GMINY CREBRY
09-440 Staroacby ul. Plok 1 ZARZADZENIE Nr 0050.70.2022
Pemmint plocis. Wéjta Gminy Starozreby

z dnia 29 kwietnia 2022 r.

woj. mazowicckic

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Gmine
Starozreby

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(1. Dz. U. 2 2022, poz. 559) oraz art. 86, art. 90, art. 91 ust. 1-3, art. 99 i art. 109 ust.
113 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz. U. z 2021
r. poz. 685 z pézn. zm.), art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych
zasadach rozliczer podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw
publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem
srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 280), rozporzadzenia Ministra Finansow,
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
towarow i ustug (Dz. U. z 2019, poz. 1988 z pézn. zm.) zarzadza sig co nastepuje:

§ 1. Od 1 stycznia 2017 roku Gmina Starozreby prowadzi skonsolidowane rozliczenia
z tytutu podatku od towardw i ustug obejmujgce czynnosci prowadzone przez jednostki
organizacyjne Gminy Starozreby.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby, ktorych dotyczy zarzgdzenie,
zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. W celu zapewnienia poprawno$ci i spojnosci rozliczen podatkowych w Gminie
Starozreby oraz jej jednostkach organizacyjnych ustala sie proced ury rozliczen z tytutu
podatku od towaréw i ustug dla czynnosci dokonywanych przez jednostki
organizacyjne gminy oraz przygotowania i wysytania zbiorczej ewidencji zakupu,
sprzedazy i deklaracji od towaréw i ustug w formacie Jednolitego Pliku Kontrolnego
(JPK) zawarte w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dyrektoréow/Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby
zobowiazuje sie do:

1) postugiwania sie numerem NIP Gminy Starozreby przy czynnosciach prawnych
zwigzanych ze scentralizowanym rozliczaniem podatku od towaréw i ustug;

2) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug zwigzanych z
dziatalnoscig prowadzong przez te jednostki, zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi;

3) prowadzenia czastkowych ewidenciji sprzedazy i ewidencji zakupow (rejestréw
VAT) za poszczegdlne miesigce, w ktorych bedg ujmowane czynnosSci
wykonywane przez te jednostki oraz warto$¢ towaréw i ustug nabywanych
przez te jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie dziatalnoscig;

4) sporzadzania czgstkowych deklaracji dla podatku od towardw i ustug
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci oraz sporzadzanie informacji w zakresie
podatku od towaréw i ustug w formacie Jednolitych Plikow Kontrolnych (JPK);



§ 3. Za rzetelno$¢ i zgodnos¢ z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT, w tym
prawidlowos$¢ ewidenciji i deklaracji czastkowych, wytaczng odpowiedzialnos¢ ponoszg
bezposrednio Dyrektorzy i Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby,
Gtoéwni Ksiegowi oraz osoby wyznaczone.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy, Gtéwnemu
Ksiegowemu, Dyrektorom/Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby
oraz pracownikom Referatu Finansowego Urzedu Gminy.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 49/2016 Woéjta Gminy StaroZreby z dnia
30 listopada 2016 r. w sprawie scentralizowanych zasad rozliczania podatku od
towardw i ustug, prowadzenia ewidencji sprzedazy i zakupdw dla celow podatku oraz
sporzgdzania deklaracji czastkowych VAT-7 przez jednostki Gminy Starozreby.

§ 6. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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0‘)~-’{-ll’l Starozreby ul. Plocka 18
powiat plocki, woj. mazowieckic

Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 0050.70.2022

Wojta Gminy Starozreby
z dnia 29 kwietnia 2022 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby objetych centralizacja
rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz symbole jednostek

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

Lp. Nazwa jednostki Adres Forma Symbol
organizacyjno-
prawna
1. Urzad Gminy Starozreby Ul. Plocka 18, Jednostka Ug
09-440 Starozreby budzetowa
2. Gminny Osrodek Pomocy Ul. Gtowackiego 2 Jednostka Gops
Spotecznej w Starozrebach .
09-440 Starozreby budzetowa
3. Szkola Podstawowa im. Nowa Goéra, Jednostka SP1
Zbigniewa Dluzniewskiego w .
Nowej Gorze Ul. Szkolna 6, budzetowa
09-440 Starozreby
4, Szkota Podstawowa im. Adama Przeciszewo 26, Jednostka SP2
Mickiewicza w Przeciszewie
09-440 Starozreby budzetowa
5. Szkota Podstawowa Smardzewo 4, Jednostka SP3
im. Ksiedza Jana 09-440 Starozreby budzetowa
Twardowskiego w Smardzewie
6. | Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Ul. Szkolna 7, Jednostka SP4
Starozrebach . .
09-440 Starozreby budzetowa
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do Zarzgdzenia Nr 0050.70.2022
Wojta Gminy Starozreby
z dnia 29 kwietnia 2022 r.

