Zarzadzenie nr 221/2020
Wajta Gminy Wlodowice
z dnia 30.09.2020 r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 223/2016 z dnia 30.11.2016 r. w sprawie
scentralizowanych zasad rozliczen VAT W Gminie Wlodowice i jej jednostkach
budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pézn. zm.), art. 99 i art. 109
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 106 z
pozn. zm.) oraz Rozporzqdzenia Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 paZdziernika
2019 r. w sprawie szczegolowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w
ewidencji w zakresie podatku od towarow i ustug ( Dz. U. 2019 poz. 1988 z pozn. zm.).

Wiaéjt Gminy Wlodowice zarzadza:
§1

Dokonuje si¢ zmiany Zarzadzenia Nr 223/2016 z dnia 30.11.2016r. w sprawie scentralizowanych

zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Wiodowice i jej jednostkach budzetowych w ten sposob, ze

1. Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Wykaz os6b odpowiedzialnych za sporzadzanie czgstkowych
deklaracji VAT, rejestrow sprzedazy i zakupu we wszystkich jednostkach Gminy Wilodowice

otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia,

2. Dodaje si¢ zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Procedura w zakresie wypetniania i przekazywania
Jednolitego Pliku Kontrolnego w Gminie Wlodowice, oraz terminy poprawiania bledow w
dokumencie Jednolitym Pliku Kontrolnym w brzmieniu jak w zalaczniku do niniejszego

Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.10.2020 .




Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 223/2016 z dnia 30.11.2016 r.
zmieniony Zarzadzeniem Nr221/2020 z dnia 30.09.2020 r.

WYKAZ OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA SPORZADZANIE CZASTKOWYCH

JEDNOSTKACH GMINY WELODOWICE

DEKLARACIJI VAT, REJESTROW SPRZEDAZY I ZAKUPU WE WSZYSTKICH

L.p Pelna nazwa jednostki Kierownik/ Dyrektor Adres jednostki
jednostki
1 SZKOLA PODSTAWOWA WE LIDIA LAKOTA ul. Krakowska 13
WLELODOWICACH
2 SZKOLA PODSTAWOWA W BOZENA ul. SzKkolna 11
RUDNIKACH OLSZEWSKA- Rudniki
MOTYL
3 PRZEDSZKOLE WE JOLANTA ul. Krakowska 15
WLODOWICACH KURASINSKA
4 CENTRUM USLUG WSPOLNYCH DOROTA ul. Krakowska 26
GMINY WLODOWICE
CYBUL
5 GMINNY OSRODEK POMOCY BARBARA ul. Krakowska 26
SPOLECZNEJ WE OKRASKA
WLODOWICACH
6 ZAKLAD USLUG KOMUNALNYCH | MAREK ul. Krakowska 28
WE WLODOWICACH BOROWIK




Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia nr 223/2016 z dnia 30.11.2016 r.
zmieniony Zarzadzeniem Nr 221/2020 z dnia 30.09.2020 r.

Procedura w zakresie wypelniania i przekazywania Jednolitego Pliku Kontrolnego w
Gminie Wlodowice, oraz terminy poprawiania bledow w dokumencie Jednolitym Pliku
Kontrolnym.
Postanowienia ogolne

§1
Z dniem 01 pazdziernika 2020 r. w zwiazku ze zmiang przepisow ustawy VAT oraz
Rozporzadzeniem Ministra Finansoéw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w
sprawie szczegélowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w
ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug wprowadza si¢ jednolite zasady
przygotowania oraz przesylania ewidencji i deklaracji VAT w formie Jednolitego Pliku
Kontrolnego V7M.

§2
W celu zapewnienia poprawnosci i terminowosci rozliczen w zakresie podatku VAT w
Gminie Wlodowice wprowadza sie niniejsza procedura w tym zakresie.

Obowiazki dyrektoréw jednostek budzetowych
§3
W zwigzku ze zmianami dotyczacymi nowej struktury JPK zobowigzuje si¢ dyrektorow
jednostek budzetowych podleglych Gminie Wiodowice do:

1. Dokonania podzialu obowiazkow i odpowiedzialnosci os6b wyznaczonych do
sporzadzania i1 przesylania zmienionej ewidencji JPK.

2. Prowadzenia rejestrow sprzedazy i zakupoéw wraz z deklaracja zgodnie z nowymi
wymogami okreslonym w art. 109 ust. 3 i 3b ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towaréw i ustug (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 106 z pdzn. zm) w
formacie elektronicznym JPK V7M.

