ZARZADZENIE NR 55/20
Wijta Gminy Kobylin-Borzymy
z dnia 30 wrzesnia 2020 r.

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towarow i uslug (VAT) w Gminie Kobylin-
Borzymy i jej jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2020 1. poz. 713), art. 99 i art. 109 ust.1 i 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i
ustug (t.j. Dz. U. 22020 1. poz. 106 z pdzn. zm.)z uwzglgdnieniem rozporzadzenia Ministra Finansow,
Inwestycji i Rozwoju z 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdtowego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardw i ustug (Dz. U. poz. 1988
z pozn. zm.) oraz art. 3-4 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku
od towarow 1 uslug oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z udzialem Srodkow pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 280) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ponizsze zasady. dotyczace wspdlnego rozliczenia podatku VAT w Gminie Kobylin-
Borzymy, obejmujace Urzad Gminy Kobylin-Borzymy oraz jednostki budzetowe.

§2
Szczegdblowy wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Kobylin-Borzymy, ktorych dotyczy
zarzadzenie, zawiera zalacznik nr | do zarzadzenia.

§3
W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnoscei rozliczen podatku od towardw i ustug (VAT) w Gminie
Kobylin-Borzymy i jej jednostkach organizacyjnych ustala sie¢ procedury obowigzujace w tym
zakresie.

§4
Wprowadza si¢ "Zasady centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT) w Gminie
Kobylin-Borzymy i jej jednostkach organizacyjnych * zawarte w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia.

§5

Wprowadza sig ,,Procedurg podzielonej ptatnosci w podatku od towardw i ustug” o stosowania,
zawartg w zataczniku Nr 3 do zarzadzenia.

§6

Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kobylin-Borzymy zobowiazuje sie do $cistego
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce
rachunkowosci jednostki.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy.



§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca od 1 pazdziernika 2020 r. za wyjgtkiem
zalacznika nr 3, ktory ma zastosowanie od dnia 01 stycznia 2020 r. Traci moc Zarzadzenie Nr 39/16
Wojta Gminy Kobylin-Borzymy z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie zasad centralizacji w sprawie
zasad centralizacji rozliczen podatku od towardw 1 ustug (VAT) w Gminie Kobylin-Borzymy 1 jej
jednostkach organizacyjnych.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 55/20 z dnia 30 wrzesSnia
2020 roku.

Wykaz Jednostek Organizacyjnych Gminy Kobylin-Borzymy objetych centralizacja VAT oraz
symbol jednostki

1. Urzad Gminy ul. Gléwna 11,18-204 Kobylin-Borzymy ( UG];

2. Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Gtowna 11,18-204 Kobylin-Borzymy (OPS)

3. Szkola Podstawowa im. Piotra Skargi w Kobylinie-Borzymach, ul. Lipowa 17, 18-204
Kobylin-Borzymy (SP)

g e ¢

arfusz Sikorski”




Zalgceznik nr 2 do Zarzadzenia Nr
55/20 Wéjta Gminy Kobylin-
Borzymy z dnia 30 wrze$nia 2020 r.

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towarow i uslug ( VAT ) w Gminie Kobylin-
Borzymy i jej jednostkach organizacyjnych

§1

Postanowienie wstepne

1. Niniejsze zasady okreslaja ogolne postanowienia zwiazane z centralizacjg rozliczen podatku
od towarow i uslug w Gminie Kobylin-Borzymy, czynnosci stuzace do terminowego i
prawidlowego rozliczania przez Gming Kobylin-Borzymy naleznosci publicznoprawnych
dotyczacych podatku od towaréw i ushug, a takze podstawowe zasady odpowiedzialnosci w
ramach sprawowania poszczegolnych funkcji.

2. Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy oraz pracownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Kobylin-Borzymy.

3. Rozliczenia podatku od towar6éw i ustug dokonywane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz wartosci VAT naliczonego sg
kalkulowane w oparciu o wlasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen
gospodarczych oraz raportowane i uiszczanie w terminach wynikajacych z przepisow prawa.

§2
Definicje

Uzyte w niniejszym dokumencie definicje oznaczaja:

a) Gmina - Gmina Kobylin-Borzymy

b) VAT - podatek od towarow i ustug;

¢) Jednostka Organizacyjna - jednostka budzetowa Gminy

d) Deklaracja czastkowa JPK V7M - deklaracja sporzadzona za poszczegdlne okresy
rozliczeniowe przez Jednostki Organizacyjne dla celow VAT w oparciu o aktualnie obowigzujacy
formularz deklaracji JPK-V7M, uwzgledniajaca transakcje sprzedazy i zakupu, dokonane przez
dang Jednostke Organizacyjna;

e) Deklaracja zbiorcza JPK_V7M -deklaracja JPK_V7M Gminy za dany okres rozliczeniowy
VAT sporzadzona w oparciu o deklaracje czgstkowe JPK_V7M;

f) Kierownik Jednostki Organizacyjnej- kierownik Jednostki Organizacyjnej badz osoba
wyznaczona przez kierownika tej Jednostki do nadzoru nad procesem rozliczenia VAT i
podpisywania przygotowanych deklaracji czgstkowych.

