Zarzadzenie nr 49/2020
Wojta Gminy Zatory
z dnia 1 pazdziernika 2020 r

W sprawie postepowania w zwiazku z centralizacja rozliczen podatku od towaréw 1 ustug w

Gminie Zatory

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca

1990 1. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713), w zwiazku z art. 15 ust. 11 2 ustawy

z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 106 z pézn. zm.)

oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw

1 ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow

finansowanych z udzialem §rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw

czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu

terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 280), zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
§ 2.

§ 3.
§ 4.

§ 5.

Wprowadza si¢ procedure dotyczaca postgpowania w zwigzku z centralizacja rozliczen
podatku od towaréw i ustug w Gminie Zatory, stanowiacg zatacznik do Zarzadzenia.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek.

Nadzér na wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Zatory.

Traci moc:

1. Zarzadzenie nr 70/2016 Wojta Gminy Zatory z dnia 28 grudnia 2016 r w sprawie
centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie Zatory oraz w jej jednostkach
organizacyjnych

2. Zarzadzenie nr 73/2016 Wéjta Gminy Zatory z dnia 29 grudnia 2016 t w sprawie
udzielenia pelnomocnictw Dyrektorom i Kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 roku.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 49/2020
Wojta Gminy Zatory

z dnia 1 pazdziernika 2020 r

PROCEDURA
DOTYCZACA POSTEPOWANIA W ZWIAZKU
Z CENTRALIZACJA ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW I USLUG
W GMINIE ZATORY
1 JE] JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH



SEOWNIK POJEC.

)
2)
3)

4)
5)

6

7)

8)

9)

Centralizacja — unifikacja rozliczen w podatku VAT Gminy Zatory wraz z jednostkami
organizacyjnymi Gminy;

Gmina — Gmina Zatory;

Jednostka organizacyjna — Urzad Gminy Zatory, jednostki budzetowe Gminy Zatory;
Urzad Gminy — Urzad Gminy Zatory;

Wydziat Finansowy — Wydzial Urzedu Gminy Zatory odpowiedzialny za
skonsolidowanie czastkowych JPK_V7M poszczegdlnych jednostek organizacyjnych oraz
za zlozenie skonsolidowanego JPK_V7M za podatnika — Gming Zatory do Urzedu
Skarbowego;

US — Urzad Skarbowy w Pultusku;

Czastkowa deklaracja VAT-7 — deklaracja podatkowa obejmujaca czynnosci objete
podatkiem VAT jednej jednostki organizacyjnej, skladana w terminach i1 w miejscu
wskazanym w niniejszych procedurach;

Czastkowa ewidencja VAT sprzedazy — ewidencja zawierajaca dane niezbedne do
okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysokosci kwoty podatku naleznego,

korekt podatku naleznego, obejmujaca czynnodci podlegajace opodatkowaniu jednej

jednostki organizacyjnej, prowadzona za pomoca oprogramowania komputerowego,

wskazanego przez Gming;
Czastkowa ewidencja VAT zakupu — ewidencja zawierajace dane niezbedne do
okreslenia kwoty podatku naliczonego obnizajacej kwote podatku naleznego, korekt

podatku naliczonego, obejmujaca dokonane przez jedng jednostke organizacyjna nabycia

towardw i ustug, z tytutu ktérych realizowane jest prawo do odliczenia podatku VAT,

prowadzona za pomoca oprogramowania komputerowego, wskazanego przez Gming;

10) JPK_V7M lub skonsolidowany JPK_V7M - deklaracja dla podatku od towaréw i ustug

za miesi¢czny okres rozliczeniowy, w formie dokumentu elektronicznego, obejmujaca

cz¢$¢ deklaracyjna 1 ewidencyjng wszystkich jednostek organizacyjnych;

11) Czastkowy JPK_V7M - deklaracja dla podatku od towaréw i uslug za miesieczny okres

rozliczeniowy, w formie dokumentu elektronicznego, obejmujaca cz¢$¢ deklaracyjng i

ewidencyjna jednej jednostki organizacyjnej;

12) Ewidencja VAT sprzedazy badz skonsolidowana ewidencja VAT sprzedazy —

ewidencja zawierajaca dane niezbedne do okreslenia przedmiotu i podstawy

opodatkowania, wysokosci kwoty podatku naleznego, korekt podatku naleznego,

obejmujaca czynnosci podlegajace opodatkowaniu wszystkich jednostek organizacyjnych;



13) Ewidencja VAT zakupu badz skonsolidowana ewidencja VAT zakupu - ewidencja
zawierajace dane niezbedne do okreslenia kwoty podatku naliczonego obnizajacej kwote

podatku naleznego, korekt podatku naliczonego, obejmujaca dokonane przez wszystkie

jednostki organizacyjne nabycia towaréw i uslug, z tytulu ktérych realizowane jest

prawo do odliczenia podatku VAT;

14) Okres rozliczeniowy — miesi¢gczny okres, za ktory rozliczany jest podatek od towarow 1
ustug;

15) Informacja dodatkowa — informacja na temat zdarzen niestandardowych majacych
znaczenie dla rozliczenia podatku VAT w danym okresie rozliczeniowym, nie ujetych w
czastkowej deklaracji VAT-7, skladana w przypadku wystapienia zdarzen
niestandardowych;

16) Ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.
U. z 2020 r., poz. 106 ze zm.);

17) Ordynacja pod. — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa (t.j. Dz. U. z
2020 r., poz. 1325 ze zm.);

18) Rozporzadzenie w sprawie sposobu okreslania proporcji — rozporzadzenie z dnia 17
grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych
towardw 1 ustug do celéw dzialalnosdci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikow,
(Dz. U. z 2015 1., poz. 2193 ze zm.);

19) Wspotczynnik VAT — proporcja odliczenia podatku VAT, ustalana w przypadku, gdy nie
jest mozliwe wyodrebnienie catodci lub czesci kwot w stosunku do ktérych przystuguje
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego, przy czym podatek VAT dotyczy wydatkéw
zwigzanych z czynnos$ciami opodatkowanymi, czynno$ciami zwolnionymi z podatku VAT
badz czynnosciami opodatkowanymi, zwolnionymi i niepodlegajacymi opodatkowaniu — w
tym przypadku wyliczany jako kolejny etap odliczenia po prewspotczynniku;

20) Prewspotczynnik VAT — proporcja odliczenia podatku VAT, ustalana w przypadku, gdy
nie jest mozliwe wyodrebnienie catosci lub czgsci kwot w stosunku do ktorych przystuguje
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego , przy czym podatek VAT dotyczy wydatkdw
zwigzanych z czynnosciami opodatkowanymi podatkiem VAT 1 czynnoSciami
niepodlegajacymi opodatkowaniu z wylaczeniem czynnosci zwolnionych, badZz zaréwno
opodatkowanych, zwolnionych i niepodlegajacych opodatkowaniu — w tym przypadku

wyliczany jako pierwszy etap odliczenia przed wspolczynnikiem.



5.
6.

7.

8.

§ 1 POSTANOWIENIA OGOLNE

Gmina Zatory wraz z utworzonymi jednostkami organizacyjnymi rozlicza podatek VAT z
Urzedem Skarbowym w Puttusku jako jeden podatnik.

Poczawszy od rozliczenia za pazdziernik 2020 r. deklaracje VAT-7 i ewidencje JPK_VAT oraz
ich korekty, sktadane sa do US w formie jednego dokumentu elektronicznego JPK_V7M.
Zasady skladania pozostalych deklaracji podatkowych w zakresie podatku VAT nie ulegajq
zmianie (np. VAT-20).