3. Sporzadzania czastkowych ewidencji (rejestrow VAT wraz z deklaracja VAT), w
ktorych beda ujmowane czynnosci opodatkowane wraz z odpowiednimi oznaczeniami
1 kodami oraz nabycie towaréw 1 ustug dokonywanych przez jednostke, od ktérych
podatek VAT podlega odliczeniu rowniez z nowymi kodami i oznaczeniami.

4. Sporzadzania na podstawie ewidencji czgstkowej deklaracji VAT w formacie
jednolitym JPK .

5. Polaczenia w jeden plik JPK czastkowych rejestrow i czastkowej deklaracji w jeden
plik JPK i przeslania do organu w wyznaczonym terminie.

6. Nadzoru nad prawidtowym i terminowym sporzadzaniem ewidencji i deklaracji w
strukturze JPK V7M.



Zasady sporzadzania rejestrow sprzedazy VAT

§4

. Zbiorcze rejestry sprzedazy w formie elektronicznej, sporzadzane bedg przez osobg
odpowiedzialng do rozliczania podatku VAT w Referacie Finansowo-Ksiggowym
Urzedu Gminy Wlodowice w oparciu o ewidencje pomocnicze, sporzadzane
comiesigcznie przez jednostki organizacyjne oraz przez jednostke obstugujgca Gming
Wiodowice w formacie wymaganym przez przepisy regulujace obowiazek w zakresie
JPK od 01.10.2020 r.

. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur
VAT, faktur korygujacych sprzedaz, dokumentéw wewngtrznych (samonaliczenie
podatku naleznego).

. Faktury oraz inne dokumenty sprzedazy ujmuje si¢ w sposob chronologiczny, wedlug
daty wystawienia i kolejnej numeracji.

. Zapisy w rejestrach sprzedazy zawiera¢ musza dane wymienione w art. 109 ust. 3
ustawy o podatku od towaréw i ustug tj. rodzaju sprzedazy i podstawy opodatkowania,
wysokosci kwoty podatku naleznego, w tym korekty podatku naleznego, z podzialem
na stawki podatku; dane kontrahentow; dane dowodéw sprzedazy.

. Zgodnie z par. 11 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw ewidencja sprzedazy
powinna zawiera¢ (o ile wystepuja) nowe oznaczenia dokumentow sprzedazy, takie
jak:

LWEW” — dokument wewnetrzny — podatnik nie wystawia FV ani paragonu. Dokument
WEW bedzie przyporzadkowane min. w przypadku:

¢ prowadzenia sprzedazy bez rachunkowej — np. korzystania ze zwolnienia z
kasy fiskalnej,

¢ wystawienia faktury wewnetrznej opodatkowania — np. nieodplatnego
przekazania towarow

W przypadku wystapienia danej sprzedazy nalezy dokona¢ wyboru odpowiedniego
symbolu a w przypadku braku wymienionych oznaczen miejsce pozostaje puste.

6. Przy sporzadzaniu rejestru sprzedazy nalezy pamigta¢ o oznaczeniu za pomocg

symboli GTU od 01 do 13 odpowiedniej dostaw towarow i $wiadczenia ustug (o ile
wystepuje).

. Pola wypelnia si¢ dla catej faktury poprzez wpisanie przy odpowiednim symbolu GTU
cyfry ,,17”, w przypadku wystapienia dostawy towaru lub $wiadczenia uslugi na
wprowadzanym dokumencie sprzedazy, bez wyodrebniania poszczegdlnych wartosci,
kwot podatku, itp.

. W przypadku, gdy dany towar lub ustuga nie wystgpily na dokumencie pole
pozostanie puste,.

W przypadku wystgpienia na fakturze kilku pozycji mieszczacych si¢ w grupach GTU
do kazdego symbolu nalezy wpisa¢ cyfre 1, pozostale pola pozostawi¢ puste



10. Opis dodatkowych oznaczen GTU w rejestrach sprzedazy nalezy stosowac z
Rozporzadzeniem Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika
2019r.

11. Podatek nalezny - oznaczenie procedur w JPK_V7M Oznaczenia procedur
prezentowane sg za pomocg symboli: SW, EE, TP, TT_WNT, TT D, MR T,

MR UZ,1 42,1 63,B_SPV,B SPV_DOSTAWA, B MPV_PROWIZJA, MPP. Pola
wypetnia si¢ dla catego dokumentu poprzez zaznaczenie ,,1” w kazdym z pol
odpowiadajacych symbolom: SW, EE, TP, TT WNT, TT D,MR T, MR UZ, 1 42,

1 63,B SPV,B SPV_DOSTAWA, B MPV_PROWIZJA, MPP, w przypadku
wystgpienia danej procedury na ewidencjonowanym dokumencie, bez wyodrebniania
poszczegolnych wartosci, kwot podatku, itp. W przypadku gdy procedura nie
wystapila, pole pozostawia si¢ puste.