g) Upowazniony Pracownik- pracownik Jednostki Organizacyjnej, ktéremu powierzono
obowiazki wynikajace z niniejszego zarzadzenia:

h) Ustawa o VAT- ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug (t.j. Dz. U. z
2020 r. poz. 106 z pdzn. zm.);

i) Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 1. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug
oraz dokonywania zwrotu sSrodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2018 1. poz. 280)

J) wspolczynnik - sposéb okreslenia struktury sprzedazy wedlug proporcji, o ktérej mowa w art.
90 ust. 3 Ustawy o VAT;



k) prewspolczynnik - sposéb okreslenia proporcji, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a - 2h oraz ust.
22 Ustawy o VAT;

§3

Zagadnienia ogolne

1. Za okresy rozliczeniowe od dnia 01 stycznia 2017 roku Jednostki Organizacyjne nie sktadajg
do wlasciwych urzedow skarbowych deklaraeji podatkowych VAT. Deklaracja podatkowa VAT
skladana jest przez Gming, ktdra jest podatnikiem w rozumieniu Ustawy o VAT w zakresie
dzialalnosci Gminy oraz wszystkich Jednostek Organizacyjnych.

2. Zakres dziatalnosci merytorycznej prowadzonej przez Gming i Jednostki Organizacyjne nie
ulega zmianie, z zastrzezeniem zmian okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

3. Od dnia 01 stycznia 2017 roku sprzedawcg i nabywca dla Jednostek Organizacyjnych jest:

Gmina Kobylin-
Borzymy ul. Gléwna
11 18-204 Kobylin-
Borzymy

NIP: 7221612886
REGON 450670195

4 Kierownicy Jednostek Organizacyjnych wymienionych w Zataczniku nr 1 do zarzadzenia sg
zobowigzani do postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Kobylin-Borzymy w zakresie czynnosci
prawnych zwiazanych z podatkiem VAT.
5. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT w Gminie ustala sie
metode¢ bezposredniego rozliczenia podatku VAT naliczonego tj. zgodnie z art. 86 ust. 1 Ustawy
o VAT przy uwzglednieniu art. 90 ust.3 Ustawy o VAT.
6. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z urzedem skarbowym
zobowiazuje sie Kierownikow Jednostek Organizacyjnych do nastepujacych czynnosci:
a) wdrozenia "Zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie
Kobylin-Borzymy" w swoich Jednostkach Organizacyjnych;
b) dokonanie przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez Jednostke Organizacyjna
1 odprowadzanych do budzetu, pod katem opodatkowania podatkiem VAT, zwolnionych
z opodatkowania podatkiem VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem
VAT- zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;
c¢) dokonanie wszelkich czynnosci, ktore zostaty okreslone dla Jednostek Organizacyjnych
przez Ustawe o szczegodlnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug;
d) sporzadzania rejestrow czastkowych w zakresie zakupow i sprzedazy opodatkowane;
podatkiem VAT i zwolnionej z podatku VAT zgodnie z art. 109 ust. 3 Ustawy o VAT;
e) sporzadzania deklaracji czgstkowych JPK_V7M dotyczacych prowadzonej dzialalnosci;
f) wyznaczenie o0s6b odpowiedzialnych za prawidlowosé rozliczen podatku VAT w
Jednostkach Organizacyjnych i przekazanie tych danych do Gminy;
g) przekazywanie srodkow finansowych na zaptat¢ podatku VAT na wskazane konto Gminy.
7. Nowo zawierane umowy cywilnoprawne nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy. W tym celu
Jednostka Organizacyjna, jako strong umowy zobowigzana jest podaé nastepujaca tresé:

Gmina Kobylin-Borzymy,

Adres: Gminy: ul. Glowna 11,

18-204 Kobylin-Borzymy,

NIP Gminy: 7221612886

- reprezentowana przez: funkcja/stanowisko osoby reprezentujacej Jednostke
Organizacyjng i nazwa Jednostki Organizacyjnej, adres Jednostki Organizacyjnej.
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§4
Faktury sprzedazowe i zakupowe