Korekt deklaracji VAT-7 1 ewidencji JPK_VAT zlozonych za wczesniejsze okresy rozliczeniowe
nalezy dokonywac w sposob, w jaki zostaly zlozone pierwotne deklaracje i ewidencje (wedlug
zasad na jakich zlozone zostaly Owczesne rozliczenia, w formie dwoéch odrebnych
dokumentow).

Dla jednostek organizacyjnych sporzadzane s3:

a) deklaracje czastkowe VAT-7, wedlug wzoru obowigzujacego na dzien 30 wrzesnia
2020 r., na podstawie ktérych dokonywane sg rozliczenia podatku VAT pomiedzy
Gmina a jednostka organizacyjna;

b) czastkowe ewidencje VAT sprzedazy i zakupu;

c) czastkowe JPK_V7M.

Dla Gminy Zatory jako podatnika VAT, sporzadzane sg skonsolidowane JPK_V7M.
Za sporzadzanie aktualizaciji:

a) Instrukcji, w szczegolnosci zatacznika nr 1;

b) danych zgloszonych do US przez podatnika VAT — Gming Zatory (sporzadzanie
zgloszenia aktualizacyjnego osoby prawnej na formularzu NIP-2);

- oraz przekazywanie ich do podpisu przez Wojta, ewentualnie innej osobie

upowaznionej do podpisania, odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy.

W zakresie zmian majacych miejsce w jednostkach organizacyjnych, skutkujacych obowiazkiem
zlozenia aktualizacji NIP-2, kierownicy jednostek niezwlocznie informuja o kazdej zmianie
Skarbnika Gminy.

Aktualizacja NIP-2 dokonywana jest w terminie 7 dni od dnia, w ktérym nastapila zmiana i
dotyczy w szczegdlnosci:

a) otwarcia nowego rachunku bankowego, ktory bedzie wykorzystywany do dziatalnosci
gospodarczej, w rozumieniu definicji zawartej w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT badz
likwidacji takiego rachunku;

b) rozpoczecia prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pod nowym adresem, np. w

zwiazku z utworzeniem nowej jednostki organizacyjnej;



c) zaprzestania prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pod danym adresem, np. w
zwigzku z likwidacja jednostki organizacyjnej albo zaprzestaniem dokonywania

sprzedazy przez t¢ jednostke.
§ 2 UMOWY CYWILNOPRAWNE

Od 1 stycznia 2017 r. umowy cywilnoprawne powinny by¢ zawierane przez jednostki
organizacyjne dzialajace w imieniu i na rzecz Gminy ze wskazaniem nr NIP Gminy.

Wskazuje si¢ prawidlowy zapis na zawieranych umowach cywilnoprawnych: Umowa zawarta
pomiedzy: Gming Zatory, ul. Jana Pawla 11 106, 07-217 Zatory, NIP: 568-15-41-632, w imienin
ktdrego dziata (nagwa i adres jednostki organizacyjne)), repregentowana prez, (imig i nazwisko kierownika

Jednostki).

Do zawieranych uméw cywilnoprawnych na zakup towaréw badZz ustug, nalezy dodac
zobowiazanie kontrahenta, do wystawiania faktur na Nabywce: Gmina Zatory, ul. Jana Pawta 11
106, 07-217 Zatory, NIP: 568-15-41-632 ze wskazaniem Odbiorcy faktury: jednostka
organizacyna, adres jednostki wraz ze wskazaniem, iz faktura powinna zosta¢ dorg¢czana na
wskazany adres jednostki organizacyjne;.

Do zawieranych umoéw cywilnoprawnych na sprzedaz towardéw badz ustug do pobieranej kwoty
na podstawie tej umowy nalezy doliczy¢ podatek VAT w odpowiedniej stawce (kwota netto +
VAT).

§ 3 ZASADY WYSTAWIANIA FAKTUR

. Jednostka organizacyjna dokonujac sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT obowiazana jest
potwierdzi¢ dokonang transakcje faktura VAT w przypadkach w art. 106b ust. 1 ustawy o VAT
przewidzianych.

. Jednostka organizacyjna obowiazana jest na wystawianej fakturze umiesci¢ elementy, ktore
wskazane zostaly w art. 106e ust. 1 ustawy o VAT.

Faktury wystawia si¢ co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje nabywca,
a drugi zachowuje w swojej dokumentacji jednostka organizacyjna dokonujaca sprzedazy.
Fakture wystawia sig, co do zasady, nie pdzniej niz 15. dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu,
w ktorym jednostka organizacyjna dokonala dostawy towaru lub wykonala ustuge z
zastrzezeniem terminéw szczegolnych, o ktérych mowa w art. 1061 ust. 21 3 ustawy o VAT.
W zakresie czynnoS$ci zwigzanych z wystawianiem faktur, jednostki organizacyjne zobowiazane
s do postugiwania si¢ wylacznie numerem identyfikacji podatkowej (NIP) Gminy Zatory:
568-15-41-632.



6. Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do stosowania nastgpujacego oznaczenia na
wystawianych fakturach dotyczacych dostawy towaréw badZ swiadczenia ustug (sprzedaz danej
jednostki):

SPRZEDAWCA:
Gmina Zatory
ul. Jana Pawta II 106
07-217 Zatory
NIP: 568-15-41-632
WYSTAWCA:
(nazwa 1 adres siedziby jednostki organizacyjnej)

7. Numeracje faktur sprzedazy stosowang przez poszczegdlne jednostki organizacyjne okresla
zatacznik nr 1 do Instrukcji.

8. TFaktury korygujace wystawia si¢ niezwlocznie po zauwazeniu przestanki do ich wystawienia.

9. W przypadku, gdy jednostka organizacyjna wystawi fakture, w ktérej wykaze kwote podatku,
jest ona obowiazana do ujecia jej w czastkowej ewidencji VAT sprzedazy zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, z zastrzezeniem przepisow dotyczacych momentu powstania
obowiazku podatkowego, zawartymi w ustawie o VAT.

10. Szczegotowe zasady wystawiania faktur oraz momentu powstania obowigzku podatkowego sa
uregulowane w ustawie o VAT, do ktérych przestrzegania sa zobowigzane jednostki

organizacyjne.

§ 4 ZASADY EWIDENC]I SPRZEDAZY NA POTRZEBY ROZLICZEN PODATKU
VAT

Zobowigzuje si¢ jednostki organizacyjne do prowadzenia ewidencji sprzedazy VAT rzetelnie i
niewadliwie, czyli w taki sposéb, aby wynikaly z niej dane niezbedne do okreslenia przedmiotu
1 podstawy opodatkowania, wysokosci podatku naleznego, kwoty podatku naliczonego
obnizajace kwote¢ podatku naleznego, kwoty podatku podlegajacej wplacie do urzedu
skarbowego lub podlegajacej zwrotowi z urzedu, a takze inne dane sluzace identyfikacji
poszczegdlnych transakcji, w tym numer, za pomoca ktérego kontrahent jest zidentyfikowany
na potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej. Ewidencje nalezy sporzadzi¢ najpéznie;
w momencie wypelniania deklaracji czastkowej VAT-7.

Jednostki organizacyjne zobowiazane sq do prowadzenia ewidencji sprzedazy VAT w formie
czastkowych ewidencji VAT sprzedazy, sporzadzanych za miesi¢czne okresy rozliczeniowe, za

pomoca oprogramowania komputerowego wskazanego przez Gmine.



