Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 70/2020
Wojta Gminy Howo-Osada
z dnia 1.10.2020 r.

PROCEDURY

JEDNOLITYCH ZASAD PROWADZENIA EWIDENCJI ORAZ
ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW | USLUG

GMINY ILOWO-OSADA



§ 1. Wykaz aktéw prawnych i pojec¢

Jesli w dalszej czgsci procedury jednolitych zasad prowadzenia ewidencji oraz rozliczen podatku od

towarow 1 ustug Gminy [fowo-Osada bedzie mowa o:

1
2.
3.

4.
5.

Gmina - Gmina ltowo-Osada,

UG - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Itowo-Osada.

Jednostce lub jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ jednostk¢ budzetowa/zaktad
budzetowy Gminy Itowo-Osada,

VAT - Podatek od towarow i ustug,

JPK_VAT czeséciowa - ewidencja zawierajgca dane zakupowe i1 sprzedazowe dokonane przez
dang jednostke organizacyjna,

. JPK_VAT Gminy - ewidencja zawierajaca dane pozwalajace na prawidtowe rozliczenie

podatku, uwzgledniajaca transakcje sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane przez Gming w
oparciu o JPK_VAT czgéciowe,

. Ustawie lub ustawie 0 VAT - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od

towarow i ustug (t.j. Dz. U. 22020 r., poz. 106 ze zm.),

. Ustawie o finansach publicznych - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o

finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.),

. Ustawie kodeks karny skarbowy - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 10 wrze$nia 1999 r.

Kodeks karny skarbowy (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 19 ze. zm.),

10. Prewspotezynnik - sposob okreslenia proporcji, o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy o

VAT.

§ 2. Postanowienia wstepne

1. Niniejsza procedura ma na celu wskazanie prawidtowego sposobu rozliczen podatku od
towarow i ushug w Gminie ltowo-Osada oraz jej jednostkach.

2. Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz jednolitego prowadzenia
ewidencji dla celow podatku od towarow 1 ustug poprzez okreslenie regut obowigzujacych
jednostki organizacyjne Gminy Itowo-Osada w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego
wypehniania obowigzkéw wynikajacych z ustawy o podatku od towardw 1 ustug oraz centralizacji
rozliczen Gminy Ifowo-Osada.

3. Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towardw i ustug oraz
postepowania wobec otrzymanych faktur dokumentujacych zakupy towaréw i ustug,
prowadzenia ewidencji dla celow rozliczania podatku od towarow 1 ustug, wypetniania i
sktadania JPK VAT, korygowania JPK VAT, rozliczania zobowigzania podatkowego/
nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym oraz wskazuje zasady dotyczace
odpowiedzialno$ci za poszczegdlne elementy rozliczen VAT W Gminie [towo-Osada oraz jej
jednostkach organizacyjnych.

4. Gmina ltowo-Osada w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o podatku od
towarow 1 ustug sporzadza zbiorczy JPK VAT, ktére sg przygotowywane na podstawie
czastkowych JPK VAT jednostek organizacyjnych.

5. Za prawidtowos¢ sporzadzanych JPK VAT jednostek oraz prowadzonych rozliczen VAT
jednostek odpowiedzialne sa wyznaczone osoby sprawujace okre§lone w niniejszej procedurze
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stanowiska. Wykaz jednostek podlegajacych centralizacji VAT stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszej procedury.

6. Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy ltowo-Osada sa obowigzani do
przestrzegania zasad wskazanych w niniejszej procedurze.

§ 3. Zasady ogolne
1. Gmina dokonuje rozliczen dla celow VAT poprzez sktadanie JPK VAT za okresy miesigczne.

2. Zgodnie z obowigzkiem natozonym przez przepisy Ustawy konsolidacyjnej, poczawszy od
rozliczenia za styczen 2017r. Gmina Ilfowo-Osada dokonuje rozliczenia podatku VAT wspodlnie ze
swoimi jednostkami organizacyjnymi wymienionymi w zataczniku nr 1 do niniejszej procedury.

