wOJT GMINY ZARZADZENIE NR 80/2020
WAPIELSK Wijta Gminy Wapielsk
z dnia 12 listopada 2020 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie scentralizowanych zasad rozliczania podatku od towar6w
i ustug w Gminie Wapielsk

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(T. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713), art. 3 ustawy z dnia 5 wrzeénia 2016 1. o szczegbtowych
zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu Srodkow
publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub panstwa czlonkowskich Europejskiego
Porozumienia o0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1454) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia
15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczeg6towego zakresu danych zawartych w deklaracjach
podatkowych i ewidencji w zakresie podatku od towar6éw i ustug (Dz. U. z 2019 . poz. 1988)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1
W Zarzadzeniu Nr 97/2016 Wéjta Gminy Wapielsk z dnia 8 grudnia 2016 r. w sprawie
scentralizowanych zasad rozliczania podatku od towaréw i ustug w Gminie Wapielsk,

wprowadzam nast¢pujgce zmiany:
1. § 3 otrzymuje nowe brzmienie:

,Ustala sie nastepujace procedury rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug dla
czynno$ci dokonywanych przez jednostki organizacyjne Gminy Wapielsk:

1) faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy Wapielsk musza zawiera¢ wszystkie
niezbedne elementy okreslone ustawg o podatku od towaréw i ushug oraz nastgpujgce dane
identyfikacyjne wg wzoru:

Sprzedawca: Gmina Wapielsk, Wapielsk 20, 87-337 Wapielsk, NIP: 892 148 26 82
Wystawca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej,

2) faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Wapielsk powinny by¢
numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki
z uwzglednieniem przypisanego jednostce symbolu, po uprzedniej analizie transakcji pod
katem jej dodatkowego oznaczenia w ewidencji VAT za pomocg odpowiednich symboli GTU
od 01 do 13 i oznaczen transakcji, m. in.: ,,TP”, ,MPP”,  WEW”, ,MK”,

3) wszystkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych na rzecz Gminy Wapielsk lub
dokonywane miedzy samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie medi6w)
powinny by¢ dokumentowane nota ksiggowa i nie nalezy ich ujmowa¢ w czastkowych
plikach JPK_VTM,

4) faktury zakupu, oprécz elementoéw okreslonych w ustawie o podatku od towaréw i ustug,
powinny zawiera¢ nastepujace dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:

Nabyweca: Gmina Wapielsk, Wapielsk 20, 87-337 Wapielsk, NIP: 892 148 26 82

Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej,



5) faktury dotyczace zakupoéw towaréw powinny byé stemplowane datg ich otrzymania,
bowiem prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego powstaje
w rozliczeniu za okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towarow i ustug
powstal obowigzek podatkowy — nie wezesniej jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktérym
podatnik otrzymat fakture, a jezeli faktury dokumentujace zakup zwigzany z realizacja
zamdOwienia publicznego zostaly wystane przez wykonawce (podwykonawce) jako
ustrukturyzowane faktury elektroniczne za posrednictwem Platformy PEF, za date otrzymania
faktury przyjmuje si¢ date otrzymania tej faktury na Platformie PEF,

6) faktury dotyczace zakupu, oprécz elementéw okreslonych w ustawie o VAT, winny
posiada¢ opis, ktory wskaze cel dokonanego wydatku oraz z jakg czynnoscig zakup jest
zZwigzany:

a) tylko z czynnos$ciami opodatkowanymi,

b) tylko z czynno$ciami zwolnionymi,

¢) w czesei z czynno$ciami opodatkowanymi — ze wskazaniem czgscei podlegajacej odliczeniu
(proporcj¢ okresla si¢ procentowo stosujgc prewspoétczynnik obliczony w sposéb okreslony
w przepisach o podatku od towaréw i ustug),

d) w czesci z czynno$ciami opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu wg wspétczynnika
struktury sprzedazy (wspodtczynnik dotyczy wydatkéw wykorzystywanych jednoczesnie do
dziatalnosci opodatkowanej podatkiem VAT, jak i zwolnionej przedmiotowo z podatku VAT),
7) transakcje zakupu dokumentowane fakturami VAT podlegajg analizie pod katem ich
dodatkowego oznaczenia w ewidencji VAT za pomocg odpowiednich symboli i oznaczen,

8) obowigzek umieszczania na fakturach adnotacji ,,mechanizm podzielonej ptatnosci”
dotyczy wylgcznie zakupow towaréw i ushug wymienionych w zalgczniku nr 15 do ustawy
o VAT, jezeli warto$¢ sprzedazy brutto wskazana na fakturze przekracza 15.000,00 zi;
w przypadku, gdy faktura dokumentuje zakup zaréwno towaréw lub ustug wymienionych
w zalgczniku nr 15 do ustawy o VAT, jak i zakup innych towaréw lub ustug, wéwczas
obowigzek stosowania mechanizmu podzielonej platnosci dotyczy¢ bedzie wylgcznie kwoty
naleznosci z tytutu zakupu towaréw lub ustug wymienionych w zatgczniku nr 15 do ustawy
o VAT