8.

9.

¥
b)

Czastkowa ewidencja VAT sprzedazy ujmuje czynnosci podlegajace opodatkowaniu podatkiem

VAT wykonywane przez dang jednostke organizacyjna. W ewidencji VAT sprzedazy nie ujmuje

si¢ sprzedazy dokonanej przez dang jednostke organizacyjna na rzecz Gminy badZ innej

jednostki organizacyjnej Gminy.

W czastkowej ewidencji sprzedazy VAT podstawa zapiséw moga by¢: faktury VAT, VAT RR,

VAT marza, faktury zaliczkowe; raporty okresowe z kas fiskalnych (dobowe raporty fiskalne

lub miesi¢czny raport fiskalny), inne dokumenty (w wyjatkowych okolicznosciach).

W przypadku jednostek organizacyjnych prowadzacych ewidencj¢ obrotu 1 kwot podatku

naleznego przy zastosowaniu kasy rejestrujacej, dokumentami zwigzanymi z rozliczeniem

podatku od towaréw 1 ustug sg raporty fiskalne.

Jezeli w jednostce organizacyjnej, w danym okresie rozliczeniowym, nie wystapily czynnosci

podlegajace opodatkowaniu, sporzadza si¢ czastkowa ewidencje VAT sprzedazy niezawierajaca

zadnych zaewidencjonowanych dokumentéw (,,zerowa ewidencja”).

Osoba:

wystawiajaca fakture oraz
wprowadzajaca do ewidencji VAT sprzedazy dokument inny niz faktura,

- zobowiazana jest do stosowania oznaczen dla poszczegdlnych dokumentéw,
zgodnie z przepisami Rozporzadzenia 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 towaréw 1 ustug (Dz.
U. poz. 1988 z p6zn. zm.). Oznaczenia obowiazujace w stanie prawnym na dzien 1
pazdziernika 2020 roku zawarte sq w zalaczniku nr 2 do Instrukciji.

Kazda jednostka jest odpowiedzialna:

a. za terminowe rozpoczecie prowadzenia ewidencji sprzedazy za pomoca kasy
rejestrujacej, w tym kasy rejestrujacej online — jezeli sprzedaz danej jednostki jest
objeta obowigzkiem ewidencji na takiej kasie;

b. terminowa realizacj¢ obowigzkdéw zwiazanych z uzywaniem kasy rejestrujacej, w
szczegolnosdci: dokonywanie przegladow technicznych kasy, wyrejestrowywanie
kasy;

c. za prowadzenie ewidencji sprzedazy na kasach rejestrujacych.

Czastkowa ewidencja sprzedazy VAT kazdorazowo powinna by¢ podpisana przez Kierownika

oraz Gléwnego Ksicgowego jednostki organizacyjnej.



1.

2.

3.

§ 5 ZASADY ODBIERANIA FAKTUR

Faktury zakupu odbierane przez jednostke organizacyjna powinny zawieraé nastgpujace dane:
NABYWCA:
Gmina Zatory
ul. Jana Pawta II 106
07-217 Zatory
NIP: 568-15-41-632
ODBIORCA/PEATNIK:
(nazwa 1 adres siedziby jednostki organizacyjnej)
W przypadku bledow w oznaczeniu nabywcy na otrzymanej fakturze zobowiazuje si¢ jednostke
organizacyjng do wystawienia not korygujacych.
Jednostki organizacyjne zobowiazane s3 do poinformowania kontrahentéw, od ktérych
odbierajg faktury o wlasciwym adresie jej dorgczenia, ktéry pomimo zmian danych na fakturze,
bedzie nadal adresem siedziby danej jednostki organizacyjne;.
Faktury zakupu powinny zawiera¢ opisy, pozwalajace na zidentyfikowanie prawa do odliczenia
podatku naliczonego, w szczegélnosci okreslenie przedmiotu zakupu, celu/zamiaru jego
wykorzystania oraz wykorzystujacej go jednostki. Opis powinien umozliwia¢ przypisanie
towaréw 1 ustug z faktury do pelnego odliczenia podatku VAT, czg$ciowego odliczenia

podatku VAT albo zakwalifikowanie zakupéw do niedajacych prawa do odliczenia podatku
VAT.

§ 6 ZASADY EWIDENC]I ZAKUPU NA POTRZEBY ROZLICZEN PODATKU VAT

1.

3.

Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do prowadzenia ewidencji zakupu VAT w formie
czastkowych ewidencji VAT zakupu, sporzadzanych za miesigczne okresy rozliczeniowe, za
pomoca oprogramowania komputerowego wskazanego przez Gming.

Czastkowa ewidencja VAT zakupu ujmuje wylacznie dokonane przez dana jednostke
organizacyjng nabycia towaréw i uslug, od ktérych ma ona prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego. Nabycia towaréw 1 ustug zwiazanych
wylacznie z czynnosciami zwolnionymi od podatku VAT lub niepodlegajacymi opodatkowaniu
VAT (czyli takie, od ktérych nie przystuguje w ogole prawo do odliczenia podatku VAT) nie
powinny by¢ ujmowane w ewidencji VAT zakupu.

Jezeli w jednostce organizacyjnej, w danym okresie rozliczeniowym nie wystapily nabycia

towaréw i ustug, co do ktérych przystugiwaloby prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego



o kwote podatku naliczonego, sporzadza si¢ czastkowa ewidencje VAT zakupu niezawierajaca
zadnych zaewidencjonowanych dokumentéw (,,zerowa ewidencja”).

Osoba wprowadzajaca dokument do ewidencji VAT zakupu zobowigzana jest do
stosowania oznaczen dla poszczegélnych dokumentéw, zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Inwestycji 1 Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w
sprawie szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych 1 w ewidencji
w zakresie podatku od towaréw i uslug (Dz. U. poz. 1988 z pdzn. zm.). Oznaczenia
obowigzujace w stanie prawnym na dzien 1 pazdziernika 2020 roku zawarte sa w zalaczniku nr
3 do Instrukciji.

Czastkowa ewidencja VAT zakupu kazdorazowo powinna by¢ podpisana przez Kierownika i

Gléwnego Ksiegowego jednostki organizacyjnej.

§ 7 PRZEKAZYWANIE EWIDENC]I VAT I CZASTKOWEGO JPK_V7M

Kierownik lub wyznaczony przez niego Glowny Ksicgowy jednostki organizacyjnej
zobowiazany jest osobiscie do dostarczenia czastkowej ewidencji VAT sprzedazy 1 czastkowe;j
ewidencji VAT zakupu do Wydzialu Finansowego do 10 dnia kazdego miesiaca nastgpujacego
po miesiacu, za ktory sporzadzana jest deklaracja. W przypadku, gdy ostateczny dzien zlozenia
czastkowej deklaracji VAT-7 przypada w sobote, niedziele lub §wigto, termin jej zlozenia zostaje
przesunicty na najblizszy dzien roboczy. Jednostka organizacyjna zatrzymuje w swojej
dokumentacji podatkowej kopie tych dokumentéw.
Do przesylanych:
a) czastkowych ewidencji VAT sprzedazy lub
b) czastkowych ewidencji VAT zakupu
- jednostka zalacza czastkowy JPK_V7M z wypelniona odpowiednio: ewidencja VAT
sprzedazy lub ewidencja VAT zakupu.
W przypadku watpliwosci Urzedu Gminy Zatory, co do dokumentéw, o ktérych mowa w
ustepach wyzej, ztozonych przez jednostke, Kierownik lub wyznaczony przez niego Glowny
Ksiegowy zobowiazany jest do niezwlocznego udzielenia odpowiedzi.
W przypadku koniecznosci dokonania zmian w przygotowanych ewidencjach VAT
kazdorazowo nalezy zweryfikowaé, czy konieczna bedzie korekta zlozonej do urzedu

skarbowego deklaracji podatkowej badz JPK_V7M.