3. W celu zapewnienia prawidlowosci prowadzenia rozliczenh w zakresie VAT upowaznieni
pracownicy Urzedu Gminy jak tez Jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sg do
zachowania nalezytej staranno$ci i rzetelnosci w trakcie przygotowywania i weryfikacji rozliczen
VAT, kierowania si¢ wiedza fachowa, a takze do statej dbalosci o poziom wiedzy wlasnej oraz
pozostatych pracownikow w przedmiotowym zakresie.

4. Jednostki organizacyjne w ramach prowadzonej dziatalnos$ci gospodarczej w transakcjach
krajowych postuguja si¢ danymi identyfikacyjnymi Gminy [fowo-Osada w uktadzie:

Gmina ltowo-Osada
ul. Wyzwolenia 5

13-240 Itowo-Osada
NIP: 571-16-43-373

oraz danymi jednostki jako podmiotu dziatajacego w imieniu Gminy tj. nazwe i adres Jednostki
organizacyjnej. Dane Jednostki organizacyjnej moga by¢ wskazane rowniez jako miejsce
dostawy towaru lub wykonania ustugi.

5. W razie wystgpienia transakcji wewnatrzwspolnotowych, Jednostki organizacyjne postuguja
si¢ numerem identyfikacji podatkowej NIP z przedrostkiem PL.

6. Jednostki organizacyjne stosuja wspotczynnik struktury sprzedazy ustalony na podstawie
kalkulacji przeprowadzonych zgodnie z wtasciwymi przepisami ustawy o VAT, w szczeg6lnosci z
art. 90, odrebnie dla kazdej z jednostek organizacyjnych.

7. Z uwagi na specyfike prowadzonej przez jednostki dziatalnosci tj. dziatalnosci statutowej jak
réwniez dzialalno$ci gospodarczej, w przypadku gdy nie ma mozliwosci przypisania wydatkow
do jednego rodzaju wykonywanych czynnosci, nalezy ustali¢ w jakiej wysoko$ci (udziat
procentowy) bedzie przystugiwalo prawo do dokonywania odliczen podatku naliczonego VAT
od zakupow zwigzanych zaréwno z wykonywana dziatalnosciag gospodarcza, jak 1 z
czynno$ciami pozostajacymi poza regulacjami ustawy o VAT, poprzez wyliczenie
prewspotczynnika.

8. Jednostki organizacyjne stosuja indywidualny dla jednostki prewspotczynnik ustalony na
podstawie przepisow Rozporzadzenia w sprawie prewspodtczynnika.
9. Po zakonczeniu roku podatkowego, w rozliczeniu za miesigc styczen roku nastepnego nalezy
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dokona¢ korekty odliczonego wedlug proporcji wstepnej podatku naliczonego, przy
uwzglednieniu danych z zakonczonego roku podatkowego - wedlug proporcji rzeczywiste;.

10. Wszelkie czynnosci wykonywane odplatnie miedzy jednostkami organizacyjnymi
podlegajacymi wspdlnemu rozliczeniu podatku VAT tj. pomigdzy jednostkami a Gming jak
réwniez pomi¢dzy samymi jednostkami (w tym refakturowanie) z uwagi na fakt, ze sg to
czynno$ci wykonywane wewnatrz tego samego podatnika, nie podlegaja opodatkowaniu
podatkiem VAT i nie s3 uyymowane w czesci ewidencyjnej sprzedazy. Czynnosci te powinny by¢
udokumentowane notg ksiggowa.

§ 4. Transakcje sprzedazy - zasady opodatkowania

1. Upowazniony pracownik Jednostki organizacyjnej jak tez Urzedu Gminy jest zobowigzany
do ustalenia:

a) czy zgodnie z ustawa o VAT w zwigzku z dokonaniem danej czynno$ci Gmina wystepuje w
charakterze podatnika VAT,

b) w przypadku stwierdzenia, ze zgodnie z ustawg o VAT w zwigzku z dokonaniem czynnosci
Gmina wystgpuje W charakterze podatnika VAT, ustalenie czy dana czynno$¢ jest objeta
zakresem przedmiotowym ustawy o VAT,

c) w przypadku stwierdzenia, ze dana czynnos$¢ jest objeta zakresem przedmiotowym ustawy o
VAT, ustaleniec wlasciwych zasad opodatkowania danej czynnosci dla celow VAT, w
szczeglOlnosci  okreSlenie momentu powstania obowigzku podatkowego, podstawy
opodatkowania, stawki VAT badz mozliwos$ci zastosowania zwolnienia z VAT,

d) ustalenia wtasciwych oznaczen dostaw towarow i §wiadczenia ustlug za pomoca symboli
GTU- 01 do GTU-13, oznaczenie wybranych rodzajow transakcji za pomoca symboli SW,
TP,MPP, IMP, oznaczenie wybranych typéw dokumentéw RO, WEW, FP, VAT RR, MK.