12. Kwoty uyjmowane w ewidencji powinny obejmowaé wartosci w groszach (tj. nie
nalezy stosowac¢ zaokraglen kwot do pelnych zlotych).Obowigzuje réwniez sktadanie
ewidencji zerowych.

13. Osoby odpowiedzialne oraz dyrektorzy jednostek maja obowiazek zapozna¢ si¢ ze
wszystkimi zmianami i oznaczeniami wraz z ich znaczeniem w celu prawidlowego
sporzadzania ewidencji sprzedazy.

Zasady sporzadzania rejestrow zakupu VAT

§5

1. Zbiorcze rejestry zakupéw VAT w formie elektronicznej, prowadzony jest przez
osobg odpowiedzialng do rozliczenia podatku VAT w Referacie Finansowo-
Ksiggowym Gminy Wilodowice, w oparciu o ewidencje pomocnicze, sporzadzane
comiesi¢cznie przez jednostki organizacyjne oraz przez jednostke obstugujgca Gmine
Wilodowice w formacie wymaganym przez przepisy regulujgce obowiazek w zakresie
JPK od 01.10.2020 r.

2. Dodatkowe wymagane nowe informacje w JPK_ V7M. Zgodnie z art. 11 ust. 8
rozporzadzenia Ministra Finanséw ewidencja zakupu zawiera nowe oznaczenia
dokumentéw zakupu dotyczace:

»VAT RR” — faktury VAT RR, o ktorej mowa w art. 116 ustawy o VAT; (rolnik

ryczattowy)

- WEW?” — dokumentu wewng¢trznego, np. w przypadku samodzielnego przewozu towaréw

z terytorium UE na terytorium Polski;

-MK” — faktury wystawionej przez podatnika bedacego dostawca lub ustugodawca, ktory

wybrat metod¢ kasowg rozliczen okreslong w art. 21 ustawy o VAT. W przypadku

wystgpienia danego nabycia nalezy dokona¢ wyboru odpowiedniego symbolu a w

przypadku braku wymienionych oznaczen miejsce pozostaje puste.

Podatek naliczony - oznaczenie procedur w JPK V7M. Oznaczenia procedur

prezentowane sg za pomocg symboli: MPP, IMP. Pola wypehnia si¢ dla calego dokumentu

poprzez zaznaczenie ,,1” w kazdym z po6l odpowiadajagcych symbolom: MPP, IMP w

przypadku wystapienia danej procedury na ewidencjonowanym dokumencie, bez

wyodrebniania poszczegolnych wartosci, kwot podatku, itp. W przypadku gdy procedura
nie wystapila, pole pozostawia si¢ puste.



W przypadku symbolu MPP oznaczenie stosuje sie do transakcji objetych obowiagzkiem
stosowania mechanizmu podzielonej platnosci. W przypadku symbolu oznaczonego jako
MPP zaréwno do ewidencji sprzedazy jak i ewidencji zakupu nalezy stosowa¢ do faktur o
kwocie brutto wyzszej niz 15 000,00 zt, ktore dokumentujg dostawe towaréw lub
$wiadczenie ustug wymienionych w zataczniku nr 15 do ustawy, niezaleznie czy na
fakturze znajduje sie zapis ,,mechanizm podzielonej platnosci” czy tez nie.

Oznaczenie symbolem IMP stosuje si¢ z tytulu importu towaréw, w tym importu towarow
rozliczanego zgodnie z art. 33a ustawy o VAT.

3.

Kwoty ujmowane w ewidencji powinny obejmowac wartosci w groszach (tj. nie
nalezy stosowa¢ zaokraglen kwot do pelnych ztotych).Obowiazuje réwniez sktadanie
ewidencji zerowych.

Osoby odpowiedzialne oraz dyrektorzy jednostek maja obowiazek zapoznac si¢ ze
wszystkimi zmianami i oznaczeniami wraz z ich znaczeniem w celu prawidlowego
sporzadzania ewidencji zakupu.

Zasady sporzadzania deklaracji VAT
§6
Deklaracja podatkowa powinna by¢ sporzadzona zgodnie z zapisami art. 99 ust. 1-3
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

Deklaracja podatkowa powinna odzwierciedla¢ i by¢ zgodna z rejestrami VAT
podatku naleznego i naliczonego.

Deklaracja VAT powinna przed przestaniem do organu by¢ polaczona w jeden plik
JPK V7M.

Kwoty ujmowane w deklaracji czastkowej powinny obejmowac wartosci w groszach
(tj. nie nalezy stosowaé zaokraglen kwot do pelnych zlotych).Obowiazuje réwniez
sktadanie ewidencji zerowych.