§ 8 ZASADY WYPELNIANIA I SKEADANIA DEKLARAC]JI CZASTKOWYCH VAT-7

Czastkowa deklaracja VAT-7 sporzadzana jest za miesigczne okresy rozliczeniowe, wykazuje si¢
w niej dokonane transakcje za zakonczony okres rozliczeniowy. Kazdorazowo nalezy wskazac
na danej deklaracji okres (miesiac, rok), ktérego dotyczy.

Na podstawie czastkowych ewidencji VAT sprzedazy i czastkowych ewidencji VAT zakupu,
jednostka organizacyjna zobowiazana jest do sporzadzania czastkowych deklaracji VAT-7.
Kwoty do czastkowej deklaracji VAT-7 przenosi si¢ odpowiednio w pozycjach: rozliczenia

podatku naleznego z czastkowej ewidencji VAT sprzedazy, nabycie towaréw i ustug oraz

podatek naliczony z czastkowej ewidencji VAT zakupu. Przenoszonych kwot do czastkowej

deklaracji VAT-7 nie zaokragla si¢ do pelnych zlotych, a wypelnia si¢ ja kwotami w groszach.
W przypadku wykazania w czastkowej ewidencji VAT sprzedazy o wartosci ,,0” 1 zakupu w
czastkowej ewidencji VAT zakupu o wartodci ,,0”, jednostka organizacyjna przygotowuje
czastkowq deklaracje VAT-7 zerowa. Nie ma wéwczas obowiazku sporzadzania czastkowego
JPK_V7M.

Kierownik lub wyznaczony przez niego Glowny Ksicgowy jednostki organizacyjnej
zobowiazany jest osobiScie do dostarczenia czastkowej deklaracji VAT-7 do Wydziatu
Finansowego do 10 dnia kazdego miesigca nastepujacego po miesiacu, za ktory sporzadzana
jest deklaracja. W przypadku, gdy ostateczny dzien zlozenia czastkowej deklaracji VAT-7
przypada w sobote, niedziele lub $wicto, termin jej zlozenia zostaje przesunigty na najblizszy
dzien roboczy. Jednostka organizacyjna zatrzymuje w swojej dokumentacji podatkowej kopie
tych dokumentéw.

W przypadku watpliwosci Urzedu Gminy Zatory, co do dokumentdw, o ktérych mowa w ust.

5, zlozonych przez jednostke, Kierownik lub wyznaczony przez niego Gléwny Ksiegowy

b

zobowiazany jest do niezwlocznego udzielenia odpowiedzi.

§ 9 ZASADY ROZLICZANIA PODATKU VAT POMIEDZY JEDNOSTKAMI
ORGANIZACYJNYMI A GMINA

Rozliczenia pomiedzy Gming a jednostkami organizacyjnymi odbywajq si¢ w obrocie
bezgotéwkowym — przy wykorzystaniu utworzonych rachunkéw bankowych.

. Jezeli z czastkowej deklaracji VAT-7 wynika¢ bedzie kwota podatku VAT do zaplaty, jednostka
organizacyjna zobowiazana jest do zaplaty wskazanej kwoty podatku VAT na konto Organu —
Gminy Zatory, w tytule przelewu wpisujac: ,,podatek VAT nalezny za miesiac ....”, nie pdzniej

niz do 15. dnia kazdego miesiaca, nastepujacego po miesiacu, ktérego deklaracja czastkowa
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VAT-7 dotyczy. Za termin dokonania zaplaty podatku przez jednostke uwaza si¢ dzien
obciazenia rachunku bankowego jednostki organizacyjnej.

. Jezeli z czastkowej deklaracji VAT-7 wynika¢ bedzie kwota podatku VAT do zwrotu, Gmina
zobowiazana jest do przekazania na rachunek jednostki organizacyjnej wykazana kwote do

Zwrotu:

a. do 25 dnia kazdego miesiaca, jezeli ze skonsolidowanego JPK_V7M wynika kwota
do zaplaty do US badZ kwota do przeniesienia na nast¢pny okres rozliczeniowy;
b. niezwlocznie po otrzymaniu zwrotu z US przez Gming, jezeli ze skonsolidowanego

JPK_V7M wynika kwota do zwrotu

- za termin dokonania zwrotu podatku uwaza si¢ dzien obciazenia rachunku
bankowego Gminy.

. Jednostki organizacyjne, co do zasady powinny wykazywa¢ nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym jako kwote¢ do zwrotu na rachunek. W drodze wyjatku mozna odstapi¢ od tej zasady,
w uzasadnionym przypadku.

W przypadku korekty czastkowego JPK_V7M, a w konsekwencji takze skonsolidowanego
JPK_V7M stosuje si¢ nastepujace zasady rozliczen:

a. jezeli korekta jest spowodowana obnizeniem podatku naliczonego lub
podwyzszeniem podatku naleznego, jednostka organizacyjna jest zobowigzana do
przekazania odpowiedniej kwoty na rachunek Gminy najpdzniej w dniu zlozenia
korekty czastkowego JPK_V7M do Gminy;

b. jezeli korekta jest spowodowana podwyzszeniem podatku naliczonego lub
obnizeniem podatku naleznego, Gmina zobowigzana jest do przekazania $rodkow
na rachunck jednostki organizacyjnej w terminie 7 dni od dnia otrzymania zwrotu

nadplaty od organu podatkowego.

. Jednostka budzetowa po otrzymaniu zwrot podatku naliczonego z Gminy, pomniejsza wydatki,
a w przypadku otrzymania zwrotu podatku naliczonego, a dotyczacego lat poprzednich,

podatek ten nalezy przyja¢ na dochody i odprowadzi¢ do budzetu Gminy.

§ 10 SKONSOLIDOWANY JPK_V7M ORAZ EWIDENCJE VAT SPRZEDAZY I
ZAKUPU

Wydzial Finansowy sporzadza skonsolidowane ewidencje VAT sprzedazy i skonsolidowane

ewidencje VAT zakupu z polaczenia czastkowych ewidencji VAT sprzedazy oraz czastkowych

ewidencji VAT zakupu poszczegdlnych jednostek organizacyjnych oraz deklaracje podatkowa
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1.

2.

a)
b)

d)

w postaci skonsolidowanego JPK_V7M Gminy z polaczenia czastkowych JPK_V7M
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

Deklaracje podatkowa w postaci skonsolidowanego JPK_V7M podatnika — Gminy, sklada
Wydzial Finansowy do US najpdzniej do 25. dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni. W
przypadku, gdy dzien ztozenia deklaracji podatkowej przypada w sobote, niedziele lub $wigto,

termin rozliczenia zostaje przesunicty na najblizszy dzien roboczy.