e) symbole wynikaja z przepisow prawa tj. Rozporzadzenia Ministra Finansow, Inwestycji i
Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdtowego zakresu danych zawartych w
deklaracjach podatkowych 1 w ewidencji w zakresie podatku od towarow i1 ustug, natomiast
objasnienia 1 zasady stosowania z Broszury informacyjnej dotyczacej struktury JPK VAT z
deklaracja, Ministerstwa Finansow pn. ,, JPK_ VAT z deklaracja".

§ 5. Wystawianie faktur

1. W przypadku gdy dana czynnos$¢ podlega obowigzkowi wystawienia faktury, upowazniony
pracownik jednostki organizacyjnej wystawia fakture zawierajgcg obligatoryjnie wszystkie
wymagane elementy, przewidziane w ustawie o VAT, w tym dane okreslone w § 4 ust. 1 lit. d do
niniejszej procedury.

2. Jednostki sa obowigzane wystawia¢ faktury w zwigzku z dokonywang sprzedazg towarow i
ustug na rzecz:

+ innego podatnika VAT,

» 0soby prawnej niebedacej podatnikiem,



» osoby fizycznej bedacej nabywca towaru lub ustugi, ktéra zazadata wystawienia faktury w
terminie 3 miesi¢cy od konca miesigca, w ktérym wydano towar lub wykonano ustuge badz
otrzymano catos$¢ lub czes$¢ zaptaty.

3. W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej ushug dzierzawy/najmu, dostawy mediow, §wiadczenia ustug telekomunikacyjnych,
(i innych ustlug wskazanych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT) wystawianie faktur nie jest
wymagane przepisami, jednakze zgodnie z podejsciem Gminy Ifowo-Osada dokumentowanie ww.
czynnosci za pomoca faktur V AT jest konieczne.

4. W przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakcji podlegajacej zwolnieniu z
opodatkowania na podstawie art. 43 ust. 1 lub przepiséw wydanych na podstawie art. 82 ust. 3
(rozporzadzenia Ministra Finanséw regulujgce zwolnienia inne niz wskazane w ustawie o VAT),
nie jest on obowigzany do wystawienia faktury na rzecz innego podatnika VAT, lub osoby -
prawnej niebedacej podatnikiem, chyba ze nabywca zgtlosi takie zadanie w terminie 3 miesiecy
od konca miesigca, w ktorym wydano towar lub wykonano ustuge badz otrzymano cato$¢ lub
cz¢s$¢ zaptaty.

5. Za wystawianie faktur odpowiada wyznaczony pracownik jednostki. Faktury nalezy wystawiac
w dwoch (lub wiecej) egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji

jednostki. Wystawione faktury sprzedazy ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy oraz w ksiggach
rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.

6. Faktury nalezy numerowa¢ poczawszy od roku, miesigca, kolejny numer faktury i symbolu
danej jednostki. Nalezy wskaza¢, iz numeracje¢ nalezy prowadzi¢ w taki sposob, aby uniknaé
sytuacji oznaczenia dwoch faktur takim samym numerem. Przyktadowy sposob numeracji faktur:
VVAT/2020/01/1/ZS-1, 2020/01/1/ZS-2.

7. Faktury wystawiane przez Zaktad Gospodarki Komunalnej W Itowie-Osadzie nalezy
numerowac: kolejny numer faktury/rok/symbol osoby wystawiajacej/rodzaj dzialalnosci.