Procedury rozliczen podatku od towarow i ustug dla czynnosci dokonywanych
przez jednostki organizacyjne Gminy Starozreby oraz przygotowania zbiorczej
ewidencji zakupu, sprzedazy i deklaracji od towaréw i ustug w formacie
Jednolitego Pliku Kontrolnego

Rozdziat |
Przepisy ogodlne

§ 1. Postanowienia wstepne
1. Procedura okre$la ogolne zasady zwigzane z rozliczeniami podatku od towaréw i

ustug

w Gminie Starozreby, podstawowe zasady odpowiedzialnosci w ramach

wykonywania poszczegoélnych funkeji i zadan oraz czynnoéci stuzgce do terminowego
i prawidtowego rozliczenia przez Gmine Starozreby nalezno$ci publicznoprawnych
dotyczacych podatku VAT.

2. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw jednostek budzetowych Gminy
Starozreby, w tym pracownikéw Urzedu Gminy Starozreby.

3. Rozliczenia podatku od towardw i ustug dokonywane sg zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami prawa podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz wartosci VAT
naliczonego sa kalkulowane w oparciu o wiasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym
przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz raportowane i uiszczane w terminach
wynikajgcych z przepisdw prawa.

§ 2. Podstawy prawne opracowania

s
a)

b)

c)

Procedure wprowadza sie celem realizac;ji:

wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015
r. sygn. akt C-276/14, zgodnie z ktorym gminne jednostki budzetowe nie sg
odrebnymi podatnikami VAT;

uchwaty siedmiu sedziéw Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 26
pazdziernika 2015 r. sygn. akt | FPS 4/15, zgodnie z ktérg samorzgdowe
zaktady budzetowe nie sg odrebnymi podatnikami VAT;

ustawy z dnia 5 wrzesénia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku
od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem srodkow
pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 280).

Procedura zostata wydana na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardw i ustug (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 685 z pézn. zm.).

§ 3. llekro¢ w Procedurze jest mowa o :

1)
2)
3)

4)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Starozreby;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Starozreby;
Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ utworzone przez
Gmine Starozreby jednostki budzetowe, dziatajgce zgodnie z ustawg o
finansach publicznych, utworzone w celu realizacji zadan Gminy Starozreby;
Podatku VAT — nalezy przez to rozumie¢ podatek od towaréw i ustug;



5) Ustawie o VAT — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towaréw i ustug (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 685 z pdzn. zm.),

6) Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Ministra
Finansow, 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 towardw i ustug (Dz. U. z 2019, poz. 1988 z
pdzn. zm.)

7) Przepisach o podatku VAT - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o VAT oraz
akty wykonawcze do tej ustawy;

8) Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Starozreby;

9) Podatniku Gminie Starozreby — nalezy przez to rozumie¢ zarejestrowanego
czynnego podatnika VAT Gmina Starozreby, NIP 7743186342,

10)Odliczeniu VAT — nalezy przez to rozumie¢ obnizenie kwoty podatku VAT
naleznego o kwote podatku VAT naliczonego na zasadach, o ktérych mowa w
ustawie o VAT,

11)Czynnosciach niedajgcych prawa do odliczenia VAT — nalezy przez to
rozumieé¢ czynnosci zwolnione z VAT oraz niepodlegajgce opodatkowaniu
VAT,

12)Wspotczynniku (wskazniku struktury) — nalezy przez to rozumie¢ sposéb
odliczenia podatku VAT, o ktérym mowa w art. 90 ustawy o VAT,;

13)Prewspolczynniku (prewskazniku) — nalezy przez to rozumie¢ sposob
odliczenia podatku VAT, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a i nast. ustawy o VAT;

14)Deklaracjach czgstkowych — nalezy przez to rozumie¢, czes¢ deklaracyjng
czastkowego pliku JPK_V7M jednostki organizacyjnej;

