Zarzadzenie nr 1060/20
Wojta Gminy Dziemiany
z dnia 30.10.2020 roku

w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i uslug w Gminie Dziemiany
i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o szczegélnych zasadach
rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 280 ze zm.) w
zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Finansoéw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika
2019 r. w sprawie szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych 1 w
ewidencji w zakresie podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2019 r., poz. 1988ze zm., dzialajgc na
podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 .
poz. 713) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towardw i ustug (dalej:
VAT) w Gminie Dziemiany (dalej: Gmina) oraz jej jednostkach budzetowych,
zwanych dalej ,jednostkami”, w szczegdlnosci w zwiazku z obowigzkiem skladania od

1 pazdziernika 2020 r. za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej pliku JPK_V7M (dalej:
LJPK_V7M™), ustala si¢ procedury obowiazujace w tym zakresie.

Procedury okreslone w niniejszym Zargjdzeniu obejmuja
nastepujace jednostki (nazwa pelna jednostki - nazwa skrocona jednostki):
1) Urzad Gminy Dziemiany (UG)
2) Zespol Ksztalcenia i Wychowania w Dziemianach - ZKIW
3) Szkota Podstawowa im. gen. St. Sosabowskiego Kaliszu -SP

4) Osrodek Pomocy Spolecznej - OPS

5) Srodowiskowy Dom Samopomocy - SDS

§3
1. Zobowiazuje si¢ dyrektorow i kierownikéw jednostek do nastepujacych czynnosci:

1) identyfikaciji i ustalania wielkosci miesigcznych obrotéw z podziatem na czynnosci



opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione z
opodatkowania VAT oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa podatkowego;

2) dokumentowania czynnosci podlegajacych ustawie o VAT zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w zaleznosci od przypadku i
koniecznodci: faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych (z uwzglednieniem §
3 ust. 3, 41 5 niniejszego Zarzadzenia) oraz paragondw fiskalnych (dalej: tacznie:
dokumenty VAT);

3) dokumentowania , w zaleznosci od przypadku i koniecznosci notami ksiggowymi, rachunkami
lub innymi dowodami ksiegowymi odptatnych czynnosci niepodlegajacych ustawie o VAT, w tym
w szczegdlnosci wszelkich odptatnych czynnosci jednostek na rzecz Gminy, a takze

czynnosci dokonywanych pomiedzy samymi jednostkami (w tym przyktadowo

,.odsprzedazy” tzw. mediow), przy czym nie powinny by¢ one ujmowane w rejestrach

sprzedazy danej jednostki (nie dotyczy to jednak odptatnych swiadczen, jesli strong takiej
transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego

4) prowadzenia miesiecznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT. Poczawszy
od 1 pazdziernika 2020 r. okreslone przepisami prawa transakcje sprzedazowe w czastkowym
JPK_V7M powinny zawieraé oznaczenia grup towarow i ustug (dalej: ,,GTU”), ktére maja postac
skrétu GTU wraz z dwucyfrowym numerem od 01 do 13. Ponadto, do ponizszych kategorii
transakeji sprzedazowych nalezy odpowiednio stosowa¢ nastgpujgce oznaczenia typow
dokumentow:

- sprzedaz za pomoca kas rejestrujacych - oznaczenie RO,

- dokumenty wewnetrzne - oznaczenie WEW,

- faktury do paragonu - oznaczenie FP;

5) prowadzenia miesiecznego rejestru zakupéw podlegajgcych odliczeniu VAT. Poczawszy
od 1 pazdziernika 2020 r. do ponizszych kategorii transakcji zakupowych w

czastkowym JPK_V7M nalezy odpowiednio stosowa¢ nastgpujgce oznaczenia typu
dokumentow:

- nabycia od matych podatnikéw - oznaczenie MK,

- nabycia od rolnikow ryczattowych - oznaczenie RR.

