Zalgeznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 82/20

Wéjta Gminy Krzeszow
zdnia 1 paidziernika 2020 r.

Procedury obowiazujace w zakresie zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku VAT w
Gminie Krzeszow i jego jednostkach budzetowych

§ 1

. Zobowigzuje si¢ wszystkich ~ dyrektorow/kierownikow jednostek do dokonania przegladu
dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem
opodatkowania podatkiem od towar6w i ustug VAT, oraz podziatu ich na trzy kategorie,

1) podlegajacych opodatkowaniem podatkiem objetych stawkami VAT wg wlasciwych
stawek

2) objetych zwolnieniem od podatku VAT

3) niepodlegajacych opodatkowaniem podatkiem VAT

2. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ dyrektoréw/kierownikéw jednostek
do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegolne
miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna byé prowadzona zaréwno na
podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych
dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczyé beda w szczegdlnosci sytuacii, gdy sprzedaz
odbywa si¢ na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wowczas
ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawieri kwitariuszy wydanych obiadéw
na stolowce szkolnej lub zestawien przypiséw ksiegowych odnosnie czynszu najmu.

3. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢  metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow
iushig,

4. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od miesiaca
stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikéw tych jednostek do prowadzenia
czastkowych  ewidencji ~ zakupéw za  poszczegélne miesiace  rozliczeniowe.  Ewidencja
dokonywanych ~ zakupéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur
I to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada - wynikajace z ustawy o VAT - prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT.

5. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala sie
w Jednostkach nastepujacy sposdb ich oznaczania:

I} nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

2)  numer rejestru: kolejny numer () /nadany symbol jednostce/ skrocona nazwa gminy (..)
/ skrécona nazwa jednostki

3) okres ktorego dotyczy: miesigc / rok,

4) nazwa podmiotu: pelna nazwa gminy / pelna nazwa jednostki.

5) adres jednostki,

6) NIP gminy 6020009697

6. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy musza
zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelna nazwe gminy,
Jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego gming, czyli pema
nazwg jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z upowaznienia wojta
gminy.

7. Do uméw zawartych przed dniem wejécia w zZycie niniejszego Zarzadzenia, ktore nie
zawierajg cen brutto ani klauzuli o doliczeniu wlasciwej kwoty VAT do ceny netto nalezy
sporzadzi¢ stosowne aneksy.



8. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawieraé wszystkie niezbedne elementy, o ktorych
mowa w art. 106¢ ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujgcego transakgji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach nastepujaco:

Faktura sprzedazy Faktura nabycia
Sprzedawca — Nabywca —
Gmina (_ jej nazwa, adres i NIP) Gmina (jej nazwa, adres i NIP)
Wystawea — Odbiorca —
Jednostka org. gminy (jej nazwa i adres) Jednostka org. gminy (jej nazwa i adres)

9. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy przez
poszczegdlne jednostki ustala sig symbole wykazane w Zalaczniku Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia

10. Przy okresleniu strony umowy zawieranej przez jednostkg budzetowa na dostawe
towarow lub ustug winien znajdowa¢ si¢ zapis , iz zawierana jest przez dyrektora /
kierownika jednostki budzetowej (nazwa jednostki) dziatajacego z upowaznienia Woijta
Gminy Krzeszow

1. Wszelkie czynnosci odplatne wykonane przez jednostki wymienione w zalaczniku na rzecz
wiasnej gminy (i na odwrdt), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy tymi samymi
Jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow), od | stycznia 2017 r. dokumentowane
powinny by¢ nota ksiggowa i nie powinny byé ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani
w czastkowych JPK-VAT skladanych przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych
swiadezen, jedli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat,
wojewddztwo, jednostka samorzadowa). Wowczas takg transakcje dokumentuje sie faktura, a wynikajace
z wystawionych faktur kwoty nalezy uja¢ w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych JPK-VAT
sktadanych przez te jednostki gminie.

12. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuje
si¢ dyrektorow/kierownikow jednostek do:

1) wyzaczenia i upowaznienie osob odpowiedzialnych za prawidlowosé¢ rozliczef podatku od
towaréw i uslug VAT (obliczenie i pobieranie podatkow oraz terminowego wplacania pobranych
kwot do wzgdu gminy) w jednostee zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. -Ordynacja
podatkowa i przekazanie tych danych do Skarbnika Gminy Krzeszow

2) prowadzenie ewidencji wystawianych przez jednostke faktur VAT

3) sporzadzanie miesigcznych  czastkowych JPK-VAT  zgodnie z obowiazujacym
wzorem, z wiasnymi danymi w zakresie podatku naleznego i naliczonego, nowa struktura
JPK_VAT, ktora obliguje do przekazywania danych dotyczacych :grup towaréw i ustug
(GTU),typéw dokumentow, dodatkowych danych ewidencyjnych

4)  skladanie  miesigcznych  czastkowych JPK-VAT(w zlotych i groszach) do

Urzgdu Gminy Krzeszow w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni jezeli 10 dzien miesigca przypada w dzief wolny od
pracy, to ww. dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym
ten dzien. Obowiazuje rowniez sktadanie JPK-VAT zerowych ktéra musi by¢ podpisana przez
osobg odpowiedzialng za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towardw i ushug VAT
w jednostce. Nowa struktura JPK_VAT 7 obliguje jednostki do aktualizacji oprogramowania
stuzacego do raportowania rozliczen podatku VAT, przeprowadzenic weryfikacji merytorycznej
poszczegllnych transakeji w celu identyfikacji danych ,ktore beda podlegaé raportowaniu

5) przekazanie na rachunek bankowy Gminy Krzeszéw obliczonej kwoty podatku VAT, ktdra jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke, za dany miesiac do 10-tego dnia nastepnego
miesigca, jezeli 10 dzien miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to obliczone kwoty
podatku VAT nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacy ten dzien. W tresci
przelewu nalezy ujaé zapis: "VAT za miesiac /rok-nazwa /symbol jednostki

6)niezwlocznego sporzadzania korekty, w przypadku biednie sporzadzonej



czastkowej JPK -VAT zlozenia do Urzedu Gminy Krzeszow wraz 2z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn korekty ,

7)  niezwlocznego przekazania w przypadku wezwania przez pracownika urzedu gminy
zajmujgcego si¢ rozliczeniem podatku VAT ewidencji sprzedazy oraz jezeli jednostce
przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu oraz faktur

8) obliczenia informacyjnie proporcji wynikajacych z art.86 ust.2a-2h i art.90 ust.3-10 ustawy
0 VAT corocznie i dostarczenie informacji skarbnikowi do 31 stycznia

9) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w  jednostce,
w szczegdlnosei w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT a w szczegolnosci
w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT poprzez ewidencjonowanie
naleznosci  budzetowych jednostki na koncie 221 “Nalemmosci z tytulu  dochodow  budzetowych |,
w korespondencji z odpowiednim kontem zespoh: 7-konto 720 “Przychody z tytulu dochodow budzetowych”
lub 760 ,, Pozostate przychody operacyjne” (w zaleznosci od tego czy przychéd powstaje w zwigzku
z  dzalalnoscia  podstawowa  okreslona  w  statucie Jednostki, czy tez na  skutek
dziafalnosci  uboczne)) oraz w zakresie podatku VAT z kontem 225 ,Rozrachunki z budzetami”

(przy zastosowaniu odpowiedniej analityki wskazujacej na rozliczenie podatku VAT z gming)

10) zapoznanie sig z obowiazujacymi przepisami prawa podatkowego — ustawy o podatku od towaréw i ushug

13. Za tres¢ ztozonych dokumentow , poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku

naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres rozliczeniowy

odpowiada dyrektor/kierownik jednostki oraz wyznaczona osoba odpowiedzialna za prawidlowosé
rozliczen podatku od towaréw i ustuyg VAT w jednostce  sktadajagc  os$wiadczenie

0 odpowiedzialnosci za wykazane dane wg zataczonego wzoru

14. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla

celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych JPK- VAT dostarczonych przez jednostki oraz urzad,

nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Urzedzie Gminy Krzeszow przez
pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem VAT sporzadzaniem zbiorczego JPK-VAT dla Gminy.

§2

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementow polityki rachunkowosci gminy.
§3

Zobowigzuje si¢ dyrektoréw/kierownikéw jednostek do scistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci Jednostki.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od | pazdziernika 2020 r.
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