15)Czastkowym rejestrze sprzedazy — nalezy przez to rozumie¢ czesc
ewidencyjna sprzedazy czastkowego pliku JPK_V7M jednostki organizacyjnej;

16)Czastkowym rejestrze zakupu - nalezy przez to rozumie¢ czesé
ewidencyjng zakupu czgstkowego pliku JPK_V7M jednostki organizacyjne;;

17)Referacie finansowym — nalezy przez to rozumie¢ Referat finansowy Urzedu
Gminy Starozreby;

Rozdziat Il
Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug

§ 1. Zasady ogodlne

1) Gmina Starozreby jest jednostkg samorzadu terytorialnego zarejestrowang dla
celow podatku od towaréw i ustug, dziatajgca jako podatnik VAT czynny,
prowadzgcg dziatalnos¢ podlegajgca opodatkowaniu, zwolniong, a takze
niepodlegajgcg opodatkowaniu VAT, w rozumieniu ustawy o VAT.

2) Z dniem 01.01.2017 r. Gmina wraz z jednostkami organizacyjnymi i UG stata sig
jednym podatnikiem VAT.

3) Gmina Starozreby dokonuje rozliczer podatku VAT poprzez sktadanie pliku
JPK_V7M za okresy miesieczne.

4) W skonsolidowanych rozliczeniach Gminy dla celéw VAT uczestniczg wszystkie
Jednostki Organizacyjne Gminy Starozreby.

5) Dyrektorzy i Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby
zobowigzani sa, przy dokonywaniu czynnosci prawnych podlegajacych ustawie o
VAT, do postugiwania sig adresem, nazwa i numerem NIP Gminy Starozreby:
Gmina Starozreby ul. Ptocka 18, 09-440 Starozreby NIP 7743186342.

§ 2. Faktury zakupu
1. Jednostka organizacyjna dokonujgca zakupu towaréw i ustug zobowigzana jest
kazdorazowo do przeprowadzenia analizy: czy przystugiwa¢ bedzie jej prawo do



odliczenia VAT z tytutu wykorzystywania tych zakupéw do czynnoéci opodatkowanych.
Odliczenia podatku VAT dokonuije sig:

a) w cafosci — jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy w cafo$ci czynnosci
opodatkowanej VAT;

b) w czeSci — jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zardwno czynnosci
opodatkowanej oraz czynno$ci nie dajacej prawa do odliczenia VAT i
mozliwym jest wyodrebnienie kwot podatku VAT stuzacym wykonywaniu
czynnosci opodatkowanej VAT,

c) za pomocg prewspotczynnika — jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zaréwno
czynnosci opodatkowanej i niepodlegajgcej opodatkowaniu VAT i niej jest
mozliwym wyodrebnienie kwot podatku stuzgcym wykonywaniu czynno$ci
opodatkowanej VAT,

d) za pomocyg wspodtczynnika — jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zaréwno
czynnosci opodatkowanej oraz czynnoéci zwolnionej z VAT i nie jest mozliwym
wyodrebnienie  kwot podatku  stuzacym  wykonywaniu  czynnos$ci
opodatkowanej VAT,

e) za pomocg prewspotczynnika i wspoétczynnika — jezeli zakup towaru lub ustugi
stuzy zarébwno czynnosci opodatkowanej, czynnosci zwolnionej i
niepodlegajgcej opodatkowaniu VAT i nie jest mozliwym wyodrebnienie kwot
podatku stuzgcym wykonywaniu czynnosci opodatkowanej VAT.

2. W przypadku, gdy podatek VAT odliczany jest za pomocg prewskaznika lub
wskaznika struktury, do obowigzkéw jednostki organizacyjnej nalezy wybranie
wiasciwego sposobu obliczenia prewskaznika oraz jego obliczenie, a takze obliczenie
wskaznika struktury. Wyliczony prewskaznik i wskaznik struktury okresla sig
procentowo w stosunku rocznym oraz zaokrggla w gore do najblizszej liczby
catkowitej. Powyzsze obliczenia w formie pisemnej nalezy dostarczy¢ do Referatu
finansowego Urzedu Gminy w terminie do 31 stycznia roku nastgpujgcego po
zakonczonym roku podatkowym.

