ZARZADZENIE NR WG.PLF.109.20
WOJTA GMINY SITKOWKA-NOWINY

z dnia 29 pazdziernika 2020 r.

w sprawie scentralizowania rozliczen podatku od towarow i uslug przez Gmine Sitkowka-Nowiny oraz
okresleniem obowigzkow zwiazanych z rozliczeniem podatku od towaréw i ustug w jej jednostkach
organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713, z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnos$ci ispojnosci rozliczen podatku od towardwi uslug w Gminie
Sitkowka-Nowiny zwanej dalej ,,Gming” ijej jednostkach organizacyjnych zwanych dalej ,.JJednostkami”,
ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki budzetowe
i zaktady budzetowe.

§ 3. Kierownicy jednostek ponosza odpowiedzialno$¢ za rzetelno§¢ oraz kompletnos¢ danych
przekazywanych w rejestrach czastkowych zakupu/sprzedazy, czastkowym JPK V7M, informacjach
podsumowujacych oraz udzielanych dodatkowych wyjasnieniach.

§ 4. Kierownikow Jednostek wymienionych w § 2 zobowiazuje sigdo przestrzegania przepisOw ustawy
o podatku od towarow i ustugoraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegblnosei do:

1. postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Sitkdwka-Nowiny przy wszystkich czynnosci sprzedazy oraz
zakupu towardéw i ustug,

2. prowadzenia ewidencji i rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z dziatalno$cig prowadzong przez
te jednostki,

3. sporzadzania czastkowych rejestrow zakupu/sprzedazy VAT, w ktorych beda ujmowane czynnosci
(transakcje) wykonywane przez te jednostki oraz warto$¢ towaréw iustug nabywanych przez te jednostki
w zwigzku z prowadzong przez nie dziatalnoscia,

4. generowania czastkowych plikow JPK V7M oraz sporzadzania w formie tabelarycznej, informacji
podsumowujacej poszczegolne pozycje wykazanew JPK V7M,

5. wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji irozliczen podatku
VAT i dostarczenie w/w informacji na piSmie do Woéjta Gminy Sitkowka-Nowiny,

6. dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia,

7. sktadania wszelkich dokumentéw podatkowych dotyczacych podatku VAT do wiasciwego urzedu
skarbowego wyltacznie za posrednictwem Gminy Sitkdéwka-Nowiny.

§ 5. Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikow Jednostek do dokonania przegladu dziatalnosci jednostki
i weryfikacji osigganych dochodéw pod katem opodatkowania podatkiemod towaréw iuslug , aw
konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj. transakcji podlegajacych VAT, zwolnionych z VAT oraz
czynnosci niepodlegajacych VAT, zgodniez obowigzujacymi przepisami.

§ 6. 1. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowiazuje si¢ kierownikéw Jednostekdo
obowigzkowego prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy dla transakcji podlegajacych VAT. Ewidencja
dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie wszelkich wystawianych przez
jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentoéw, w tym paragonow fiskalnych w przypadku sprzedazy
na rzecz 0sob fizycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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2. Poczawszy od miesigca pazdziernika 2020 do celéow poprawnej ewidencji sprzedazy w pliku
czastkowym JPK V7M, nalezy zastosowa¢ oznaczenia identyfikujace dostawy niektorych towarow
i $wiadczonych ustug, stosujac oznaczenia wedlug grup ustalonych za pomoca symboli od GTU 01 do
GTU_13 oraz oznaczenia dowodoéw sprzedazy za pomoca symboli SW, EE, TP, TT WNT, TT D, MR T,
MR UZ, 1 42, 1 63, B_ SPV_DOSTAWA, B MPV_PROWIZJA lub MPP, wskazanych w rozporzadzeniu
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 towarow i ustug.

§ 7. 1. Jesli Jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszyod miesigca
stycznia 2017 roku zobowigzuje si¢ kierownikow tych jednostekdo prowadzenia czastkowych ewidencji
zakupdw VAT. Ewidencja dokonywanych zakupow powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymanych faktur,co do ktorych jednostka posiada wynikajace zustawy prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT. Prawo takie Jednostce przystuguje wylacznie wowczas, gdy dokonany zakup zwiazany jest
z dziatalnos$cig opodatkowang VAT.

2. Poczawszy od miesigca pazdziernika 2020 w celu poprawnej ewidencji zakupu i pliku czastkowego
JPK_V7M do dokumentéw nabycia nalezy stosowa¢ odpowiednie oznaczenia tj. IMP, MPP, VAT RR, WEW,
MK wskazane w rozporzadzeniu Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r.
w sprawie szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug.

§ 8. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala si¢ w jednostkach
nastepujacy sposob oznaczania:

1. nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy

2. numer rejestru: kolejny numer(...)/ Gmina Sitkéwka-Nowiny/ skrocona nazwa jednostki (...)
3. okres, ktorego dotyczy: miesiac, rok

4. nazwa 1 adres jednostki (moze by¢ pieczec)

§ 9. W przypadku braku transakcji podlegajacych wykazaniu w rejestrze czastkowym zakupu/sprzedazy
oraz czastkowym JPK V7M zobowiazuje si¢ kierownikéw Jednostek organizacyjnych do zlozenia
oswiadczenia o braku ww. transakcji, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 10. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu ina rzecz Gminy musza
zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli pelna nazwe Gminy, jej adres i jej
NIP (oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego Gmine, czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej
adresem, a takze podpis kierownika jednostki z upowaznienia Wojta Gminy Sitkowka-Nowiny.