8. Wystawiajac fakture dokumentujacg sprzedaz towarow i ustug, jako dane sprzedawcy nalezy
wskaza¢ dane Gminy fowo-Osada, tj. w szczeg6lnosci:

Gmina ltowo-Osada
ul. Wyzwolenia 5

13-240 towo-Osada
NIP: 571-16-43-373

Natomiast jako dane wystawcy nalezy wskaza¢ dane jednostki (O ile jest to mozliwe):

Nazwa jednostki

ul. nazwa ulicy

Kod pocztowy, miejscowosé
nr rachunku bankowego

9. Jezeli ze wzgleddw technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie z powyzZszym
schematem, (np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiggowego, ograniczeniem ilos¢
pol na fakturze), nalezy wskaza¢ inne dane pozwalajace na identyfikacj¢ jednostki, ktdra
wystawila dang fakture, w szczegodlnosci adres do korespondencji.



Przy takich ograniczeniach, ww. dane moga zosta¢ pominigte lub tez jednostka moze umiesci¢ w
innym polu (np. w polu dostawcy) dodatkowe oznaczenie pozwalajace na identyfikacje jednostki
wystawiajacej fakture.

10. Wystawiona faktura kazdorazowo musi zawiera¢ NIP Gminy Ifowo-Osada.

11. W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwigzane z wystawieniem faktury
nalezy wystawi¢ fakture korygujaca.

§ 6. Faktury korygujace i noty korygujace

1. W przypadku, gdy po wystawieniu faktury:

udzielono obnizki ceny w formie rabatu,

udzielono opustow i obnizek cen,

dokonano zwrotu podatnikowi towaréw,

dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czesci zaptaty (zaliczki),

podwyzszono cen¢ lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub w
jakiejkolwiek innej pozycji faktury,

stwierdzono nieprawidtowos$ci zwigzane z wystawieniem faktury

nalezy wystawia¢ fakture korygujaca.

2. Faktura korygujaca powinna zawierac:

wyrazy ,,FAKTURA KORYGUJACA" albo wyraz ,,KOREKTA",
numer kolejny oraz datg jej wystawienia,
dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca (datg¢ wystawienia),

kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktéry w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakture; imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug
oraz ich adresy; numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku; numer, za pomocg ktorego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub
ustugi; date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okreslona i r6zni si¢ od daty wystawienia faktury),

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta,
przyczyng korekty,

jezeli korekta wplywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego -
odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku
naleznego z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku i1 sprzedazy
zwolnionej,

w przypadkach innych niz wskazane w pkt powyzej - prawidtowg tres¢ korygowanych
pozycji.

3. W przypadku, gdy faktura korygujaca powoduje zmniejszenie podstawy opodatkowania -
korekty obrotu dokonuje si¢ pod warunkiem posiadania przez podatnika potwierdzenia
otrzymania faktury korygujacej przez nabywce towaru lub ustugobiorce, dla ktorego wystawiono
fakture, uzyskanego przed uptywem terminu do ztozenia JPK_VAT za dany okres rozliczeniowy,
w ktorym nabywca towaru lub ustugobiorca otrzymat fakturg korygujaca.

4. Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabywce towaru lub uslugobiorce faktury
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korygujacej po terminie ztozenia JPK_VAT za dany okres rozliczeniowy uprawnia podatnika do
uwzglednienia faktury korygujacej za okres rozliczeniowy, w ktorym potwierdzenie to uzyskano.

5. Obowigzek uzyskiwania potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej nie obowigzuje w
przypadku niektérych ustug, w szczegdlnosci ustug zwigzanych z dostawa mediow.

6. W przypadku, gdy faktura korygujaca powoduje zwigkszenie podstawy opodatkowania -
moment ujecia w rozliczeniach VAT faktury korygujacej jest uzalezniony od przyczyny
dokonanej korekty.

7. Jezeli korekta faktury wynika ze zdarzen zaistniatych juz w chwili wystawienia faktury
pierwotnej (np. z pomytki w cenie czy stawce podatku), uznaje si¢, ze powinna ona zostac¢
rozliczona w deklaracji za okres, w ktorym zostala wykazana pierwotna faktura.

8. Inaczej bedzie w sytuacji, gdy korekta jest spowodowana okoliczno$ciami, ktore miaty miejsce
juz po dokonaniu dostawy / $wiadczeniu ustugi (np. podwyzszeniem ceny). Wowczas dodatkowy
obrét powinien zosta¢ skorygowany w deklaracji za ten okres rozliczeniowy, w ktorym zaistniaty
przestanki do wystawienia faktury korygujacej (tj. zasadniczo w okresie, w ktorym zostata
wystawiona faktura korygujaca).

