ZARZADZENIE NR 93/2020
WOJTA GMINY BLEDZEW
z dnia 25 listopada 2020r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw 1 ustug VAT w Gminie Bledzew jej
jednostkach i zaktadzie budzetowym.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713, ze zm.) oraz w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r.
o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz dokonywania zwrotow
srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udzialem
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
( Dz. U. 2018, poz. 280) oraz art. 99 ust 11c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towaréw 1 ushug (Dz.U.2020, poz. 106 ze zm.,) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug
(dalej: VAT) w Gminie Bledzew oraz jej jednostkach i zaktadzie budzetowym, zwanych dale;j
.jednostkami”, w zwigzku z wejSciem w zycie przepisow o nowym schemacie Jednolitego
Pliku Kontrolnego (JPK) JPK_VAT7M ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie,
zgodne z wymogami stawianymi przez Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Inwestycji
i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdtowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardéw i ustug
(Dz.U. z2019r. poz. 1988 ze zm.; dalej Rozporzadzenie ws. JPK):

§ 2. Procedury okre$lone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastepujgce gminne jednostki
organizacyjne:
1. Urzad Gminy Bledzew,
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Bledzewie,
Szkota Podstawowa im. Jana Dekerta w Bledzewie,
Szkota Podstawowa w Templewie,
Przedszkole Gminne w Bledzewie
Zaktad Gospodarki Komunalnej w Bledzewie.

A

§ 3. 1. Zobowigzuje dyrektoréw/kierownikéw jednostek do nastgpujacych czynnosci:
1) identyfikacji i ustalania wielko$ci miesigcznych obrotdw z podzialem na czynnosci
opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione
z opodatkowania VAT oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego;

2) dokumentowania czynno$ci podlegajacych ustawie o VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w zaleznoSci od przypadku




1 koniecznoéci: faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych
(z uwzglednieniem § 3 ust. 3, 4 1 5 niniejszego zarzadzenia) oraz paragonow fiskalnych
(dalej: tgcznie: dokumenty VAT);

3) dokumentowania na podstawie pelmomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy
Bledzew w zaleznosci od przypadku i konieczno$ci notami ksiggowymi, rachunkami
lub innymi dowodami ksiggowymi odptatnych czynnoéci niepodlegajacych ustawie
o VAT, w tym w szczegdlnosci wszelkich odptatnych czynno$ci jednostek na rzecz
Gminy, a takze czynno$ci dokonywanych pomigdzy samymi jednostkami (w tym
przyktadowo ,,odsprzedazy” tzw. medidow), przy czym nie powinny by¢ one ujmowane
w rejestrach sprzedazy danej jednostki (nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jesli
strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego - inna gmina,
powiat, wojewodztwo samorzgdowe - takg transakcje nalezy zasadniczo udokumentowaé
bowiem fakturg VAT oraz uja¢ w rejestrach sprzedazy);

4) prowadzenia czastkowych ewidencji VAT wraz z czastkowg deklaracja VAT w zakresie
zakupu 1 sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT zgodnie z art. 109 ust. 3 ustawy
o podatku od towaréw 1 ustug. Rozliczenia czgstkowe VAT stanowig podstawe
do wykonania miesi¢cznego rozliczenia VAT przez Gming przesylanego w postaci
elektronicznej JPK_V7M do wiasciwego Urzedu Skarbowego.

5) prowadzenia w kazdej jednostce rejestrow dla celow podatku VAT .

§ 4.1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji zakupu
i sprzedazy ustala si¢ w gminnych jednostkach organizacyjnych nastgpujacy sposdb ich
oznaczenia:

a) nazwa rejestru — rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

b) okres ktérego dotyczy — miesiac / rok,

¢) nazwa podmiotu — Gmina Bledzew / pelna nazwa gminnej jednostki organizacyjnej,

d) adres gminnej jednostki organizacyjnej,

e) NIP: 596-10-04-148.

2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu 1 na rzecz Gminy powinny zawierac
wilasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelng nazwe Gminy, jej
adres 1 jej NIP oraz dane jednostki, czyli pelng nazwe¢ jednostki wraz z jej adresem, a takze
podpis dyrektora/kierownika jednostki dziatajacego z upowaznienia Wojta Gminy w imieniu
Gminy Bledzew. W przypadku umoéw zawartych przed wejSciem w zycie niniejszego
zarzadzenia 1 nadal trwajacych, nalezy zwrdci¢ si¢ pisemnie do kontrahentow celem
dostosowania zapisow takich umoéw do postanowien zarzadzenia.