§ 11 ZASADY SPORZADZANIA KOREKT EWIDENC]I VAT ORAZ JPK_V7M -
CZASTKOWYCH I SKONSOLIDOWANYCH

Jednostki organizacyjne sa zobowiazane do sporzadzania korekt czastkowych deklaracji VAT-
7 oraz czastkowych JPK_V7M i przekazywania ich do Wydziatu Finansowego niezwlocznie po
zauwazeniu przestanki warunkujacej powstanie takiego obowiazku. Dotyczy to w
szczegolnosci przypadkéw, w ktoérych wskutek bledu czy pomylki jednostka organizacyjna
zanizyla kwote zobowigzania podatkowego badz zawyzyla kwote zwrotu nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym.
Jednostka organizacyjna moze skorygowac podstawe opodatkowania oraz podatek nalezny z
tytulu dostawy towaréw lub §wiadczenia ustug na terytorium kraju w przypadku wierzytelnosci,
ktérych niesciagalnos$é zostata uprawdopodobniona, na podstawie i po spetnieniu warunkow
wskazanych w art. 89a ustawy o VAT.
Korekta polega na ponownym wypetnieniu druku czastkowej deklaracji VAT-7 i zaznaczeniu
na nim, ze jest to deklaracja korygujaca. Wraz z korekta czastkowej deklaracji VAT-7, jednostka
organizacyjna jest zobowiazana do przekazania do Urzedu Gminy Zatory:
uzasadnienia przyczyn zlozenia korekty;
odpowiednio skorygowanej czastkowej ewidencji VAT sprzedazy badz zakupu badz obu
tacznie w przypadku dokonania korekty sprzedazy i1 zakupu;
odpowiednio skorygowanego JPK_V7M, przypadku stwierdzonych przez jednostke
organizacyjng albo organ podatkowy, bledéw w przestanych cz¢s$ciach ewidencyjnych
JPK_V7M, ktére nie maja wplywu na cze$¢ deklaracyjna, dokonuje si¢ odpowiedniej
korekty wylacznie czesci ewidencyjnej JPK_V7M oraz ztozonych ewidenciji VAT sprzedazy
1 zakupu;
odpowiedniej kwoty podatku VAT do zaplaty, jesli w wyniku nieprawidtowosci jednostka
zanizyta warto$¢ podatku VAT do zaplaty, wykazanego na zlozonej wczesniej czastkowej

deklaracji VAT-7.
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4. Uzasadnienie do korekty deklaracji VAT-7 powinno zawiera¢ date i miejsce sporzadzenia pisma,
dane jednostki, wskazanie korygowanej deklaracji, wyjasnienie przyczyn dokonania korekty,
podpis Kierownika lub wyznaczonego przez niego Gldéwnego Ksiggowego jednostki.

5. Korekte deklaracji czastkowej VAT-7 oraz skorygowane czastkowe ewidencje VAT podpisuje
Kierownik lub wyznaczony przez niego Glowny Ksiegowy jednostki.

6. Wydzial Finansowy niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 2 dni, od otrzymania
korekty czastkowej deklaracji VAT-7 danej jednostki wraz z uzasadnieniem do korekty oraz
skorygowana, czastkows ewidencja VAT sprzedazy i ewidencja VAT zakupu ,po korekcie”
przygotowuje korekte skonsolidowanych ewidencji VAT, a nastgpnie skonsolidowanego
JPK_V7M, wylicza warto§¢ odsetek, po czym sklada w imieniu i na rzecz Gminy do US
skonsolidowany JPK_V7M wraz z zaplata naleznos$ci wynikajacych z korekty z odsetkami.

7. W dniu zlozenia przez Wydzial Finansowy korekty, o ktérej mowa w ust. 6, informuje on
jednostke, ktorej korekta dotyczy, o wartosci kwoty odsetek zwigzanych z jej zlozeniem.

Jednostka organizacyjna niezwlocznie zwraca tq kwotg na konto Urzgdu Gminy Zatory.

§ 12 USTALENIE PRAWA DO OBNIZENIA KWOTY PODATKU NALEZNEGO O
KWOTE PODATKU NALICZONEGO

1. W przypadku ponoszenia przez jednostke organizacyjna wydatkéw, obowigzuje si¢ ja do
kazdorazowego okreslenia czynnosci z jakimi dany wydatek jest zwigzany oraz ustalenia zakresu
prawa do odliczenia podatku VAT od poniesionych wydatkéw w zakresie:

a)  prawa do odliczenia podatku VAT od poniesionych wydatkéw w catodci, jezeli wydatek ten
jest zwigzany z czynnosciami opodatkowanymi z wylaczeniem czynnosci zwolnionych;

b)  prawa do odliczenia podatku VAT od poniesionych wydatkéw za pomoca wspélczynnika
sprzedazy, jezeli wydatek ten jest zwigzany z czynnosciami opodatkowanymi, w tym
réwniez zwolnionymis

¢) prawa do odliczenia podatku VAT od poniesionych wydatkow za pomoca
prewspolczynnika sprzedazy, jezeli wydatek ten jest zwigzany 2z czynnosciami
opodatkowanymi z wylaczeniem czynnosci zwolnionych, jak réwniez z czynno$ciami
niepodlegajacymi ustawie o VAT

d) prawa do odliczenia podatku VAT od poniesionych wydatkéw za pomoca
prewspolczynnika i wspolezynnika sprzedazy, jezeli wydatek ten jest zwiazany z
czynnosciami opodatkowanymi, w tym réwniez zwolnionymi, jak réwniez czynnosciami

niepodlegajacymi ustawie o VAT.
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2.

5.

Zobowigzuje si¢ jednostki organizacyjne do wyliczenia i stosowania odliczenia podatku VAT
na podstawie prewspotczynnika i/badz wspdlezynnika sprzedazy od 1 stycznia 2017 r. na
podstawie przepiséw z tym zwiazanych, zawartych w rozporzadzeniu w sprawie sposobu
okreslania proporcji, ustawie o VAT.

Wspolczynnik jest wyliczany odrebnie 1 samodzielnie przez kazda jednostke organizacyjna,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Prewspolczynnik jest wyliczany odrebnie 1 samodzielnie przez kazda jednostke organizacyjna
przy zastosowaniu sposobu jego wyliczenia, ktéry najbardziej odpowiada specyfice
wykonywanej przez nia dzialalnosci i dokonywanych nabyé¢. Przy zastosowaniu innego sposobu
wyliczenia prewspolczynnika niz ten, o ktérym mowa w rozporzadzeniu w sprawie sposobu
okreslania proporcji, jednostka obowigzana jest do wystapienia z wnioskiem o wydanie
interpretacji indywidualnej w celu potwierdzenia poprawnosci jego wyliczenia, z zastrzezeniem
§ 15.

Jednostki organizacyjne przed rozpoczeciem stosowania odliczenia podatku VAT za pomoca
prewspotczynnika i/badz wspoétezynnika przedkladaja do Wydziatu Finansowego sposob tego
wyliczenia wraz z wyjasnieniami z podpisem Kierownika lub wyznaczonego przez niego

Gléwnego Ksiegowego jednostki organizacyjnej.

§ 13 PREZENTOWANIE W BUDZECIE DOCHODOW I WYDATKOW W ZWIAZKU

1.

2.

1.

Z PODATKIEM VAT

Dochody jednostki organizacyjnej wynikajace z dokonywanej sprzedazy opodatkowanej
podatkiem VAT, ujmuje si¢ w sprawozdaniach z wykonania planu dochodéw budzetowych
samorzadowej jednostki budzetowej (RB-27S), w kwotach netto, tj. bez podatku VAT.

Wydatki jednostki organizacyjnej wynikajace z dokonywanych naby¢ towaréw 1 ustug, ujmuje
si¢ w sprawozdaniach z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej jednostki

budzetowej (RB-28S), w kwotach brutto pomniejszonych o wartos§¢ odliczonego podatku VAT.