§ 7 Faktury zakupowe

1. W przypadku dokonywania przez dang jednostke naby¢ towaréow lub ustug, na potrzeby
wystawienia przez dostawce faktury dotyczacej zakupu towardéw i ustug nalezy wskaza¢ dane
Gminy [fowo-Osada, tj. w szczegdlnosci:

Nabywca:

Gmina ltowo-Osada
ul. Wyzwolenia 5

13-240 Itowo-Osada
NIP: 571 -16-43-373

Odbiorca/Platnik:

Nazwa jednostki

ul. nazwa ulicy

Kod pocztowy, miejscowosé¢
nr rachunku bankowego

2. Nalezy wskazac¢, iz analogicznie jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowej
dostawca musi uja¢ dane pozwalajace na identyfikacje jednostki dokonujacej nabycia towaréw -
ustug, w szczegdlnosci adres do korespondenc;i.

3. Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowac¢ w celu potwierdzenia
daty wptywu faktury do jednostki oraz wpisa¢ do rejestru przesytek przychodzacych. Otrzymane
faktury dotyczace zakupow towardéw i ustlug wykorzystywanych do wykonywania czynno$ci
opodatkowanych ujmuje si¢ w ewidencji zakupu oraz w ksiggach rachunkowych zgodnie z
politykg rachunkowosci.

4. W odniesieniu do faktur zakupu otrzymanych w formie elektronicznej, konieczne jest
gromadzenie danych pozwalajacych na jednoznaczne okreslenie momentu otrzymania faktury
zakupowej, a tym samym momentu okreslajacego, co do zasady, powstanie prawa do odliczenia
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VAT.
5. W przypadku, gdy stwierdzone zostana nieprawidtowosci zwigzane z otrzymang faktura zakupu

nalezy wystawi¢ note korygujacag. W przypadku, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty
korygujacej, nalezy poinformowac sprzedawce o koniecznosci wystawienia faktury korygujace;j.

§ 8 Noty korygujace

1. Nabyweca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakturg zawierajaca pomyiki, z wyjatkiem pomytek
w zakresie:

* miary iilosci (liczby) dostarczonych towaréw lub zakresu wykonanych ustug;

* ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej netto);

* kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wezesniejszej
zaptaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

» warto$ci dostarczonych towardéw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

« stawki VAT;

» sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

* kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegblnych stawek podatku;

* kwoty naleznosci ogdtem.
moze wystawi¢ note korygujaca.
2. Nalezy wskaza¢, iz nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury i powinna
zawierac:

* wyrazy ,,NOTA KORYGUJACA";

» numer kolejny i datg jej wystawienia;

* nazwe¢ sprzedawcy i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy i numer za pomoca
ktorego sprzedawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze numer, za pomoca
ktorego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT;

+ dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca (dat¢ wystawienia, kolejny
numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposob jednoznaczny identyfikuje
fakture, imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich
adresy, numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, date
dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ushugi lub dat¢ otrzymania
zaplaty, o ile taka data jest okreslona 1 r6zni si¢ od daty wystawienia faktury),

» wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;.

§ 9. Ewidencja dla celéw rozliczania podatku od towarow i ustug

1. Jednostki organizacyjne Gminy ltowo-Osada prowadzg czgstkowe ewidencje sprzedazy oraz
ewidencje zakupu dla potrzeb rozliczania podatku od towarow i ustug.

2. Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce odpowiedzialna jest wyznaczona (upowazniona)
osoba. Ewidencja prowadzona jest dla poszczegdlnych okreséw rozliczeniowych tj. miesigcznie.

3. Ewidencje musza by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie byto mozliwe
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sporzadzenie czastkowych JPK VAT jednostki zgodnej z przepisami ustawy o VAT.

