ZARZADZENIE NR 55/2020
WOJTA GMINY CZAJKOW

z dnia 30 pazdziernika 2020 r.

w sprawie centralizacji rozliczen VAT w Gminie w zwiazku z przepisami o Jednolitym Pliku
Kontrolnym (JPK) w schemacie JPK_ VM

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2020,
poz. 713 ze zm.), w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczeg6élnych zasadach rozliczen
podatku od towaréow iustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych zudziatem S$rodkéw pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (t.j.
Dz.U. 2018, poz. 280) oraz z art. 99 ust. 11c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.].
Dz.U. 2020, poz. 106 ze zm., dalej: ustawa o VAT) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia prawidlowego rozliczenia podatku od towaréw iustug (dalej: podatek, VAT)
w zwigzku z wejsciem w zycie przepisOw o nowym schemacie Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) JPK VM
wprowadza si¢ instrukcje prowadzenia scentralizowanych rozliczen VAT odpowiadajacag wymogom stawianym
w tym zakresie przez Rozporzadzenie Ministra Finanséw, 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 towarow i ustug (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1988 ze zm.; dalej: Rozporzadzenie ws. JPK), stanowigca
Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Instrukcja stanowigca Zalacznik nr 1do Zarzadzenia wprowadza réwniez zasady postgpowania
w przypadku wystapienia btedow i omylek w dokumentach VAT oraz pliku JPK V7M w celu zapewnienia
prawidlowego i zgodnego z terminami ustawowymi skorygowania tych nieprawidlowosci, zgodnie z zasadami
art. 109 ust. 3e-3k ustawy o VAT.

§ 3. Centralizacja rozliczen VAT obejmuje Urzad oraz nastgpujace jednostki organizacyjne Gminy: Zespot
Szkot w Czajkowie i1 Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Czajkowie (dalej nazywanymi lacznie jako:
Jednostki organizacyjne).

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Dyrektorom/Kierownikom jednostek
organizacyjnych scentralizowanych z Gming od dnia 1 stycznia 2017 r.

§ 5. Zarzadzenie zastgpuje Zarzadzenie Wojta Gminy Czajkéw Nr 62/2016 z dnia 22 listopada 2016r.
w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardéw iustug Gminy Czajkéw oraz jednostek budzetowych
utworzonych przez Gming.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z moca obowigzujaca do rozliczen dokonywanych od
1 pazdziernika 2020 r.
Wéjt Gminy
/-/ Henryk Plichta
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Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 55/2020
Wéjta Gminy Czajkow

z dnia 30 pazdziernika 2020 r.

Instrukcja prowadzenia rozliczen VAT
w zwigzku z obowigzywaniem przepisow o Jednolitym Pliku Kontrolnym JPK_V7M

§1.

1. Gmina Czajkéw (dalej: Gmina), dziatajac poprzez obstugujacy ja Urzad oraz Jednostki organizacyjne
scentralizowane dla celéw VAT, prowadzi dokumentacje Zrédtowa VAT oraz sporzadza rozliczenia
czastkowe VAT w odniesieniu do dokonywanej sprzedazy oraz nabywanych zakupéw zwigzanych
w catosci lub w czesci ze sprzedaza opodatkowang VAT w Urzedzie i poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych, w takim zakresie, jaki dotyczy danej jednostki.

2. Rozliczenia czgstkowe VAT stanowig podstawe do wykonania miesiecznego rozliczenia VAT przez
Gmine przesytanego w postaci elektronicznej JPK_V7M do wiasciwego Urzedu Skarbowego.

3. Rozliczenia czastkowe VAT, prowadzone we wspolnym systemie Rejestr VAT, sg sporzadzane do
20 dnia miesigca kolejnego po miesigcu, za ktory sporzadza sie rozliczenie, lub do pierwszego dnia
roboczego wypadajacego po tym dniu, w wersji elektronicznej. W celu odpowiedniego
zaewidencjonowania rozliczen w ksiegach rachunkowych sporzadza sie deklaracje czastkowe
i deklaracje zbiorcza réwniez w wersji papierowe;.

4. Rozliczenia czastkowe VAT dotyczace zdarzen zaistniatych poczawszy od dnia 1 pazdziernika 2020
r. muszg spelnia¢ wymogi Rozporzadzenia ws. JPK i by¢ przygotowywane w obowigzujacym
w danym okresie schemacie Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK_V7M.

5. Korekty rozliczen VAT sprzed 1 pazdziernika 2020 r. (do wrzeénia 2020 r.) wykonuje sie na zasadach
obowiazujacych w tych okresach rozliczeniowych (tj. za pomoca korekty deklaracji VAT-7 i korekty
JPK_VAT, a bez przesytania JPK_V7M).