§ 14 INFORMACJE DODATKOWE ZWIAZANE Z ROZLICZANIEM PODATKU
VAT

W przypadku wystapienia zdarzen niestandardowych majacych znaczenie dla rozliczenia
podatku VAT, tj. zlozenia deklaracji VAT-10 (deklaracja dla podatku VAT przy
wewnatrzwspolnotowym nabyciu nowych $rodkéw transportu), VAT-11 (deklaracja dla
podatku VAT od wewnatrzwspolnotowej dostawy nowego $rodka transportu), VAT-23

(informacja o wewnatrzwspolnotowym nabyciu §rodka transportu), VAT-26 (informacja o
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pojazdach samochodowych wykorzystywanych wylacznie do dzialalnosci gospodarczej), VAT-
27 (informacja podsumowujaca/ korekta informacji podsumowujacej), VAT-UE (informacja
podsumowujaca o dokonanych wewnatrzwspélnotowych transakcjach), VAT-UEK (korekta
informacji podsumowujacej o dokonanych wewnatrzwspolnotowych transakcjach), deklaracje
te sa sporzadzane przez kazda jednostke organizacyjna jako czastkowe deklaracje/informacje
oraz skladane do Urzedu Gminy Zatory, ktéry nastgpnie dokonuje konsolidacji wszystkich
ztozonych deklaracji/informacji i sktada je do US. W zwiazku ze zréznicowaniem w przepisach
prawa podatkowego terminéw na zlozenie powyzszych deklaracji, w przypadku wystapienia
przestanki warunkujacej zlozenie jednej z nich, nalezy zlozy¢ ja niezwlocznie po wystapieniu
zdarzenia do Urzedu Gminy Zatory.

2. Od 1 stycznia 2017 1. w przypadku odplatnej dostawy towaréw lub odplatnego §wiadczenia
ustug pomiedzy jednostkami organizacyjnymi a Gmina lub pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi wzgledem siebie do kwot naleznych za ww. czynnosci nie dolicza si¢ podatku
od towaréw 1 uslug. Zobowigzuje si¢ jednostki organizacyjne do dokumentowania tych
czynnosci na podstawie noty ksiegowe;.

3. Od 1 stycznia 2017 r. w przypadku odplatnej dostawy towaréw lub odplatnego swiadczenia
ustug pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy, jednostkami organizacyjnymi innej
Gminy/Powiatu/Wojewd6dztwa do kwot naleznych za wykonane czynnosci dolicza si¢ podatek
VAT. Zobowiazuje si¢ jednostki organizacyjne do dokumentowania tych czynnosci na

podstawie faktury.

§ 15 ZASADY WNIOSKOWANIA O WYDANIE INTERPRETAC]I PRZEPISOW
PRAWA PODATKOWEGO - INTERPRETAC]JI INDYWIDUALNYCH W SPRAWACH
DOTYCZACYCH PODATKU VAT

1. Jednostka organizacyjna w celu uzyskania indywidualnej interpretacji w podatku VAT
sporzadza wniosek o jej wydanie na wzorze okreslonym przez Ministra Finansow, przy czym w
celu identyfikacji Wnioskodawcy postuguje si¢ danymi Gminy: nazwa, adres, NIP, jak réwniez
przekazuje go do wiadomosci Urzedu Gminy Zatory.

2. Woéjt Gminy udzieli Kierownikowi danej jednostki organizacyjnej pelnomocnictwa do
sporzadzenia oraz zlozenia wniosku.

3. Wraz ze zlozeniem wniosku jednostka organizacyjna dokonuje oplaty, o ktérej mowa w art.
14f ustawy Ordynacja pod., ktora wraz z pelnomocnictwem, o ktérym mowa w ust. 2, dolacza

do wniosku.
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§ 16 KORESPONDENCJA Z ORGANAMI PODATKOWYMI

Wszelka korespondencja z organami podatkowymi prowadzona jest wylacznie przez Gming -
Urzad Gminy Zatory.

W zakresie dzialalnosci jednostek organizacyjnych tres¢ korespondencji przygotowywana jest
przez wlasciwa jednostke oraz przekazywana do Urzedu Gminy Zatory.

W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postepowania podatkowego lub
postepowania kontrolnego, czynnosci te beda przeprowadzane w siedzibie Urzedu 1 w miare

zapotrzebowania siedzibach jednostek organizacyjnych.

§ 17 PRZECHOWYWANIE DOKUMENTAC]I

Zobowigzuje si¢ Kierownikow jednostek lub wyznaczonych przez nich Gléwnych Ksiegowych
do przechowywania ksiag podatkowych oraz zwiazanych z ich prowadzeniem dokumentow i
ewidencji przez 5 lat, liczac od konica roku kalendarzowego, w ktorym uplynat termin platnosci
podatku. Termin przechowywania moze zosta¢ wydluzony w przypadku, gdy bieg terminu
przedawnienia zobowigzania podatkowego nie rozpocznie si¢, ulegnie zawieszeniu badz
zostanie przerwany. Ustalajac minimalny okres przechowywania poszczegélnych dokumentow
nalezy réwniez uwzgledni¢ szczegdlne regulacje w zakresie termindéw przechowywania
wynikajace z innych przepiséw niz Ordynacja pod., tj. np. ustawa o rachunkowosci.

Za brak archiwizacji dokumentéw lub niewlasciwe ich przechowywanie grozi

odpowiedzialno$¢ karna z art. 83 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy.

§ 18 SANKCJE W PODATKU VAT

W przypadku, gdy jednostka organizacyjna w czastkowej deklaracji podatkowej VAT-7

wykazala:

a) kwote zobowigzania podatkowego nizsza od kwoty naleznej;

b)  kwot¢ zwrotu réznicy podatku lub zwrotu podatku naliczonego wyzsza od kwoty
naleznej;

o) kwote réznicy podatku, do obnizenia podatku naleznego za nastepne okresy wyzsza, od
kwoty naleznej;

d)  kwote zwrotu réznicy podatku lub kwote zwrotu podatku naliczonego, lub kwote réznicy
podatku do obnizenia podatku naleznego za nastgpne okresy, a powinna wykazaé kwote
zobowigzania podatkowego podlegajaca wplacie do urzedu skarbowego;

- obowigzana bedzie zaplacic kare w wysokosci odpowiadajacej 30% kwoty zanizenia

zobowiazania. Dodatkowe zobowiazanie podatkowe bedzie ustalone rowniez w sytuacii, gdy
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2.

jednostka nie zlozyla czastkowej deklaracji VAT-7 oraz nie wplacila kwoty zobowigzania

podatkowego.

W razie stwierdzenia, ze zawyzona kwota podatku naliczonego wynika z faktur, ktore:

a) zostaly wystawione przez podmiot nieistniejacy;

b) stwierdzaja czynnosci, ktore nie zostaly dokonane - w czesci dotyczacej tych czynnosci;

c) podaja kwoty niezgodne z rzeczywistoscia - w czg¢sci dotyczacej tych pozycji, dla ktérych

podane zostaly kwoty niezgodne z rzeczywistoscia;

d) potwierdzaja czynnosci, do ktérych maja zastosowanie przepisy art. 58 i 83 Kodeksu

cywilnego - w czg¢sci dotyczacej tych czynnosci;

- stawka dodatkowego zobowiazania podatkowego, do ktérego zaplaty obowiazana bedzie

jednostka organizacyjna, w cz¢sci dotyczacej podatku naliczonego wynikajacego z powyzszych

faktur wynosita bedzie 100%.