3. Faktury zakupu towaréw i ustug, oprocz elementéw okreslonych w ustawie o
podatku od towardw i ustug powinny zawiera¢ nastgpujgce informacje:

a) dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:

NABYWCA: Gmina Starozreby
ul. Ptocka 18
09-440 Starozreby
NIP: 7743186342
ODBIORCA: Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej, ktéra jest odbiorca faktury

b) date ich otrzymania, gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o
kwote podatku naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym w
odniesieniu do nabytych przez podatnika towaréw i ustug powstat obowigzek
podatkowy — nie wczesniej jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik
otrzymat fakture;

4. Pracownik referatu finansowego zobowigzany jest do zweryfikowania
poprawnoéci zawartych w fakturze zakupowej danych w zakresie prawidtowosci jej
merytorycznej tresci oraz wymaganych elementéw, o ktérych mowa w art. 106e ustawy
o VAT i w rozporzgdzeniu ws. faktur.



5. W przypadku stwierdzenia bfedu na fakturze zakupowej, nalezy zwrdcic sie do
kontrahenta o wystawienie faktury korygujacej lub w przypadkach przewidzianych w
art. 106k ustawy o VAT wystawi¢ note korygujgca.

6. Prawidtowo wystawione faktury zakupu podlegajg ujeciu w ksiegach
rachunkowych i czgstkowych rejestrach zakupu, zgodnie z zasadami okreslonymi w
rozporzadzeniu ws. szczegbétowego zakresu danych zawartych w deklaracji i
ewidencji.

7. Swiadczenie ustug oraz dostawa towaréw dokonywane miedzy jednostkami
organizacyjnymi, ktorych dotyczy zarzadzenie, traktowane sa jako sprzedaz
wewnetrzna w ramach jednego podatnika, tym samym czynnosci te nie podlegajg
przepisom ustawy o VAT. Obro6t dotyczgcy zakupu i sprzedazy towaréw i ustug
dokonywany miedzy tymi jednostkami, powinien by¢ dokumentowany notami
ksiegowymi. Stronami transakcji udokumentowanej notg ksiegowa sg tylko jednostki
organizacyjne, dokumenty winno sie wystawia¢ bez danych Gminy.

8. Osobawyznaczona do rozliczen podatku VAT jest zobowigzana do monitorowania
sposobu wykorzystywania zakupionych towaréw i ustug oraz w razie wystgpienia
zmiany ich przeznaczenia dokonania korekty zakresu odliczenia VAT naliczonego
poprzez zastosowanie wiaéciwych przepiséw ustawy o VAT.

§ 3. Wystawianie faktur sprzedazy

1. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy muszg zawiera¢ wszystkie
niezbedne elementy okreslone ustawg o podatku od towaréw i ustug oraz nastepujgce
dane identyfikacyjne wg wzoru:

SPRZEDAWCA: Gmina Starozreby
ul. Plocka 18
09-440 Starozreby
NIP: 7743186342
WYSTAWCA: Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej, ktora jest wystawca faktury

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Starozreby powinny by¢
numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki
wg schematu : KOLEJNY NUMER FAKTURY / MIESIAC / ROK /SYMBOL
JEDNOSTKI, przy czym symbol jednostki okreslony jest w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia. Odrebna numeracja powinna byé prowadzona dla faktur
korygujacych.

3. Po kazdorazowym wystawieniu faktury sprzedazy w imieniu Gminy osoba
wyznaczona do rozliczen podatku VAT jest zobligowana do zweryfikowania
poprawnosci danych na niej umieszczonych co do prawidtowosci jej tre$ci w zakresie
okreslenia momentu powstania obowigzku podatkowego, podstawy opodatkowania,
stawki VAT badz mozliwosci zastosowania zwolnienia z VAT. Ponadto jest
zobowigzana do biezacej weryfikacji zmiany stanu prawnego w przypadku obowigzku
wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementdw przewidzianych w ustawie o VAT,
4. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 106j ustawy o VAT,
Jednostka Organizacyjna zobowigzana jest do wystawiania faktury korygujgcej,
podlegajgcej ujeciu w czgstkowym rejestrze sprzedazy.

5. Prawidtowo wystawione faktury sprzedazy podlegajg ujeciu w czastkowych
rejestrach sprzedazy, zgodnie z zasadami okre$lonymi w rozporzgdzeniu ws.
szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracji i ewidencii.