6. Jednostki organizacyjne nieprowadzace regularnie sprzedazy opodatkowanej VAT i w konsekwencji
nieposiadajgce prawa do odliczenia VAT naliczonego sktadajg rozliczenia zerowe w miesigcach
braku zdarzen podlegajacych ewidencji VAT.

7. Wszelkie dokumenty odnoszace sie do transakcji podlegajacych opodatkowaniu VAT - zaréwno
w zakresie sprzedazy prowadzonej przez Gmine Czajkéw poprzez Jednostki organizacyjne, jak
réwniez w odniesieniu do zakupéw Gminy Czajkéw zamawianych w ramach Jednostek pozostajg bez
zmian i zawierajg nastepujgce dane:

Nabywca: Gmina Czajkéw

Adres Gminy: 63-524 Czajkéw 39
NIP Gminy 5140255300
Odbiorca: Nazwa Jednostki
Adres Jednostki

8. Odpowiedzialno$¢ za poprawno$¢ rozliczen czgstkowych ponoszag w przypadku Jednostek
organizacyjnych jej Dyrektor/Kierownik oraz ksiegowy obstugujacy dang Jednostke. W przypadku
Urzedu odpowiedzialno$¢ za poprawnos¢ rozliczen czastkowych ponosi Skarbnik.

9. Kierownicy/Dyrektorzy jednostek organizacyjnych oraz Skarbnik mogg powierzy¢ dalszg
odpowiedzialno$¢ za rozliczenia czastkowe VAT w ramach swoich jednostek i Urzedu poprzez
wtlasne wewnetrzne wytyczne i procedury lub zakres obowigzkéw na poszczegélnych stanowiskach
pracy.

§2.

1. W przypadku zidentyfikowania samodzielnie btedéw, omytek i brakéw (dalej: zdarzenie)
w rozliczeniu czgstkowym JPK_V7M za okres rozliczeniowy zamkniety zgodnie z § 1 ust. 3 Instrukgji,
wprowadza sie nastepujacy sposob postepowania:
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a) pracownik Jednostki organizacyjnej identyfikujacy zdarzenie jest zobowiazany zgtosi¢ je wraz
z podaniem daty dziennej identyfikacji zdarzenia w ciggu 2 dni roboczych do Skarbnika Gminy.

b) osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w Jednostce organizacyjnej lub w Urzedzie
(w zalezno$ci od rozliczenia czastkowego, w ktérym stwierdzono zdarzenia) przygotowuja
korekte JPK_V7M w zakresie wymagajacym korekty w zwigzku z zaistnieniem zdarzenia
w terminie nie p6zniejszym niz uptyw 7 dnia kalendarzowego od dnia identyfikacji zdarzenia
oraz przesytaja elektronicznie informacje o przygotowaniu korekty rozliczenia czastkowego
z podaniem daty dziennej identyfikacji zdarzenia,

¢) pracownik odpowiedzialny w Urzedzie za ztozenie rozliczenia VAT Gminy w schemacie JPK_V7M
samodzielnie dokonuje wyliczenia, na ktoéry dzien przypada 14 dzien kalendarzowy od dnia
identyfikacji zdarzenia w jednostce i sktada korekte JPK_V7M najpdzniej w tym dniu.

2. W przypadku otrzymania przez Gmine wezwania od Naczelnika Urzedu Skarbowego o koniecznosci
skorygowania btedéw w JPK_V7M, wprowadza sie nastepujacy sposob postepowania:

a) pracownik, do ktorego trafito wezwanie jest zobowigzany w ciggu 2 dni roboczych przekazaé
wezwanie Skarbnikowi Gminy,

b) Jednostka organizacyjna jest zobowigzana przygotowa¢ wyjasnienia, najpdzniej w dniu,
w ktorym uptywa 7 dzien kalendarzowy od wptywu wezwania Naczelnika Urzedu Skarbowego
do Gminy

¢) pracownik odpowiedzialny w Urzedzie za ztozenie rozliczenia VAT Gminy w schemacie JPK_V7M
samodzielnie dokonuje wyliczenia, na ktéry dzien przypada 14 dzien kalendarzowy od dnia
wplywu wezwania do Urzedu i sktada korekte JPK_V7M do Urzedu Skarbowego najpdzniej
w tym dniu.

§3.
Osoby odpowiedzialne za sporzadzanie czastkowych rozliczen VAT w schemacie JPK_V7M s3a zobowigzane
przestrzegac wszystkich zasad dotyczacych prowadzenia tej dokumentacji elektronicznej zgodnie z art. 99
ust. 11c ustawy o VAT oraz przepisami na biezagco obowigzujacego Rozporzadzenia ws. JPK, w tym do
$ledzenia zmian w tych przepisach.
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