorki Rozliczen Podatku VAT skiada Zbiorczy JPK-V7M w urzedzie
skarbowym wiasciwym dla Gminy w terminie do 25-tego dnia miesigca nastepujacego po kazdym
kolejnym miesigcu.

6. Sporzadzony, podpisany oraz opatrzony imienng pieczatka Rejestr czastkowy zakupu/sprzedazy
nalezy przechowywa¢ w dokumentacji Jednostki Budzetowej w podziale na okresy rozliczeniowe
zgodnie z Ordynacja podatkowa. Archiwizacja ww. dokumentow musi umozliwia¢ niezwloczne
ich przestanie na zadanie Komorki Rozliczen Podatku VAT.

7. W przypadku zaistnienia w danej Jednostce Budzetowej/Zaktadzie Budzetowym koniecznosci
skorygowania czastkowego JPK-V7M po jej przekazaniu do Komorki Rozliczen Podatku VAT,
Kierownik Jednostki Budzetowej/Zaktadu Budzetowego niezwlocznie sporzadza korekte
Czastkowego JPK V7M, wykazujac poprawne kwoty rozliczenia, i przekazuje go wraz
Z wyjasnieniami przyczyn korekty do Komorki Rozliczen Podatku VAT niezwtocznie od momentu
powstania korekty. Kazda kolejna korekta danego okresu rozliczeniowego musi zawierat
w Zbiorczym rejestrze kolejny numer wersji korekty.

8. W skiadanych korektach wypehia si¢ wytacznie te czesci, ktore podlegaja korekcie (tj. czes¢
deklaracyjng oraz ewidencyjna, cze$¢ deklaracyjng lub czes¢ ewidencyjna) zgodnie z informacja
zamieszczong w broszurze ,,JPK VAT z deklaracja” z miesigca czerwca 2020 1.

9. Komorka Rozliczen Podatku VAT niezwlocznie sporzadza projekt korekty Zbiorczego JPK-V7M
Gminy i po jego akceptacji sktada korekte do wiasciwego urzedu skarbowego

Rozdzial 5

Zasady ogolne zwigzane z wystawianiem faktur oraz obiegiem dokumentow podatkowych
dla celéw Podatku VAT w Urzedzie Gminy

1. Wyznaczeni Pracownicy Komorek Organizacyjnych Gminy zobowigzani s3 do prawidiowego
wprowadzenia dokumentéw potwierdzajacych dokonanie transakeji sprzedazy, zakupu towarow
lub ustug do systemu oraz przekazania ich do Komoérki Rozliczen Podatku VAT w terminie
do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym.

2. Od dnia 1 stycznia 2020 Komorki Organizacyjne Gminy wystawiajac faktury dokumentujace
sprzedaz wskazuja nastgpujace dane identyfikujace podmiot dokonujacy transakcji sprzedazy:

1) sprzedawca: Gmina Harasiuki, Adres: ul. Diuga 11, 37-413 Harasiuki, NIP: 602 00 17 515;
2) wystaweca faktury: Urzad Gminy Harasiuki, Adres: ul. Diuga 11, 37-413 Harasiuki oraz numer
whasciwego rachunku bankowego Urzedu Gminy

3. Do celow poprawnej ewidencji w pliku czastkowego JPK V7M, nalezy zastosowac oznaczenia
identyfikujace dostawy niektorych towardw i swiadczonych ustug, stosujac oznaczenia wedtug grup
ustalonych za pomoca symboli GTU_01 — GTU 13 oraz oznaczenia dowodow sprzedazy
zapomocg symboli SW, EE, TP, TT WNT, TT D, MR T, MR UZ, 142, 163,

5

Id: 2604BC94-1EE3-4204-A3B8-DEC18AE9826A. Podpisany Strona 5



B SPV_DOSTAWA, B MPV_PROWIZJA Iub MPP, wskazanych w rozporzadzeniu Ministra
Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. (Dz. U. 2019, poz. 1988). Pola
wypetnia si¢ dla catej faktury poprzez wybor odpowiednich pol odpowiadajacym symbolom GTU
lub/i symbolu oznaczenia dowodu, bez wyodrebnienia poszczegdlnych wartosci czy kwot podatku.
Jezeli nie wystapita tego typu sprzedaz, pole przy danym oznaczeniu pozostaje puste.

4. Prawidlowo wystawione i zatwierdzone faktury stanowig podstawe do ujecia ich w rejestrach
czastkowych sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych.

5. Ze wzgledu na fakt, ze podatnikiem jest Gmina, w przypadku trudnosci w ustaleniu wiasciwej
klasyfikacji towaru wedlug Nomenklatury scalonej (CN) albo wedlug Polskiej Klasyfikacji
Obiektow Budowlanych albo ustugi wedhig Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i1 Ustug, Komorki
Organizacyjne Urzedu Gminy wystepujg pissmnie do Komoérki Rozliczen Podatku VAT z prosbg
0 wystgpienie z wnioskiem do Dyrektora Krajowej Informacji  Skarbowej celem ustalenia
wiasciwego grupowania. We wniosku Komorki Organizacyjne Urzgdu zobowigzane sg do opisania
stanu faktycznego oraz zataczenia dokumentacji dotyczacej danej sprawy (np. Umowy).

6. Od dnia 1 stycznia 2020 kontrahenci wystawiajacy faktury dokumentujace zakup wskazujg
nastepujace dane identyfikujace podmiot dokonujacy transakcji zakupu:

1) nabywca: Gmina Harasiuki, Adres: ul. Dluga 11, 370413 Harasiuki, NIP: 602 00 17 515;
2) odbiorca faktury: Urzad Gminy Harasiuki, Adres: ul. Diuga 11, 37-413 Harasiuki

7. 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).

8. Numery identyfikacji podatkowej (NIP) kontrahentow ujete w ewidencji czastkowego JPK-V7M
nalezy zapisywac¢ jako ciag kolejno po sobie nastepujacych cyfr i liter, bez spacji i innych znakéw
rozdzielajagcych oraz poprzez wyodrebnienie literowego kodu kraju do osobnego pola
przeznaczonego na ten kod.

9. Podatek naliczony wynikajacy z prawidlowo wystawionych faktur, w przypadku istnienia zwigzku
dokonanych zakupdw ze sprzedaza opodatkowana, winien by¢ ujety w rejestrach zakupu Urzedu
Gminy.

10. Czastkowe JPK V7M dla Urzgdu Gminy sporzadza wyznaczony Pracownik Merytoryczny
Komorki Rozliczen Podatku VAT
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Zalacznik

do Procedury obiegu dokumentow
Gminy Harasiuki

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

(nazwa jednostki budzetowej/zakladu budzetowego)

Komorka Rozliczen Podatku VAT

W zwigzku z art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz. U. 22020 r. poz. 106, z p6zn. zm.) o obowigzku prowadzenia ewidencji zawierajacej dane pozwalajgce
na prawidlowe rozliczenie podatku VAT oraz sporzadzania informacji podsumowujacej, o$wiadczam,
Ze W miesigcu .............. 2020 roku nie wystepowala sprzedaz opodatkowana, jak rowniez zakupy,
od ktorych Podatek VAT podlegatby odliczeniu.

(Podpis Kierownika Jednostki)
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