- dokumenty wewngtrzne - oznaczenie WEW;

6) oznaczania w czastkowym JPK_V7M transakeji sprzedazowych, o ktérych mowa w §3

ust. 1 pkt 4, w przypadku spetnienia odpowiednich przestanek, w zakresie procedur

podatkowych:

- mechanizm podzielonej ptatno$ci (oznaczenie MPP) - oznaczenie MPP dotyczy
wylacznie transakcji objetej obowiazkiem stosowania mechanizmu podzielonej platnosct,

- powigzania z innymi podmiotami (oznaczenie TP),

- transakcje z podmiotami z innych pafistw (oznaczenia: SW, TT_WNT, TT_D, I_42,1_63),



- sprzedaz bon6w na okreslone towary lub ustugi (oznaczenie B_SPV, B_SPV
DOSTAWA, B MPV PROWIZJA),

- sprzedaz opodatkowana na zasadzie marzy (oznaczenia MR_T, MR_UZ),
- sprzedaz ustug telekomunikacyjnych, nadawczych i elektronicznych (oznaczenie EE);

7) oznaczania transakcji zakupu w czastkowym JPK_V7M, o ktérych mowa w §3 ust. 1
pkt 5, po spelnieniu odpowiednich przestanek w zakresie procedur podatkowych:

- mechanizm podzielonej ptatno$ci (oznaczenie MPP) - oznaczenie MPP dotyczy
wylacznie transakcji objetej obowiazkiem stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci —
nie nalezy go stosowa¢ do faktur w ktérych kontrahent Gminy umieszcza na fakturze
informacje o platnosci mechanizmem pomimo braku ustawowego obowigzku w tym
zakresie, a takze faktur, ktore Gmina oplaca za pomocg mechanizmu pomimo braku
ustawowego obowigzku w tym zakresie,

- import towaréw (IMP);

8) prowadzenia uproszczonej ewidencji zawierajgcej podsumowania poszczegélnych
rodzajow czynnosci z podziatem na sprzedaz z zastosowaniem poszczeg6lnych stawek
VAT oraz wlasciwych oznaczen o ktérych mowa w punkcie 4, 5 i 6, zakupy srodkow
trwalych / pozostate zakupy, wszelkie korekty;

9) sporzadzania miesigcznego czastkowego JPK_V7M, obejmujgcego zaréwno ewidencjg
VAT (zestaw informacji o zakupach i sprzedazy, ktory wynika z ewidencji VAT jednostki
za dany okres, z uwzglednieniem odpowiednich oznaczen wskazanych w pkt 4-7
powyzej), jak i deklaracje VAT. Obowiazkowe jest rdwniez sporzadzanie JPK_V7M
zerowych (w przypadku braku podatku naleznego i naliczonego).

2. Obowiazki wskazane w pkt. 4 do 9 ustepu poprzedzajacego, w imieniu jednostek
oswiatowych wskazanych w § 2 pkt. 1 do 2, realizowa¢ bgdzie w imieniu tych
jednostek CUW.

3. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawiera¢ wlasciwe
dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelng nazwg¢ Gminy, jej adres i jej NIP

oraz dane jednostki jako podmiotu ,reprezentujacego™ Gming, czyli pelng nazwg jednostki

wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika/ jednostki (nazwa jednostki) dzialajgcego z
upowaznienia Wéjta Gminy Dziemiany w imieniu Gminy, wraz z powotaniem

si¢ na udzielone pelnomocnictwo.

4. Ustala sie, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakeji sprzedazy lub zakupu bedzie
wpisywana na dokumentach VAT nastepujaco:

a) w fakturach sprzedazy:

- Sprzedawca: Gmina Dziemiany ul. 8 Marca 3 83-425 Dziemiany NIP:5911567754;



- Wystawea @ .oovvvvvniiniianns (pelna nazwa jednostki); .................. (adres danej jednostki)

b) w fakturach zakupu:

- Nabywca: Gmina Dziemiany ul. 8 Marca 3 83-425 Dziemiany NIP:5911567754,

=~ OIDIONCA T cvsumind s (pelna nazwa jednostki); ............... (adres danej jednostki).

5. Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa podatkowego, przy speinieniu odpowiednich wymogéw w szczegdlnosci
dotyczacych momentu powstania obowigzku podatkowego, whasciwych stawek VAT oraz z
uwzglednieniem obowigzkowych elementéw faktury VAT.

6. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy poda¢ jej wiasny numer
rachunku bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transakcji.

7. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazdej z jednostek okreslono odrebne zasady/wzory
numeracji faktur VAT dokumentujgcych sprzedaz:

1) 0001/m-c/ZKIW/rok - Zespdt Ksztalcenia i Wychowania w Dziemianach (faktura

zewnetrzna)
0001/m-c/w/ZKIW/rok - Zespodt Ksztalcenia i Wychowania w Dziemianach (faktura

wewnetrzna)

2) 0001/m-c/SP/rok - Szkota Podstawowa im. gen. St. Sosabowskiego Kaliszu (faktura '
zewnetrzna)

0001/m-c/w/SP/rok - Szkota Podstawowa im. gen. St. Sosabowskiego Kaliszu (faktura
wewngtrzna)