6. W przypadku transakcji sprzedazy objetych VAT, dla ktorych nie wystepuje
obowigzek wystawienia faktury, dopuszcza sie ujecie w czgstkowych rejestrach
sprzedazy polecenia ksiegowego sporzgdzonego na ww. okolicznos¢, zgodnie z
zasadami okre$Slonymi w rozporzadzeniu ws. szczegdtowego zakresu danych
zawartych w deklaracji i ewidencji.

7. W przypadku, o ktérym mowa w art. 106l ust. 1 ustawy o VAT, nalezy ponownie
wystawic¢ fakture, ktéra zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jej wystawienia.

8. Zobowigzuje sie kazdego pracownika odpowiedzialnego w jednostce budzetowej,
Urzedzie Gminy za wystawianie faktur do oznaczania na fakturach sprzedazy kodow
od GTU_01 do GTU_13 (Grupowanie Towarow i Ustug - § 10 ust.3 rozporzgdzenia):

GTU_01 - dostawa napojéw alkoholowych - alkoholu etylowego, piwa, wina,
nhapojow fermentowanych i wyrobow posrednich, w rozumieniu przepiséw o
podatku akcyzowym:;

GTU_02 - dostawa towardw, o ktérych mowa w art.103 ust.5aa ustawy o VAT
(m.in.: benzyn silnikowych, olejow napedowych, olejéw opatowych);

GTU_03 - dostawa oleju opatowego w rozumieniu przepisow o podatku
akcyzowym oraz olejow smarowych, pozostatych olejow 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 smarow plastycznych zaliczanych do kodu CN 2710
19 99, olejow smarowych o kodzie CN 2710 20 90, preparatdw smarowych
objetych pozycjg CN 3403, z wytgczeniem smardw plastycznych objetych ta
pozycja;

GTU_04 - dostawa wyrobow tytoniowych, suszu tytoniowego, ptynu do
papierosow elektronicznych i wyrobow nowatorskich, w rozumieniu przepiséw
o podatku akcyzowym:;

GTU_05 - dostawa odpadodw - wytgcznie okreslonych w poz.79-91 zatgcznika
nr 15 do ustawy o VAT (np.: wraki przeznaczone do ztomowania inne niz statki
| pozostate konstrukcje ptywajace, odpady szklane, odpady z papieru i tektury,
pozostate odpady gumowe, odpady z tworzyw sztucznych, surowce wtorne
metalowe, surowce wtdrne ze szkta, surowce wtdrne z papieru i tektury,
surowce wtdrne z tworzyw sztucznych, surowce wtérne z gumy);

GTU_06 - dostawa urzgdzen elektronicznych oraz czesci i materiatéw do nich,
wytacznie okreslonych w poz.7-9, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zatgcznika nr 15 do
ustawy o VAT (np.: komputery i pozostate maszyny do automatycznego
przetwarzania danych, jednostki pamieci - wylgcznie dyski twarde (HDD),
potprzewodnikowe urzadzenia pamieci trwatej - wytgcznie dyski SSD, telefony
dla sieci komoérkowych lub dla innych sieci bezprzewodowych - wytgcznie
telefony komorkowe, w tym smartfony);

GTU_07 - dostawa pojazdoéw oraz czesci samochodowych o kodach wytgcznie
CN 8701 - 8708 oraz CN 8708 10;

GTU_08 - dostawa metali szlachetnych oraz nieszlachetnych - wytgcznie
okreslonych w poz.1-3 zatacznika nr 12 do ustawy oraz w poz.12-25, 33-40, 45,
46, 56 i 78 zatgcznika nr 15 do ustawy o VAT;

GTU_09 - dostawa lekow oraz wyrobow medycznych - produktow leczniczych,
8rodkow spozywczych specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz wyrobéw



medycznych, objetych obowigzkiem zgloszenia, o ktérym mowa w art.37av
ust.1 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. - Prawo farmaceutyczne (Dz.U. z 2020
r. poz.944 z pézn. zm.);

- GTU_10 - dostawa budynkow, budowli i gruntéw (w tym uzytkowanie

wieczyste);
- GTU_11 - $wiadczenie ustug w zakresie przenoszenia uprawnieri 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
2020 r. poz.136 z pdzn. zm.);

- GTU_12 - swiadczenie ustug o charakterze niematerialnym - wytgcznie:
doradczych,  ksiegowych,  prawnych, zarzadczych,  szkoleniowych,
marketingowych, firm centralnych (head offices), reklamowych, badania rynku i
opinii publicznej, w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych,

- GTU_13 - swiadczenie ustug transportowych i gospodarki magazynowej -
Sekcja H PKWiU 2015 symbol ex 49.4, ex 52.1.