3. Ustala si¢, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie
Wpisywana na dokumentach VAT nastgpujaco:




FAKTURA sprzedazy FAKTURA nabycia

Sprzedawca — Gmina Bledzew Nabywca - Gmina Bledzew

ul. Ko$ciuszki 16 ul. Ko$ciuszki 16

66-350 Bledzew 66-350 Bledzew

NIP: 596-10-04-148 NIP: 596-10-04-148

Wystawea — jednostka organizacyjna | Odbiorca — jednostka organizacyjna Gminy
Gminy (jej nazwa i adres ) (jej nazwa 1 adres )

4. Dokumenty VAT bedg wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujgcych
przepisow prawa podatkowego, przy spetnieniu odpowiednich wymogéw w szczegdlnosci
dotyczgcych momentu powstania obowigzku podatkowego, whasciwych stawek VAT oraz
z uwzglednieniem obowigzkowych elementow faktury VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujgcych sprzedaz jednostki nalezy poda¢ jej wiasny numer
rachunku bankowego do uiszczenia naleznosci z tytulu transakcji.

6. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazdej z jednostek okre$lono odrebne wzory
numeracji faktur VAT dokumentujacych sprzedaz:

1) Urzad Gminy Bledzew: nr kolejny faktury/rok/miesiac,

2) Zaktad Gospodarki Komunalnej w Bledzewie: nr kolejny faktury/rok,

3) Szkota Podstawowa w Bledzewie im. Jana Dekerta: nr kolejny faktury/rok/B

§ 5. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming Bledzew VAT z Urzgdem Skarbowym
zobowigzuje dyrektorow/kierownikow jednostek do podjecia nastepujacych dziatan:

1) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowo$¢ rozliczen podatku od towardéw
i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzedu
Gminy. Odpowiedzialno$¢ za poprawnos$¢ rozliczen czastkowych ponosza Kierownicy
poszczegolnych jednostek organizacyjnych, lub osoby upowaznione do ich skiadania.

2) rozliczenia czastkowe VAT sporzadzone przez jednostki organizacyjne Gminy Bledzew
za poszczegdlne miesigce (w przypadku okreslonym w § 3 ust. 1 pkt 5), po podpisaniu
przez dyrektora/kierownika i gtéwnego ksiggowego jednostki, nalezy przekaza¢ do stuzb
finansowych Urzedu Gminy Bledzew na stanowisko pracownika zajmujgcego si¢
rozliczeniem podatku VAT Gminy Bledzew z Urzgdem Skarbowym, w terminie do 15
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktdry ewidencje i deklaracje te zostaty
sporzadzone. Jezeli 15 dzieh miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to ww.
dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien;

3) rozliczenia czastkowe VAT dotyczace zdarzen zaistniatych poczawszy od dnia
1 pazdziernika 2020 r. muszg spelnia¢ wymogi Rozporzadzenia ws. JPK 1 by¢
przygotowane w obowigzujacym w danym okresie schemacie Jednolitego Pliku
Kontrolnego JPK_V7M;




4) korekty rozliczen VAT sprzed 1 pazdziernika 2020 r. wykonuje si¢ na zasadach
obowigzujacych w tych okresach rozliczeniowych.

5) jednostki organizacyjne nieprowadzace regularnie sprzedazy opodatkowanej VAT
1 w konsekwencji nieposiadajace prawa do odliczenia VAT naliczonego sporzadzaja
rozliczenia czastkowe VAT zero.

6) w przypadku, zidentyfikowania samodzielnie bledow, omylek i brakow (dalej:
zdarzenia) w rozliczeniu czastkowym JPK_V7M =za okres rozliczeniowy zamkniety
zgodnie z § 1 ust. 5 Instrukcji, wprowadza si¢ nastepujacy sposéb postepowania:
niezwlocznie zglosi¢ tg okolicznosé¢ do stuzb finansowych Urzedu Gminy Bledzew,
a) sporzadzi¢ niezbgdne korekty ewidencji i deklaracji zgodnie z wzorem dokumentu
elektronicznego
b) przestac korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT wraz z pisemnym
uzasadnieniem przyczyn korekty do stuzb finansowych Urz¢du Gminy Bledzew.

7) przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktéra jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesiac do 15-go dnia nastepnego miesigca na
konto Gminy nr 97 8367 0000 0030 1208 6000 0002.; w tresci przelewu nalezy ujaé zapis:
»hadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesigc ..... ,,

8) zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego - w szczegdlnosci
ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra
Finansow, Inwestycji i Rozwoju w tym zakresie;

§ 6. Przekazanie $rodkéw wynikajacych z nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym
z przedstawionych rozliczen przez jednostki organizacyjne nastgpi w ciggu 14 dni od
momentu wplywu na rachunek bankowy Gminy zwrotu nadwyzki podatku VAT naliczonego
z Urzedu Skarbowego, wykazanej do zwrotu w Jednolitym Pliku Kontrolnym. Przekazanie
srodkéw wynikajacych z nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym dla zaktadu
budzetowego nastapi zgodnie z podjetg uchwats.

§ 7. Po centralizacji rozliczenie podatku VAT nastgpuje z budzetem jednostki budzetowej -
Urzad Gminy Bledzew, w ktorej ksiggowane sg czastkowe i zbiorcza deklaracja VAT .

§ 8. W celu prawidlowej ewidencji rozliczen nalezy dokona¢ stosownych zmian w polityce
rachunkowosci obowigzujacej w jednostce poprzez:

1) dostosowanie zasad funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
ustalenie zasad ewidencji konta 225 , Rozrachunki z budzetami” — wyodrebnienie analityki
konta umozliwiajacej wydzielanie VAT naliczonego i VAT naleznego:




b)

g)

h)

)

ustalenie zasad ewidencji konta 225 ,Rozrachunki z budzetami” — wyodrebnienie
analityki konta umozliwiajgcej wydzielanie VAT naliczonego i VAT naleznego,
ewidencjonowanie nalezno$ci budzetowych jednostki na koncie 221 ,NaleznoSci
z tytutu dochoddw budzetowych” w korespondencji z odpowiednim kontem zespotu 7
(warto$¢ netto) — konto 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” Iub 760
,Pozostale przychody operacyjne” (w zalezno$ci od tego czy przychdéd powstaje
w zwiazku z dzialalno$cig podstawowg okreslong w statucie jednostki, czy tez na skutek
dziatalno$ci ubocznej) oraz w zakresie podatku VAT z kontem 225 ,Rozrachunki
z budzetami”,

ustalenie zasad ewidencji konta 225 ,Rozrachunki z budzetami” — wyodrebnienie
analityki konta umozliwiajacej wydzielanie VAT naliczonego i VAT naleznego,

po centralizacji rozliczenie podatku VAT nastgpuje w jednostce budzetowej - Urzad
Gminy Bledzew,

w jednostce Urzad Gminy ( jednostka zadaniowa 28 ) ewidencjonowanie podatku VAT
naliczonego i naleznego wedtug deklaracji czastkowej na koncie 240 ,Pozostate
rozrachunki” w korespondencji z kontem 225 ,Rozrachunki z budzetami” (przy
zastosowaniu odpowiedniej analityki wskazujacej na rozliczenie podatku VAT
z jednostkg ) oraz w zakresie zaplaty/zwrotu przez jednostke podatku VAT
w korespondencji z kontem 130 1 240,

pod datg ostatniego dnia miesigca nastepuje przeksiggowanie podatku VAT naliczonego
i naleznego z kont analitycznych 225 na konto 225, wskazujace na rozliczenie podatku
VAT migdzy jednostkami a Gming),

rozliczenie podatku VAT pomiedzy Gming a Urzedem Skarbowym na podstawie
Jednolitego Pliku Kontrolnego,

strona Wn konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami” musi by¢ zgodne z poz. 51 zbiorczej
deklaracji VAT 7, strona Ma konta 225 , Rozrachunki z budzetami” musi by¢ zgodna z
poz. 43 zbiorczej deklaracji VAT. W zakresie zaplaty/zwrotu podatku VAT
odpowiednio w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek biezacy jednostki” — dochody
1 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” — wydatki,

ujmowanie na kontach ksiggowych, w sposéb zgodny z zasadami funkcjonowania kont,
podatku VAT podlegajacego odliczeniu zgodnie z danymi zawartymi w ewidencji
zakupu.

2) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez
dang jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginalow faktur
VAT dokumentujgcych nabycie przez nig towaré6w i ushug, a takze ich niezwloczne
udostepnianie Referatowi Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Bledzew na zadanie Gminy
Bledzew;

3) przygotowywania na zadanie Gminy pisemnych wyjasnien dotyczacych sporzadzanych
rejestrow sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentéw VAT oraz innych kwestii

zwigzanych z rozliczaniem VAT;




4) kontaktu z Referatem Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Bledzew w przypadku
watpliwosci zwigzanych z rozliczaniem VAT, wzglednie z kancelarig prawnicza wskazang
przez Gming Bledzew.