4. Ewidencje sprzedazy i zakupow prowadzone sg w formie elektronicznej, jednakze po
sporzadzeniu czastkowego JPK VAT jednostki nalezy kazdorazowo dokona¢ wydruku i dokonaé
ich archiwizacji.
5. Cze¢s¢ ewidencyjna dokonywanej sprzedazy zawiera dane wymienione w przepisach art. 109
ust. 3 ustawy o VAT, tj. dane pozwalajace na prawidlowe rozliczenie podatku i sporzadzenie
informacji podsumowujacej JPK_VAT, w szczegolnosci dane dotyczace:

e kontrahentow,

* dowody sprzedazy,

* moment powstania obowigzku podatkowego,

* oznaczenia o ktérych mowa w § 4 ust. 1 lid. d niniejszej procedury,

* kwota podatku naleznego,
» wszelkie korekty.

6. Cze$¢ ewidencyjna zakupu JPK VAT powinna by¢ prowadzona wytacznie na podstawie
otrzymywanych faktur VAT i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada prawo do odliczenia
podatku naliczonego. Powyzsze oznacza, ze w ewidencji zakupow nie nalezy ujmowac tych
zakupow, ktore zwigzane sa wylacznie z realizacjg zadan wtasnych gminy tj. z dziatalnos$cia
statutowg. Zapisy w ewidencji musza zawiera¢ dane wymienione w przepisach art. 109 ust. 3
ustawy o VAT, tj. dane pozwalajace na prawidtowe rozliczenie podatku i sporzadzenie informacji
podsumowujacej JPK VAT, w szczegolno$ci dane dotyczace:

» kwoty podatku VAT naliczonego,

e kontrahentow,

» dowody zakupu,

* moment powstania prawa do odliczenia VAT naliczonego,

* oznaczenia o ktorych mowa § 4 ust. 1 lid. d niniejszej procedury,
« wszelkie korekty.

7. Kwoty ujmowane w czgéciowych JPK_VAT powinny obejmowaé wartoSci w groszach,
bez zaokraglania kwot do petnych ztotych.

8. Czastkowe JPK VAT jednostek sporzadza si¢ i przesyla za posrednictwem poczty
elektronicznej do Urzgdu Gminy na adres e-mail: sekretariat@ugilowo-osada.pl najp6zniej w
terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktory sktadane jest JPK_VAT.

9. O kazdym przypadku przewidywanego opodznienia w przestaniu czastkowych JPK VAT
jednostek nalezy poinformowac¢ Skarbnika Gminy (tel. 23-654 10 20 wew. 26) najp6zniej w
terminie 2 dni roboczych przed uptywem terminu na przestanie czastkowych ewidencji
sprzedazy i zakupu jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn opdznienia.

10. W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy
opodatkowanej oraz nie dokonano naby¢ podlegajacych odliczeniu, sporzadza si¢ czastkowy
JPK VAT ,,zerowy" jednostki i rowniez powinien zosta¢ przestany do Urzgdu Gminy w ww.
terminie.

11. W oparciu o przestane czastkowe JPK VAT poszczegdlnych jednostek sporzadza si¢
zbiorczy JPK_ VAT Gminy Ifowo-Osada. Za sporzadzenie zbiorczego JPK VAT odpowiada


mailto:sekretariat@ugilowo-osada.pl

Barbara Osinska. Zbiorczy JPK_ VAT Gminy Itowo-Osada podpisany przez osob¢ do tego
upowazniong przesyta si¢ w formie elektronicznej do Urzedu Skarbowego.

12. Po sporzadzeniu zbiorczego JPK VAT nalezy je zarchiwizowac i przechowywac zgodnie
z zasadami przedstawionymi w § 10 niniejszej procedury.

§ 10. Rozliczenie zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym

1 Kwota podatku do zaptaty wynikajaca ze zbiorczego JPK_VAT Gminy Ifowo-Osada jest
przekazywana przelewem na rachunek bankowy Urzgdu Skarbowego.

2. W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku zlozenia zbiorczego
JPK_VAT przez Gming Itowo-Osada powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem
naleznym, jej zwrot dokonywany jest przez Urzad Skarbowy w cato$ci na rachunek bankowy
Gminy Itowo-Osada.