§ 11. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbgdne elementy, o ktorych mowa
w ustawie o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy
badz zakupu wpisywane beda na fakturach nastepujgco:
FAKTURA SPRZEDAZY
Sprzedawca: Gmina Sitkowka-Nowiny Ul. Biate Zaglebie25, 26-052 Nowiny NIP 959-14-68-922
Wystawca:Jednostka organizacyjna Gminy (jej nazwa i adres)
Rachunek bankowy jednostki organizacyjne;j
FAKTURA NABYCIA
Nabywca: Gmina Sitkdwka-Nowiny Ul. Biate zaglebie 25, 26-052 Nowiny NIP 959-14-68-922
Odbiorca:Jednostka organizacyjna Gminy (jej nazwa i adres)

§ 12. Po centralizacji wspolne transakcje migdzy gminnymi Jednostkami budzetowymi oraz Urzedem
Gminy Sitkéwka Nowiny dokumentowane sa notami ksiggowymi. Noty te nie podlegaja ewidencji do celow
podatku VAT. Dostawy towarow 1 §wiadczenie ustug pomigdzy jednostkami organizacyjnymi réznych gmin
podlegaja opodatkowaniu na zasadach ogdlnych wynikajacych z ustawy o VAT.

§ 13. Zobowiazuje si¢ kierownikéw gminnych Jednostek organizacyjnych do analizy przepiséw prawnych,
co do obowiazku ewidencjonowania sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

§ 14. W celu przygotowania i ztozenia zbiorczego JPK Gminy Sitkéwka-Nowiny, kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych wymienionych w § 2, zobowiazuje si¢ do:
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1. dostarczenia w wersji papierowej rejestrow sprzedazy i zakupu, podpisanych przez kierownika jednostki
i gldownego ksiegowego do Urzedu Gminy Sitkowka-Nowiny w nieprzekraczanym terminie do 15-go dnia
kazdego miesigca za miesiac poprzedni;

2.przestania ~ w wersji  elektronicznej  czastkowego pliku JPK VM na adres e-mail:
nowiny@nowiny. com.pl w nieprzekraczanym terminie do 15-go dnia kazdego miesigca za miesiac
poprzedni;

3. sporzadzania i wysylania w formie tabelarycznej (skan), informacji podsumowujacej poszczegdlne
pozycje wykazane w czastkowym JPK V7M na adres e-mail: nowiny@nowiny.com.pl;

4. przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke, do
15-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni na wyodrebniony rachunek Gminy;

5. przedtozenia do Urzedu Gminy Sitkowka-Nowiny wykazu kont bankowych, na ktoére bedzie zwracana
nadwyzka podatku VAT naliczonego nad naleznym, zgodnie ze ztozonym rozliczeniem;

6. zlozenia oswiadczenia stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia
w przypadku braku w miesigcu rozliczeniowym czynnosci podlegajacych VAT;

7. w przypadku zaistnienia w danej Jednostce koniecznosci skorygowania czastkowego JPK V7M po jego
przekazaniu do Urzedu Gminy Sitkowka-Nowiny, kierownik Jednostki niezwlocznie sporzadza korekte
czastkowego JPK V7M, wykazujac poprawne kwoty rozliczenia, iprzekazuje go wraz z wyjasnieniami
przyczyn korekty do Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny niezwlocznie od momentu powstania korekty,
nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia stwierdzenia, ze przestany plik zawiera biedy.

§ 14. Zobowigzuje si¢ Referat Planowania Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowinydo
sporzadzania zbiorczego JPK V7M dla Gminy Sitkéwka-Nowiny.

§ 15. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci.

§ 16. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek do Scislego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz
uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowo$ci jednostki.

§ 17. Zapisy zarzadzenie nalezy stosowa¢ do rozliczen podatku VAT za miesigc pazdziernik 2020.
§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 19. Traci moc Zarzadzenie Nr WG-PLF.0050.115.16 Wojta Gminy Sitkowka-Nowiny z dnia 30 grudnia
2016r w sprawie: scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Sitkowka-Nowiny i jej jednostkach
organizacyjnych.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr WG.PLF.109.20
Wojta Gminy Sitkowka-Nowiny
z dnia 29 pazdziernika 2020 r.

(miejscowosc , data )
(nazwa jednostki)
Gmina Sitkowka-Nowiny
Referat Planowania Budzetu i Finansow

ul. Biale Zaglebie 25
25-052 Nowiny

W zwigzku zart. 109 ust. 3 ustawy zdnia 11 marca 2004r. opodatku od towaréow iushig
(Dz.U. z2020r. poz.106, zpoézn. zm.) dotyczacego obowigzku prowadzenia ewidencji sprzedazy
pozwalajacej na prawidtowe rozliczenie podatku VAT, o$wiadczam, ze w miesigcu .................. roku

(nazwa jednostki rozliczanej)

nie wystapity transakcje sprzedazy i zakupu, podlegajace ewidencji VAT.

(podpis kierownika lub osoby upowaznionej)
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