§ 19 OBOWIAZKI ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC ZA ROZLICZENIA PODATKU

)
b)

)
d)

¢)

g

h)

VAT

Kierownik danej jednostki organizacyjnej odpowiada za:

terminowe sporzadzanie 1 podpisanie czastkowej ewidenciji VAT sprzedazy;
terminowe sporzadzanie i podpisanie czastkowej ewidencji VAT zakupu;

terminowe sporzadzanie i podpisanie czastkowej deklaracji VAT-7;

terminowe sporzadzanie czastkowego JPK_V7M;

terminowe zlozenie czastkowej ewidencji VAT sprzedazy, czastkowej ewidenciji VAT
zakupu, czastkowej deklaracji VAT-7, czastkowego JPK_V7M oraz informacji
dodatkowej do Urzedu Gminy Zatory;

rzetelnos$c¢ 1 zupelnos¢ danych przekazanych w dokumentach, o ktérych mowa w lit.
a-d;

terminows zaplate podatku VAT wykazanego w czastkowej deklaracji VAT-7 na
rachunek bankowy Gminy;

zaplate ewentualnych odsetek, o ktérych mowa w § 11 ust. 7 oraz kar, o ktérych
mowa w § 18;

przeglad dochodéw budzetowych danej jednostki wraz z podziatem ich na dochody
zwigzane z czynnosciami opodatkowanymi stawkami VAT, odrebnie stawki
zwolnionej oraz czynnosci niepodlegajacych ustawie o VAT w celu wyliczenie
prewspolczynnika i wspolczynnika sprzedazy dla danej jednostki;

wyliczenie prewspoiczynnika i wspotczynnika sprzedazy;
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k)  sporzadzenie, podpisanie, na podstawie pelnomocnictwa i zlozenie wniosku o
wydanie interpretacji indywidualnej w podatku VAT, jezeli zaistnieje okolicznosé
uzasadniajaca wystapienie z tym wnioskiem;

) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci jednostki w zwigzku z
rozliczaniem podatku VAT z Gmina;

m) odpowiednig archiwizacj¢ dokumentacji podatkowe;.

Kierownik danej jednostki organizacyjnej moze nalozy¢ poszczegdlne obowiazki

wymienione w ust. 1 oraz przekaza¢ odpowiedzialnos¢ za ich wykonywanie na Gléwnego

Ksiggowego jednostki, informujac o tym jednoczesnie na pismie Urzad Gminy Zatory.

Kierownik danej jednostki organizacyjnej, ktory nie ujawnia w czastkowej deklaracji VAT-

7 przedmiotu lub podstawy opodatkowania lub jej nie sklada, w deklaracji tej lub w

oswiadczeniu podaje nieprawde lub zataja prawde albo nie dopelnia obowigzku

zawiadomienia o zmianie objetych nimi danych, nie wplaca w terminie podatku, przez co
naraza podatek na uszczuplenie badz narusza inne obowiazki, o ktérych mowa w kodeksie
karnym skarbowym, podlega odpowiedzialnosci wskazanej w przepisach tego kodeksu.
Kierownik Urzedu Gminy zatory odpowiada za nast¢pujace czynnosci:
a) terminowe sporzadzanie 1 podpisanie czastkowej ewidencji VAT sprzedazy za jednostke
— Urzad Gminy Zatory;

b) terminowe sporzadzanie i podpisanie czastkowej ewidencji VAT zakupu za jednostke —
Urzad Gminy zatory;

¢) terminowe sporzadzanie i podpisanie czastkowej deklaracji VAT-7 za jednostke — Urzad
Gminy zatory;

d) terminowe sporzadzanie czastkowego JPK_V7M za jednostke — Urzad Gminy zatory;

e) terminowe sporzadzanie skonsolidowanej ewidencji VAT sprzedazy;

f) terminowe sporzadzanie skonsolidowanej ewidencji VAT zakupu;

g) terminowe sporzadzanie skonsolidowanego JPK_V7M;

h) terminowe zlozenie skonsolidowanego JPK_V7M badz innych deklaracji VAT w

przypadku zaistnienia okolicznosci warunkujacych ich ztozenie do US;

1) rzetelno$¢ i zupetnos¢ danych przekazanych w dokumentach, o ktérych mowa w lit. a-

g

j) terminowsa zaplate podatku VAT wykazanego w skonsolidowanym JPK_V7M do

zaplaty do US;

k) zaplate ewentualnych odsetek, o ktérych mowa w § 11 ust. 7 oraz kary, o ktorej mowa

w§ 18;
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)

p)

9

)

przekazywanie nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do poszczegélnych
jednostek organizacyjnych;

wyliczenie prewspolczynnika i wspotczynnika sprzedazy dla jednostki organizacyjnej —
Urzedu Gminy Zatory;

zaplate podatku VAT wykazanego w czastkowej deklaracji VAT-7 jednostki — Urzedu
Gminy zatory na rachunek bankowy Gminy;

przeglad dochodéw budzetowych Urzedu Gminy Zatory wraz z podzialem ich na
dochody zwigzane z czynnosciami opodatkowanymi stawkami VAT, odrebnie stawki
zwolnionej oraz czynnosci niepodlegajacych ustawie o VAT w celu wyliczenie
prewspolczynnika i wspoiczynnika sprzedazy;

sporzadzenie, podpisanie i ztozenie wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej w
podatku VAT dla Urzedu Gminy Zatory, jezeli zaistnieje okoliczno$¢ uzasadniajaca
wystapienie z tym wnioskiem;

dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci Urzedu Gminy Zatory w
zwiazku z rozliczaniem podatku VAT z Gmina;

odpowiednig archiwizacj¢ dokumentaciji podatkowe;.

Kierownik Urzedu Gminy Zatory moze nalozy¢ poszczegélne obowigzki wymienione w

ust. 4 oraz przekaza¢ odpowiedzialnos¢ za ich wykonywanie na Gléwnego Ksiegowego

jednostki.

§ 20 POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsza instrukcja stanowi element polityki rachunkowosci obowiazujacej w kazdej z

jednostek.

W kwestiach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie znajdujg odpowiednie

przepisy ustawy o rachunkowosci, ustawy o VAT oraz akty wykonawcze do niej.
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Zalacznik nr 1

do Instrukeji postepowania w zwiazku z centralizacjq

rozliczen w podatku od towaréw 1 ustug w Gminie

Zatory

Wykaz jednostek objetych scentralizowanym modelem rozliczania podatku VAT wraz z

numeracja faktur sprzedazy

Lp. | Jednostka organizacyjna Numeracja faktur przypisana jednostce
mnumer kolejny/UG/miesiac/rok”, dla faktur
1 Urzad Gminy Zatory korygujacych: ,,Faktura korygujaca VAT numer
kolejny/UG/miesiac/rok”
wnumer kolejny/OPS/miesiac/rok”, dla faktur
Osrodek Pomocy Spotecznej w
2 korygujacych: ,,Faktura korygujaca VAT numer
Zatorach
kolejny/OPS/miesiac/rok”
Haumer kolejny/ZPO/miesiac/rok”, dla faktur
Zespol Placowek Oswiatowych w
3 korygujacych: ,,Faktura korygujaca VAT numer
Zatorach
kolejny/ZPO /miesiac/rok”
Haumet kolejny/ZSP/miesiac/rok”, dla faktur
Zespot Szkolno-Przedszkolny w
4 korygujacych: ,,Faktura korygujaca VAT numer
Pniewie
kolejny/ZSP /miesiac/rok”
Haumer kolejny/ZUK /miesiac/rok/”, dla faktur
Zaktad Ustug Komunalnych w
5 korygujacych: ,,Faktura korygujaca VAT numer