9) dla celow prawidtowego sporzadzania czgstkowych plikéw JPK_VTM, obejmujacych
cze$¢ deklaracyjng i ewidencyjng, jednostki organizacyjne prowadzg czgstkowe ewidencje
sprzedazy oraz ewidencje zakupu, z uwzglednieniem przypisanych jednostkom symboli;
w ewidencjach nie nalezy ujmowaé zdarzen pozostajacych poza systemem VAT; nalezy
prowadzi¢ takze ewidencje zerowe,

10) na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke ewidencji,
jednostki organizacyjne sporzadzaja czastkowe deklaracje VAT polaczone w jeden plik JPK,
z dokladnos$cig wartosci liczbowych do dwdch miejsc po przecinku, adresowane na Gming
Wapielsk; nalezy sktada¢ takze ewidencje zerowe,

11) w czgstkowych plikach JPK_VTM jednostki organizacyjne wykazujg kwoty nalezne, dla
ktorych obowigzek podatkowy powstat w danym miesigcu,

12) dane zawarte w czgstkowych plikach JPK_VTM po ich wydrukowaniu, a nastgpnie
podpisaniu przez Kierownika oraz Gléwnego Ksiegowego, jednostki organizacyjne sg
obowigzane dostarczaé do Referatu Budzetu i Finansow w Urzedzie Gminy Wapielsk na
stanowisko pracownika zajmujgcego si¢ rozliczaniem podatku VAT za Gming z Urz¢dem



Skarbowym, w nieprzekraczalnym terminie do 20 dnia miesigca nastepujgcego po miesigeu,
za ktoéry ewidencje i deklaracje zostaly sporzadzone, w wersji papierowej oraz w wersji
elektronicznej; jezeli 20 — ty dzien miesigca nastgpujgcy po miesigeu, za ktéry ewidencje
i deklaracje zostaly sporzgdzone, przypada na dzien wolny od pracy, to ww. dokumenty
nalezy przekazaé w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzief,
13) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci z przekazanych czastkowych plikach
JPK_VTM badZ w przypadku zaistnienia innej okolicznosci skutkujacej konieczno$cig
dokonania korekty zbiorczych plikéw plikach JPK VTM za dany miesigc, niezaleznie czy
zbiorczy plik JPK_VTM za Gming Wapielsk zostat juz ztozony do Urzedu Skarbowego czy
tez jeszcze nie zostal ztozony, jednostki organizacyjne sg obowigzane niezwlocznie zglosi¢
ten fakt Urzedowi Gminy Wapielsk oraz sporzgdzi¢ niezbedne korekty czgstkowych plikow
JPK_VTM, a takze ztozy¢ stosowne pismo wyjasniajgce,
14) po otrzymaniu przez Gming Wapielsk od jednostek organizacyjnych czgstkowych plikéw
JPK_VTM, s3 one na poziomie Gminy Wgpielsk konsolidowane w jeden zbiorczy plik
JPK_VTM przez pracownika zajmujgcego si¢ rozliczaniem podatku VAT w Referacie
Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Wapielsk, ktory nastepnie jest przekazywany do Urzedu
Skarbowego, w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym,
15) kwote¢ podatku od towaréw i ustug podlegajacg wplacie do Urzedu Skarbowego,
w wysokosci wynikajacej z czastkowych plikébw JPK _VTM, jednostki organizacyjne
przekazuja na wskazany rachunek Gminy Wapielsk, w terminie do 20 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym, z zastrzezeniem, ze jezeli 20 — ty dzien miesigca
przypada na dzien wolny od pracy, to ww. kwote podatku nalezy przekazaé w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajacym ten dzien.”

§2
Zobowiazuje si¢ Kierownikow jednostek organizacyjnych do:
1) prowadzenia rozliczen podatku VAT zwigzanych z dziatalnoscig jednostki (w imieniu
Gminy Wapielsk),
2) prowadzenia ewidencji VAT zgodnie z wymaganiami ustawy o VAT,
3) sporzadzania czastkowych plikow JPK VM w formie dokumentu elektronicznego
obejmujacego czes$¢ deklaracyjng i cze$é ewidencyjng wraz z oznaczeniami,
4) przygotowywania plikow JPK na zadanie organu podatkowego w trakcie kontroli lub
postgpowania podatkowego,
5) zapoznania si¢ z przepisami o odpowiedzialnosci karnej skarbowej, ktérej podlega m.in.
nieprzekazanie lub nieprawidlowe przekazanie danych w formacie JPK przez jednostke
organizacyjng, zgodnie z Kodeksem karnym skarbowym.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
Wapielsk, Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy oraz pracownikom Urzedu Gminy

Wapielsk.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od dnia 1 listopada

2020 roku.
mgr m(i\ﬂ:u usz Gorski