§ 4. Sposob prowadzenia czastkowych rejestrow VAT
1. Dla celéw prawidtowego sporzadzenia czgstkowe; deklaracji podatku od towarow i
ustug jednostki organizacyjne gminy zobowigzane sg prowadzi¢ czastkowy rejestr
sprzedazy i zakupu, zawierajacy dane okreslone w ustawie o VAT.
2. W czastkowym rejestrze sprzedazy, sporzadzonym na podstawie wszystkich
wystawianych faktur, jednostki organizacyjne wykazujg kwoty nalezne, dla ktérych
obowigzek podatkowy powstat w danym miesigcu.
3. Czastkowy rejestr zakupu towardw i ustug sporzadza sie wytacznie na podstawie
otrzymanych faktur, ktére dajg jednostce prawo do petnego lub czgsciowego
odliczenia podatku naliczonego. Podatnikowi przystuguje prawo do odliczenia podatku
naliczonego w takim zakresie, w jakim nabywane przez niego towary i ustugi sg
wykorzystywane do wykonywania czynnoéci opodatkowanych. W stosunku do
czynnoéci zwolnionych z VAT lub czynnosci niepodlegajgcych regulacjom ustawy o
VAT, podatek naliczony nie powinien by¢ odliczany.
4. W czastkowym rejestrze sprzedazy obowigzkowo nalezy podawa¢ dodatkowe
oznaczenia:

a) grup towarow i ustug: symbol od GTU_01 do GTU_13 — szczegdtowo opisane

w § 3 pkt. 8 ,Wystawianie faktur sprzedazy” niniejszego zatgcznika,

b) procedur szczegolnych w zakresie podatku naleznego VAT:

. EE — éwiadczenie ustug telekomunikacyjnych, nadawczych i elektronicznych,
do ktorych ma zastosowanie art. 28k ustawy o VAT, a wiec $wiadczonych na
rzecz podmiotéw niebgdgcych podatnikami. W przypadku gdy podatnik,
dziatajgc we wiasnym imieniu, ale na rzecz osoby trzeciej, bierze udziat w
&wiadczeniu ustug, przyjmuje sie, ze ten podatnik sam otrzymat i
wyéwiadczyt te ustugi. Zatem to oznaczenie ma zastosowanie réwniez do
refaktur.

- TP —istniejgce powigzania migdzy nabywca a dokonujgcym dostawy towarow
lub ustugodawca, o ktérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy o VAT (4.
relacje wystepujace pomiedzy podmiotami powigzanymi)



- TT_WNT - wewnatrzwspolnotowe: nabycia towaréw dokonane przez
drugiego w kolejnosci podatnika VAT w ramach transakcji trojstronnej w
procedurze Uproszczone;j.

- TT_D - dostawy towaréw poza terytorium kraju dokonane przez drugiego w
kolejnosci podatnika VAT w ramach transakcji trojstronnej w procedurze
Uproszczone.

- MR_T - $wiadczenie ustug turystyki opodatkowane na zasadach marzy
zgodnie z art. 119 ustawy 0 VAT.

. MR_UZ - dostawy towarow uzywanych, dziet sztuki, przedmiotéw
kolekcjonerskich i antykow, opodatkowane na zasadach marzy zgodnie z art.
120 ustawy o VAT.

- |_42 — wewnatrzwspdinotowe dostawy towaréw nastepujace po imporcie tych
towaréw w ramach procedury celnej 42 (import).

- 1_63 —wewnatrzwspdinotowe dostawy towaréw nastepujace po imporcie tych
towaréw w ramach procedury celnej 63 (import).

- B_SPV - transfer bonu jednego przeznaczenia dokonany przez podatnika
dziatajgcego we wiasnym imieniu, opodatkowany zgodnie z art. 8a ust.1
ustawy o VAT.