3. W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku zlozenia zbiorczego
JPK_ VAT przez Gming Itowo-Osada powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad
podatkiem naleznym, mozliwe jest takze, aby zostala ona przeniesiona na nastgpny okres
rozliczeniowy (w catosci lub czesci). Decyzja w zakresie rozdysponowania kwota nadwyzki
podatku naliczonego nad naleznym jest podejmowana przez Skarbnika Gminy Itowo-Osada.

4, W przypadKu, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czastkowych JPK VAT jednostki
wynika kwota zobowigzania podatkowego, jednostka jest obowigzana przekaza¢ $rodki
pieni¢zne celem uregulowania zobowigzania VAT w odpowiedniej wysokosci na konto
Gminy, najpozniej do 20 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory sktadany jest
JPK_VAT.

5. W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowego JPK_VAT jednostki

wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym 1 ww. kwota jest odzyskiwana
przez Gming Itowo-Osada w drodze wniosku o zwrot VAT wynikajacego ze
scentralizowanego JPK_VAT, Gmina dokonuje zwrotu ww. nadwyzki wynikajacej z
JPK VAT czastkowego danej jednostki na rachunek bankowy tej jednostki w ciagu 7 dni
roboczych od jej otrzymania z Urzedu Skarbowego.

6. W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowego JPK_ VAT jednostki
wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest w catosci lub
W czgsci ,,odzyskiwana" przez Gmine [fowo-Osada w drodze potragcenia z zobowigzaniami
VAT wynikajagcymi z czastkowych JPK VAT innych centralizowanych jednostek, w
szczegblnosci w Sytuacji, kiedy w scentralizowanym JPK_ VAT Gmina [fowo-Osada wykaze
kwote do zaptaty, jak rowniez, kiedy ww. kwota jest odzyskiwana przez Gming [fowo-Osada
w drodze potracenia z przysztymi zobowigzaniami, kiedy w scentralizowanym JPK VAT
wykazana zostanie kwota do przeniesienia, Gmina dokona zwrotu ww. nadwyzki wynikajgcej
z deklaracji czastkowej danej jednostki na rachunek bankowy tej jednostki w ciggu 30 dni
roboczych od dnia ztozenia scentralizowanego JPK VAT.

§ 11. Korekty JPK_VAT

1. Jezeli stwierdzono nieprawidlowosci w przestanych czastkowych JPK VAT jednostki, dana
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jednostka dokonuje niezwlocznej korekty ww. nieprawidlowosci poprzez sporzadzenie
korygujacego JPK_VAT czastkowego, ktory nalezy przesta¢ do Gminy niezwlocznie po jego
sporzadzeniu, nie pdzniej niz w terminie 5 dni od stwierdzenia nieprawidiowosci.

2. Jezeli ze skorygowanego JPK VAT jednostki wynika wyzsza kwota VAT do zaptaty na rzecz
Urzedu Skarbowego niz z pierwotnego czastkowego JPK VAT tej jednostki, jednostka jest
zobowigzana do przekazania na konto Gminy srodkow pieni¢znych w wysokosci odpowiadajacej
zwigkszeniu kwoty VAT do zaptaty w poréwnaniu do kwoty wykazanej w pierwotnym
czastkowym JPK VAT tej jednostki. Powyzsza reguta znajduje odpowiednie zastosowanie takze
w sytuacji, gdy ze skorygowanego czastkowego JPK VAT jednostki wynika nizsza kwota zwrotu
VAT, niz z pierwotnego czastkowego JPK VAT tej jednostki, o ile wcze$niej jednostka
otrzymata z Gminy zwrot nadwyzki.