Zatorach

kolejny/ZUK/miesiac/rok”
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Zatacznik nr 2

Oznaczenia dla dokumentow
wprowadzanych do ewidencji VAT
sprzedazy

Ewidencja VAT sprzedazy zawiera nastgpujace oznaczenia dotyczace:

1) dostawy:

a)

b)

d)

g

h)

napojow alkoholowych - alkoholu etylowego, piwa, wina, napojéow fermentowanych i
wyrobéw posrednich, w rozumieniu przepisow o podatku akcyzowym - oznaczenie
"o1",

towaréw, o ktérych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy - oznaczenie "02",

oleju opalowego w rozumieniu przepisow o podatku akcyzowym oraz olejow
smarowych, pozostalych olejéw o kodach CN od 2710 19 71 do 2710 19 99, z
wylaczeniem wyrobéw o kodzie CN 2710 19 85 (oleje biale, parafina ciekla) oraz
smaréw plastycznych zaliczanych do kodu CN 2710 19 99, olejéw smarowych o kodzie
CN 2710 20 90, preparatéw smarowych objetych pozycja CN 3403, z wylaczeniem
smarow plastycznych objetych tq pozycja - oznaczenie "03",

wyrobéw tytoniowych, suszu tytoniowego, plynu do papieroséw elektronicznych i
wyrobéw nowatorskich, w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym - oznaczenie
"04",

odpadéw - wylacznie okreslonych w poz. 79-91 zalacznika nr 15 do ustawy -

oznaczenie "05",

urzadzen elektronicznych oraz czg¢sci 1 materiatéw do nich, wylacznie okreslonych w
poz. 7-9, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zatacznika nr 15 do ustawy - oznaczenie "06",
pojazdéw oraz czesci samochodowych o kodach wytacznie CN 8701-8708 oraz CN
8708 10 - oznaczenie "07",

metali szlachetnych oraz nieszlachetnych - wylacznie okreslonych w poz. 1-3 zatacznika
nr 12 do ustawy oraz w poz. 12-25, 33-40, 45, 46, 56 1 78 zalacznika nr 15 do ustawy -
oznaczenie "08",

lekéw oraz wyrobéw medycznych - produktéw leczniczych, srodkéw spozywezych
specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz wyroboéw medycznych, objetych
obowiazkiem zgloszenia, o ktorym mowa w art. 37av ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. - Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2019 r. poz. 499, z p6zn. zm.) - oznaczenie
"09",

budvnkéw, budowli i gruntéw - oznaczenie "10";
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2)

swiadczenia ustug:

a) w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazow cieplarnianych, o ktérych mowa w
ustawie z dnia 12 czerwca 2015 1. o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw
cieplarnianych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1201 1 2538 oraz z 2019 r. poz. 730, 1501 i 1532)
- oznaczenie "11",1 1905.

b) o charakterze niematerialnym - wylacznie: doradczych, ksiggowych, prawnych,
zarzadczych, szkoleniowych, marketingowych, firm centralnych (head offices),
reklamowych, badania rynku i opinii publicznej, w zakresie badan naukowych i prac
rozwojowych - oznaczenie "12",

c) transportowych i gospodarki magazynowej - Sekcja H PKWiU 2015 symbol ex 49.4, ex

52.1 - oznaczenie "13".

Dodatkowo ewidencja zawiera oznaczenia dotyczace:

1)

2

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dostawy w ramach sprzedazy wysylkowej z terytorium kraju, o ktérej mowa w art. 23 ustawy -
oznaczenie "SW";

swiadczenia ustug telekomunikacyjnych, nadawczych i elektronicznych, o ktérych mowa w art.
28k ustawy - oznaczenie "EE";

istniejacych powiazan miedzy nabywca a dokonujacym dostawy towaréw lub ustugodawea, o

ktorych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy - oznaczenie "TP";

wewnatrzwspolnotowego nabycia towardw dokonanego przez drugiego w  kolejnosci
podatnika VAT w ramach transakcji tréjstronnej w procedurze uproszczonej, o ktorej mowa
w dziale XII rozdzial 8 ustawy - oznaczenie "TT_WNT";

dostawy towarow poza terytorium kraju dokonanej przez drugiego w kolejnosci podatnika
VAT w ramach transakgcji tréjstronnej w procedurze uproszczonej, o ktérej mowa w dziale XI1I

rozdzial 8 ustawy - oznaczenie "TT_D";

swiadczenia ustug turystyki opodatkowanych na zasadach marzy zgodnie z art. 119 ustawy -

oznaczenie "MR_T":

dostawy towaréw uzywanych, dziel sztuki, przedmiotéw kolekcjonerskich 1 antykéw,
opodatkowanej na zasadach marzy zgodnie z art. 120 ustawy - oznaczenie "MR_UZ";
wewnatrzwspolnotowej dostawy towaréw nastepujacej po imporcie tych towaréw w ramach
procedury celnej 42 (import) - oznaczenie "I_42";

wewnatrzwspolnotowej dostawy towaréw nastepujacej po imporcie tych towaréw w ramach

procedury celnej 63 (import) - oznaczenie "I_63";
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10) transferu bonu jednego przeznaczenia dokonanego przez podatnika dzialajacego we wlasnym
imieniu, opodatkowanego zgodnie z art. 8a ust. 1 ustawy - oznaczenie "B_SPV";

11) dostawy towarow oraz §wiadczenia ustug, ktorych dotyczy bon jednego przeznaczenia na rzecz
podatnika, ktéry wyemitowal bon zgodnie z art. 8a ust. 4 ustawy - oznaczenie
"B_SPV_DOSTAWA™":

12) $wiadczenia uslug posrednictwa oraz innych ustug dotyczacych transferu bonu réznego
przeznaczenia, opodatkowanych zgodnie z art. 8b wust. 2 wustawy - oznaczenie

"B_MPV_PROWIZJA":

13) transakcji objete] obowiazkiem stosowania mechanizmu podzielonej platnosci - oznaczenie
"MPP"

Ewidencja zawiera nastgpujace oznaczenia dowodow sprzedazy:

1) "RO" - dokument zbiorczy wewnetrzny zawierajacy sprzedaz z kas rejestrujacych;

2) "WEW" - dokument wewnetrzny;

3) "FP" - faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy o VAT.
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Zaltacznik nr 3
Oznaczenia dla dokumentow
wprowadzanych do ewidencji VAT zakupu

Ewidencja Vat zakupu zawiera oznaczenia dotyczace:
1) podatku naliczonego z tytulu importu towaréw, w tym importu towardw rozliczanego zgodnie

z art. 33a ustawy - oznaczenie "IMP";

2) transakcji objetej obowiazkiem stosowania mechanizmu podzielonej platnodci - oznaczenie

"MPP" .

Ewidencja VAT zakupu zawiera nast¢pujace oznaczenia dowodow nabycia:
1) "VAT_RR" - faktura VAT RR, o ktérej mowa w art. 116 ustawy o VAT;

2) "WEW" - dokument wewnetrzny;

3) "MK" - faktura wystawiona przez podatnika bedacego dostawca lub ustugodawca, ktéry wybrat

metode kasowg rozliczetl okreslona w art. 21 ustawy o VAT.
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