. B_SPV_DOSTAWA - dostawy towaréw oraz $wiadczenia ustug, ktdrych
dotyczy bon jednego przeznaczenia na rzecz podatnika, ktory wyemitowat
bon zgodnie z art. 8a ust. 4 ustawy 0 VAT.

- B_MPV_PROWIZJA - swiadczenie ustug posrednictwa oraz innych ustug
dotyczacych transferu bonu réznego przeznaczenia, opodatkowane zgodnie
z art. 8b ust. 2 ustawy o VAT.

- MPP - transakcje objete obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej
platnosci  (nawet jezeli faktura nie zawiera oznaczenia: mechanizm
podzielonej ptatnosci). Oznaczenie MPP nalezy stosowa¢ do faktur o kwocie
brutto wyzszej nhiz 15.000 zt, ktore dokumentujg dostawe towarow lub
swiadczenie ustug wymienionych w zatgczniku nr 15 do ustawy 0 VAT.

c) wedtug rodzajow dowodéw sprzedazy:

. RO - dokument zbiorczy wewnetrzny zawierajacy informacje o sprzedazy z
kas rejestrujgcych,

. WEW — dokument wewnetrzny (np. sprzedaz bezrachunkowa /sprzedaz na
rzecz osob fizycznych, ktéra jest swolniona z ewidencji na kasie fiskalnej/,
sprzedaz zwolniona dla ktérej nie wystawiono faktury),

. FP —faktura do paragonu, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy o VAT —
fakture takg nalezy ujaé w ewidenciji za okres, w ktorym zostata wystawiona
— nie zwieksza ona wartosci sprzedazy oraz podatku naleznego w okresie,
w ktorym zostata wystawiona.

5. W czastkowej ewidencji zakupu obowigzkowo nalezy podawa¢ dodatkowe
oznaczenia:

. MK - faktury wystawione przez podatnika begdacego dostawcg lub

ustugodawca, ktory wybrat metode kasowg rozliczen okreslong w art. 21 ustawy

o VAT,



- VAT_RR - faktura VAT RR, o ktérej mowa w art.116 ustawy o VAT,

- WEW - dokumenty wewnetrzne (wystawione w celu np. dokonania rocznej
korekty VAT w zwigzku ze zmiang wspotczynnika odliczenia VAT (art. 90a-90c
oraz art. 91 ustawy o VAT),

- IMP - pole dotyczgce podatku naliczonego z tytutu importu towaréw, w tym
importu towaréw rozliczanego zgodnie z art. 33a ustawy o VAT,

- MPP - transakcje objete obowigzkiem stosowania MPP (nawet jezeli faktura
nie zawiera oznaczenia: mechanizm podzielonej ptatnosci). Oznaczenie MPP
nalezy stosowa¢ do faktur o kwocie brutto wyzszej niz 15.000 zt, ktore
dokumentujg dostawe towarow lub $wiadczenie ustug wymienionych W
zatgczniku nr 15 do ustawy o VAT.