3) 0001/m-c/OPS/rok - Osrodek Pomocy Spotecznej (faktura zewngtrzna)
0001/m-c/w/OPS/rok - Osrodek Pomocy Spolecznej (faktura wewnetrzna)

4) OOOI/m-c/SDS/rok - $rodowisk0wy Dom Samopomocy (faktura zewngtrzna)
0001/m-c/w/SDS/rok - Srodowiskowy Dom Samopomocy (faktura wewngtrzna)

5) 0001/m-c/UG/rok - Urzad Gminy Dziemiany (faktura zewnegtrzna)
0001/m-c/w/UG/rok - Urzad Gminy Dziemiany (faktura wewngtrzna)
0001/m-c/Z/UG/rok - Urzad Gminy Dziemiany (zestawienie sprzedazy)
FV/0001/0OFF/rok - Urzad Gminy Dziemiany (faktura zewn¢trzna)
0001/rok - Urzad Gminy Dziemiany (faktura zewn¢trzna )
FSU/0001/rok - Urzad Gminy Dziemiany (faktura zewne¢trzna )



§4

1.W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming VAT z Urzgdem Skarbowym zobowigzuje
dyrektorow jednostek oswiatowych oraz kierownikéw OPS i SDS do podjgcia nastgpujacych
dziatan:

a) dokonania (w przypadku takiej koniecznosci) stosownych zmian w polityce rachunkowosci
obowigzujacej w jednostce, w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z
rozliczeniem VAT; przygotowania i przechowywania w siedzibie jednostki czastkowych ewidencji
sprzedazy i zakupu VAT w wersji papierowej i elektronicznej, sporzadzania w formie papierowej i
elektronicznej JPK V7M.

b)dostarczenia w formie papierowej i elektronicznej czastkowych JPK_V7M (dotyczy réwniez
rejestrow z wartoécig zerowa ) za dany miesigc.

¢)przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez dang
jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginatow faktur VAT
dokumentujacych nabycie przez nig towardéw i ustug,

2. Obowigzki wskazane w pkt. a do pkt. ¢ ustepu poprzedzajacego, w imieniu jednostek
oswiatowych realizowa¢ bedzie CUW,

§5

W razie koniecznosci stosowania kas rejestrujacych (stosownie do przepisow prawa podatkowego),
w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy zweryfikowa¢ poprawnos¢
dokumentow generowanych przez te kasy oraz stosowac je zgodnie z przepisami prawa
podatkowego, w szczegdlnosci majae na uwadze przepisy dotyczace obowigzku wydawania
paragonu fiskalnego, sporzadzania raportow fiskalnych, stosowania oznaczen literowych do
przyporzadkowania stawki VAT, przechowywania kopii dokumentow fiskalnych, dokonywania
obowigzkowego przegladu technicznego oraz serwisu kas.

§6

Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy (uproszczonych ewidencjach VAT)
dostarczonych przez jednostki oraz Urzad nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu i
sprzedazy przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem VAT i sporzadzaniem JPK_V7 dla
Gminy Dziemiany.

§7

W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego lub
postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sa do przekazania do urzedu wszelkich
informacji oraz dokumentoéw w terminie wskazanym przez pracownika urzedu zajmujacego sie
rozliczeniem podatku VAT.

§8

Zobowiazuje kierownikéw OPS i SDS oraz dyrektorow jednostek oswiatowych do $cistego
przestrzegania postanowien niniejszego Zarzadzenia, jako jednego z elementow polityki
rachunkowosci w Gminie Dziemiany oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci
jednostek.



§9

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgcg od dnia 1 pazdziernika
2020 r. Jednoczesnie traci moc Zarzadzenie NR 795/A/16 Wéjta Gminy Dziemiany z dnia
21.12.2016 r. w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Gming
Dziemiany,zmienionego Zarzadzeniem NR 835/17 W¢jta Gminy

Dziemiany z dnia 31.08.2017r. w sprawie zmiany Zarzadzenia NR 795/A/16 Wo¢jta Gminy
Dziemiany z dnia 21.12.2016 r.(likwidacja Gimnazjum),

zmienionego Zarzadzeniem NR 1003/20 z dnia 02.01.2020 Wo¢jta Gminy Dziemiany w sprawie
zmiany Zarzadzenia NR 795/A/16 Wéjta Gminy Dziemiany z dnia 21.12.2016r.(utworzenie
jednostki organizacyjnej pomocy spotecznej -Srodowiskowego Domu Samopomocy).