§ 9. Rozliczenia w JPK_V7M ustala si¢ nastepujgco:
1) Rozliczenia w JPK_V7M wymagaja nastgpujacych oznaczenr przy dowodzie sprzedazy:

a) ,,RO” —dokument zbiorczy wewnetrzny zawierajacy sprzedaz z kas rejestrujacych;

b) WEW” — dokument wewngtrzny (zestawienie sprzedazy, faktura wewnetrzna, wyciag
bankowy, pokwitowanie rtc.);

¢) ,FP” — faktura, o ktorej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy o VAT (tj. faktura
wystawiona do sprzedazy udokumentowanej réwniez przy zastosowaniu kas
rejestrujacych). Oznaczenie to jest konieczne, aby nie doszto do zaptaty podatku
podwdjnie z tej samej sprzedazy — raz ujetej w RO, a nastepnie na fakturze
wystawionej do paragonu.

d) Odpowiedniego kodu GTU przy fakturach sprzedazowych dotyczacych sprzedazy
towarow lub ustug wskazanych w kodach od GTU 01 do GTU 13 (zasada ta nie
dotyczy sprzedazy tych towaréw lub ustug udokumentowanych innym dokumentem
niz faktura)

e) Odpowiedniej procedury szczegdlnej sprzedazy wskazanej w § 9 wust. 4
Rozporzadzenia ws. JPK w szczeg6lnosci symbolu ,, TP”

2) Rozliczenia VAT wymagaja oznaczenia szczegdlnego ,,MPP” przy dowodzie zakupu w
faktury zakupowej objetej obowigzkowo mechanizmem podzielnej platnosci zgodnie z art.
108a ust. la ustawy o VAT. Oznaczenia tego nie wprowadza sie¢ w przypadku faktur
zakupowych optacanych MPP zgodnie z wewnetrzng procedurg, dla ktérych nie ma
obowigzku tej formy zaptaty zgodnie z przepisem ustawy o VAT.

3) W przypadku dowodow sprzedazy i dowodow zakupu, do ktorych nie majg zastosowania
powyzsze oznaczenia, pola z powotanymi symbolami pozostajg puste.

4) W JPK_V7M ujmuje si¢ wylacznie faktury zakupowe, w odniesieniu do ktérych
przystuguje odliczenie VAT naliczonego w cato$ci lub czedcei.

5) Osoby odpowiedzialne za sporzadzanie czgstkowych rozliczeh VAT w schemacie
JPK_V7M sa zobowigzane przestrzega¢ wszystkich zasad dotyczacych prowadzenia tej
dokumentacji elektronicznie zgodnie z art. 99 ust. llc oraz przepisami na biezgco
obowigzujacego Rozporzadzenia ws. JPK, w tym do §ledzenia zmian w tych przepisach.

§ 10. W razie koniecznoéci stosowania kas rejestrujacych (stosownie do przepisow prawa
podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy
zweryfikowa¢ poprawno$¢ dokumentéw generowanych przez te kasy oraz stosowaé je
zgodnie z przepisami prawa podatkowego, w szczegdlno§ci majac na uwadze przepisy
dotyczace obowigzku wydawania paragonu fiskalnego, sporzadzania raportéw fiskalnych,




stosowania oznaczen literowych do przyporzadkowania stawki VAT, przechowywania kopii
dokumentéw fiskalnych, dokonywania obowiazkowego przegladu technicznego oraz serwisu
kas.

§ 11. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad Gminy Bledzew nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu
i sprzedazy w Referacie Budzetu i Finanséw Urzgdu Gminy Bledzew przez pracownika
zajmujacego sie rozliczaniem VAT i sporzadzaniem wymaganych dokumentacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 12. Zobowigzuje si¢ dyrektoréw/kierownikéw jednostek oraz podlegtych mu oséb do
Scistego przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia, jako jednego z elementow
polityki rachunkowos$ci w Gminie Bledzew.

§ 13. Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Bledzew nr 91/2015 z dnia 03 grudnia 2015r w
sprawie zasad rozliczen podatku od towarow i ustug VAT w Gminie Bledzew jej
jednostkach organizacyjnych oraz zarzadzenie Wojta Gminy Bledzew nr 23/2016 z dnia 25
pazdziernika 2016 w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie
Bledzew jej jednostkach organizacyjnych

§ 14. Nadzo6r nad wykonaniem powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Bledzew.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od 1 listopada
2020 1.
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