6. Obowigzuje sporzgdzanie rejestrow i deklaracji zerowych.
7. Kazda jednostka organizacyjna zobowigzana jest do sporzgdzania deklaracji
czgstkowych oraz ich korekt. Kwoty zawarte w deklaracjach czgstkowych, ujmowane
w groszach (bez zaokraglen), muszg by¢ zgodne z ewidencjg podatkows i ksiggowa
jednostki organizacyjnej.
6. Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja czastkowa jest Gmina
Starozreby. Dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki sporzgdzajgcej
deklaracje.
7. Czastkowe rejestry sprzedazy i zakupu oraz deklaracje podatku od towardw i ustug
sporzadzone przez jednostki organizacyjne Gminy Starozreby u ktdrych wystgpita
sprzedaz i/lub zakup, przekazujg je w wersji elektronicznej. Deklaracje podatku od
towaréw i ustug sporzadzone przez jednostki organizacyjne Gminy Starozreby u
ktérych nie wystgpita sprzedaz i/lub zakup, po podpisaniu przez wyznaczonego
pracownika przekazujg w formie papierowej do Referatu finansowego Urzedu Gminy,
w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym. Jezeli 15
dzien miesigca przypada na dzien wolny od pracy, to obowigzek przekazania ww.
dokumentéw powstaje w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.
8. Kazda jednostka organizacyjna u ktérej wystgpita sprzedazy i/lub zakup
zobowigzana jest do przestania skanu podpisanych dokumentow drogg elektroniczng
na adres mailowy: podatekvat@starozreby.pl do dnia 15 kazdego miesigca
nastepujacego po miesigcu, ktérego dotyczy rozliczenie do Referatu finansowego po
uprzednim nazwaniu pliku zgodnie ze wzorem, w przypadku:
1) czgstkowego rejestru sprzedazy: symbol jednostki_miesigc stownie_rok
podatkowy_sprzedaz;
2) czastkowego rejestru zakupu: symbol jednostki_miesigc stownie_rok
podatkowy_zakupy;
3) czgstkowej deklaracji podatku od towardw i ustug: symbol jednostki_miesigc
stownie_rok podatkowy VAT7,
4) pliku JPK: symbol jednostki_miesigc stownie_rok podatkowy_JPK.
9. W skiadanych deklaracjach czgstkowych VAT i ich korektach wykazuje sig kwote
VAT ,do zaptaty” lub ,do zwrotu”. Nie wykazuje sie kwot VAT ,do przeniesienia”.
10. W przypadku zaistnienia w jednostce organizacyjnej konieczno$ci skorygowania
czgstkowej deklaracji po jej przekazaniu do Referatu finansowego, jednostka
organizacyjna niezwfocznie sporzadza korekte tej deklaracji, wykazujgc poprawne
kwoty rozliczenia. Wraz z korektg deklaracji jednostka przekazuje pisemne
wyjasnienie przyczyn zaistniatej korekty.
11. W sytuacji, gdy jednostka organizacyjna Gminy Starozreby dokonuje
pomniejszenia podatku naleznego o podatek naliczony wynikajgcy z wybranych faktur




VAT lub z faktur dotyczacych inwestycji, to kserokopie tych faktur nalezy dostarczy¢
wraz z czastkowa deklaracjg oraz rejestrami zakupu i sprzedazy.

12. Upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy Starozreby dokonujg czZynnosci
sprawdzajgcych zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towaréw
i ustug przez jednostki organizacyjne .

Rozdziat lll
Zasady rozliczen z tytutu podatku VAT pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi, a Gming Starozreby

§ 1. Jednostka organizacyjna przekazuje kwote nadwyzki podatku VAT naleznego
nad naliczonym w wysokosci, wynikajacej z deklaracji czgstkowej, na rachunek
bankowy Gminy Starozreby o numerze: 82 9008 0005 0000 3593 2000 0020, do 15
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym.

§ 2. W przypadku gdy z deklaracji czastkowej ztozonej przez jednostke budzetowg
wynika nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym, nadwyzka ta jest zwracana na
rachunek jednostki budzetowej. Po otrzymaniu zwrotu podatku naliczonego od Gminy
Starozreby jednostka pomniejsza wydatki. W przypadku otrzymania zwrotu podatku
naliczonego, dotyczacego lat poprzednich, podatek nalezy przyjaé na dochody i
odprowadzi¢ do budzetu Gminy.

Rozdziat IV
Przygotowanie oraz wysylanie zbiorczej ewidencji zakupu i sprzedazy
towarow i ustug w formacie Jednolitego Pliku Kontrolnego

§ 1. Gmina Starozreby, prowadzac scentralizowane rozliczenie w zakresie podatku od
towardw i ustug sporzadza zbiorczg ewidencje zakupu i sprzedazy towardw i ustug w
formie Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) na podstawie otrzymanych z jednostek
organizacyjnych Gminy w formie JPK czastkowych ewidencji zakupu i sprzedazy
towardw i ustug.

Gmina Starozreby, w terminie do 25 kazdego miesigca przekazuje do wiasciwego
Urzedu Skarbowego zbiorczg ewidencje zakupu i sprzedazy towardw i ustug w formie
pliku JPK.

Rozdziat V

Przechowywanie dokumentow

§ 1. Dokumentacje dotyczacg rozliczen podatku od towaréw i ustug przechowuje sig
w Jednostkach Organizacyjnych zgodnie z ustawg o VAT i ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 r. poz. 1540, z p6zn. zm.), o ile inne
przepisy nie przewidujg diuzszych okresow przechowywania dokumentow.

§ 2. Skarbnikowi Gminy przystuguje prawo do kontroli prawidtowosci przechowywania
dokumentow przez Jednostki Organizacyjne.
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