Osoby odpowiedzialne oraz dyrektorzy jednostek maja obowigzek zapozna¢ si¢ ze
wszystkimi zmianami i oznaczeniami wraz z ich znaczeniem w celu prawidlowego
sporzadzania ewidencji zakupu.

Przesylanie ewidencji wraz z deklaracja oraz korekta ewidencji VAT
§7
Prawidlowo sporzadzona czastkowa ewidencja JPK V7M przez jednostki budzetowe
Gminy Wiodowice za poszczegdlne miesiace po podpisaniu przez Dyrektora oraz
osoby upowaznionionej nalezy przesta¢ do Referatu Finansowo-Ksiggowego w
Gminie w terminie do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktory ewidencje
i deklaracje te zostaly sporzadzone. Deklaracje za miesiac grudzien nalezy przestac do
Referatu Finansowo-Ksiegowego w Gminie w terminie do 10 dnia miesiaca
nastepujacego po miesigcu, za ktory ewidencje i deklaracje te zostaly sporzadzone.
Jezeli 10 lub 15 dzien miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to ww. dokumenty
nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien. Przekazanie
ewidencji i rejestrow do stuzb finansowych Gminy Wiodowice nastgpuje poprzez
przestanie:
JPK V7M w wersji elektronicznej do systemu Kontroli Budzetu
podpisanych rejestrow VAT
podpisanej deklaracji czgstkowej VAT



2. Jednostki w terminie do 15 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, za ktory
ewidencje i deklaracje te zostaly sporzadzone maja obowiazek przesylania kwot do
zaplaty wynikajacej z przestanej ewidencji JPK V7M.

3. W przypadku gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT zostana stwierdzone
nieprawidtowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujaca
koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesiac, nalezy:

e niezwlocznie zglosi¢ te okolicznosé do Referatu Finansowo-Ksiggowego Gminy
Wiodowice

e sporzagdzi¢ niezbedna korekte ewidencji JPK_V7M oraz

e przesta¢ korekty ewidencji czagstkowych VAT do Referatu Finansowo-Ksiggowego
Gminy Wlodowice

4. Do korekt deklaracji i ewidencji sktadanych za okresy rozliczeniowe poprzedzajace
rozliczenie na nowych zasadach nalezy stosowac regulacje prawne obowigzujace za
okres, za ktory jest sktadana korekta deklaracji lub ewidencji (czyli korekty deklaracji
i JPK_VAT ztozonych pierwotnie na starych zasadach, skladane s réwniez wedtug
starych zasad).

5. Dla korekt deklaracji i ewidencji sktadanych za okres przypadajacy po zmianie
przepiséw na nowych zasadach czyli JPK V7M jako jeden dokument

6. W przypadku korekty przestanej ewidencji, nalezy zlozy¢ nowy, kompletny oraz
zawierajgcy poprawione dane plik XML. Niedopuszczalne jest ztozenie pliku
zawierajgcego jedynie dane korygowane.

7. W przypadku, gdy korekta powoduje obowigzek zaplaty naleznosci, jednostka
budzetowa ta przesyla korekte ewidencji wraz z kwota do zaplaty.

8. W przypadku stwierdzenia przez naczelnika urzgdu skarbowego w przestane;j
ewidencji bledow, ktore uniemozliwiajg przeprowadzenie weryfikacji prawidtowosci
transakcji, naczelnik urzedu skarbowego wzywa podatnika do ich skorygowania,
wskazujgc te bledy.

9. W przypadku, kiedy blad znajduje si¢ w ewidencji konkretnej jednostki, organ wzywa
jednostke podlegla do skorygowania ewidencji JPK_V7M lub zlozeniu wyjasnien
wskazujacych, ze ewidencja nie zawiera blgdow, o ktorych mowa w wezwaniu w
terminie 3 dni.

10. Jezeli osoba odpowiedzialna w danej jednostce za prawidtowe sporzadzenie ewidencji
JPK V7M nie przesle we wskazanym terminie ewidencji lub korekty ewidencji JPK
V7M i z tego tytutu na podatnika nalozona zostanie kara pieni¢zna wynikajaca z art.
109 ust. 3h ustawy VAT, osoba odpowiedzialna w jednostce moze zostac¢
zobowigzana do pokrycia natozonej kary zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Przepisy koncowe
W przypadku nie wypelnienia obowiazkéw stuzbowych wynikajacych z niniejszych procedur
pracownicy, ktorym przypisano obowigzku i odpowiedzialnos¢ moga otrzyma¢ upomnienie
ustne lub nagane¢ z wpisem do akt lub kare finansows.