3. Jednoczesnie jednostka powinna skontaktowac si¢ z UG w celu ustalenia, czy na skutek korekty
czastkowego JPK VAT 1 wigzacej si¢ z nig koniecznosci korekty zbiorczego JPK VAT wzro$nie
wysokos¢ kwoty VAT do zaplaty na rzecz Urzedu Skarbowego w pordwnaniu do kwoty VAT
wynikajacej ze zbiorczego JPK VAT zlozonej pierwotnie przez Gming. Jezeli korekta
czastkowego JPK VAT skutkuje zwigkszeniem kwoty VAT do zaptaty na rzecz Urzedu
Skarbowego przez Gming, jednostka powinna ustali¢ z UG planowang dat¢ ztozenia przez Gming
korekty zbiorczego JPK VAT. Po ustaleniu daty zlozenia korekty zbiorczego JPK VAT,
jednostka jest zobligowana obliczy¢ kwote odsetek od powstatej zalegtosci podatkowej na dzien
ztozenia korekty zgodnie z przepisami Ordynacji Podatkowej, a nastgpnie jest zobowigzana
niezwlocznie, nie pdzniej niz na dzien przed planowang datg ztozenia korekty zbiorczej JPK_ VAT
przez Gming, przekaza¢ na konto Gminy s$rodki pienigzne celem uregulowania zaleglosci
podatkowej wraz z odsetkami w odpowiedniej wysokosci. Powyzsza reguta znajduje odpowiednie
zastosowanie takze w sytuacji, gdy na skutek korekty czastkowej deklaracji VAT 1 wigzacej si¢ z
nig koniecznosci skorygowania zbiorczej deklaracji VAT zmniejszeniu ulegnie kwota zwrotu
VAT otrzymanego przez Gming z Urzedu Skarbowego w wyniku ztoZenia pierwotnej zbiorczej
deklaracji VAT przez Gming.

§ 12 Archiwizowanie dokumentow

1. Dokumenty zrodtowe, bedace podstawa sporzadzenia ewidencji i JPK VAT w tym faktury
sprzedazowe oraz zakupowe jak i ewidencje oraz czgsciowe JPK VAT sg przechowywane przez
jednostke organizacyjng w formie papierowej przez okres co najmniej 5 lat liczac od konca roku,
w ktorym uptynat termin zaptaty podatku za dany okres.

2. W przypadku wydatkow inwestycyjnych, dokumenty nalezy przechowywac przez okres co
najmniej 10 lat liczac od poczatku roku, w ktéorym dana inwestycja zostala oddana do
uzytkowania. Powyzsze wiaze si¢ z faktem, iz w okreslonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy
o VAT przewiduja mozliwo$¢ dokonywania korekty wieloletniej od nabycia §rodkoéw trwatych
przez okres 10 lat.

3. Sposob przechowywania dokumentow zrodlowych, bedacych podstawa sporzadzenia
ewidencji 1 czgsciowych JPK_ VAT w tym faktur zakupowych i sprzedazowych jak i ewidencje i
czegsciowe JPK VAT powinien zapewni¢ ich bezpieczenstwo, kompletnos¢ i poufnos¢.

§ 13 Odpowiedzialno$¢ karno-skarbowa
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1. Kierownicy, gtowni ksiegowi oraz wskazani pracownicy Gminy Itowo-Osada oraz jej
jednostek organizacyjnych obok pracownikow wyznaczonych, przyjmuja odpowiedzialno$¢ za
prawidtowe sporzadzanie czastkowego JPK VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu danej
jednostki na gruncie ustawy o finansach publicznych oraz ustawy kodeks karny skarbowy.

2. Za rzetelnos¢ i zgodnos¢ z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT jednostki
organizacyjnej, w tym prawidtowos¢ ewidencji oraz JPK VAT czg$ciowych a takze danych
wykazanych w ewidencji w zakresie oznaczen i symboli, wylaczng odpowiedzialno$¢ ponosza
bezposrednio jej Kierownik, Glowny ksiggowy oraz upowazniony pracownik.

3. Pozostali pracownicy jednostki organizacyjnej oraz Urzgdu Gminy zobowigzani sg do
niezwlocznego przekazywania upowaznionym pracownikom jednostki organizacyjnej wszelkich
dokumentow, wptywajacych na prawidlowos¢ prowadzenia czg¢sciowych ewidencji oraz
JPK VAT, w tym faktur, umow oraz innych dokumentéw ksiggowych, istotnych z punktu
widzenia rozliczen VAT.

4. Pozostali pracownicy jednostki organizacyjnej oraz Urzedu Gminy ponosza odpowiedzialno$é
za rzetelno$¢ dokumentacji, o ktdrej mowa w ust. 3, jak réwniez za gromadzenie oraz terminowe
przekazywanie do upowaznionych pracownikéw jednostki organizacyjnej dokumentacji
wptywajacej na prawidtowa kalkulacje zobowigzan podatkowych.
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