1.Dokumentowanie sprzedazy towaréw i ustug oraz zakupow i ustug winno odbywaé sie w
imieniu i na rzecz Gminy. Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych Jednostek
Organizacyjnych powierza si¢ tym Jednostkom.
2. Wystawianie faktury jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie sprzedazy towaru lub ustugi
powinno wynika¢ w szczegolnosci z umowy lub innego dokumentu zawartego w ramach
prowadzonej dziatalnosci Jednostki Organizacyjne;j.
3. Wystawiajac faktury Jednostki Organizacyjnej zobowigzane sg do przestrzegania przepisow
Ustawy o VAT.
4. Do wystawienia faktur zobowigzany jest Upowazniony Pracownik.
5. Jednostka Organizacyjna jest zobowigzana do dopelnienia obowiazkéw dokumentacyjnych w
odniesieniu do dokonywanych przez nig transakcji sprzedazy. Kazda czynno$¢ stanowigca
dostawe towarow/$wiadczenie ustug podlega weryfikacji pod katem koniecznosci wystawienia
faktury oraz zarejestrowania jej przy uzyciu kasy fiskalnej.
6. Faktury musza zawiera¢ wszystkie elementy. o ktérych mowa art. 106 e Ustawy o VAT oraz
dane okreslone w ust. 11 niniejszego paragrafu.
7. Wprowadza si¢ obowigzek kontroli autentycznosci pochodzenia faktury. Oznacza to zbadanie
tozsamosci dokonujacego dostawy, ustlugodawcy lub wystawey faktury poprzez zbadanie
zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem gospodarczym przez
analiz¢ zamowienia, zakupu, dostawy, terminu platnosci i ptatnoscei.
8. Obowiazuje kontrola integralnosci tresci faktury w zakresie zapewnienia niezmiennosci danych
na fakturze. W tym celu nalezy stwierdzi¢, czy dokument zostat wystawiony w sposdb prawidlowy
i czy na zadnym etapie nie zostal zmieniony.
9. Upowazniony Pracownik wystawiajacy faktury sprzedazy zobowigzany jest do posiadania
dokumentéw potwierdzajacych wykonanie ustugi, dostarczenie i wydanie towaru oraz umowy,
ktore potwierdzajg przyjety sposob fakturowania.
10. Na fakturach jako sprzedawca/nabywca powinna widnie¢ Gmina.
11. Przy okresleniu strony umowy zawieranej przez Jednostke Organizacyjng na dostawe towarow
lub ustug winien znajdowacé si¢ zapis:
Sprzedawca: Gmina Kobylin-Borzymy,

ul. Glowna 11,

18-204 Kobylin-Borzymy,

NIP: 7221612886

Wystawca:  Nazwa Jednostki

Organizacyjnej

Adres Jednostki

Organizacyjnej

Konto bankowe: podaje si¢ konto Jednostki Organizacyjnej, gdyz beda to dochody
jednostki. Jednostka Organizacyjna prowadzi ewidencje, windykacje naleznosci.
12. Przy okreSlaniu strony umowy zawieranej przez Jednostke Organizacyjng w przypadku
nabywania towarow lub ushug winien znajdowac sie zapis:

Nabywca:  Gmina Kobylin-Borzymy
ul. Glowna 11,
18-204 Kobylin Borzymy
NIP:7221612886

Odbiorca: ~ Nazwa Jednostki Organizacyjnej



Adres Jednostki Organizacyjnej.

W celu dochowania terminu platnosci z ww. faktur nabycia i by nie powodowa¢ wydtuzenia
obiegu dokumentow, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskaza¢ adresata. Oznacza to, iz
faktura taka powinna by¢ dorgczona podmiotowi widniejagcemu w niej jako odbiorca a nie
nabywca.

13. Wszystkie faktury winny by¢ wystawiape komputerowo, w przypadku braku mozliwosei
wystawienia faktury komputerowo istnieje mozliwosc recznego wystawienia faktury.

14. Faktury VAT powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego (numery faktury powinny rosna¢ nieprzerwanie w ramach roku kalendarzowego]
wedlug nastepujgcego wzoru:

numer kolejny/miesiac sprzedazy/rok sprzedazy/symbol Jednostki Organizacyjnej
wg zalacznika nr 1 do zarzadzenia.

15. Dopuszcza si¢ numerowanie chronologiczne faktur z zastosowaniem wiasnych symboli
uzywanych przez jednostki Organizacyjne. W takiej sytuacji faktury VAT powinny by¢é
numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego wedtug nastepujacego
WZOru:

numer kolejny/miesiac sprzedazy/rok sprzedazy/wlasny symbol/symbol Jednostki
Organizacyjnej wg zatacznika nr 1 do zarzadzenia.

16. W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 106j Ustawy o VAT,
Upowazniony Pracownik jest zobowigzany do wystawienia faktury korygujacej, podlegajacej
ujeciu w rejestrze czastkowym sprzedazy.
17. Prawidlowo wystawione faktury sprzedazy podlegajg ujeciu w rejestrze czastkowym
sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych .
18. Upowazniony Pracownik, w zaleznosci od zakresu wykonywanych obowiazkdow zobowiagzany
jest na biezaco weryfikowa¢ zmiany stanu prawnego w zakresie obowigzku wystawiania faktur
oraz ich wymaganych elementow, przewidzianych w Ustawie o VAT oraz w ust. 11 niniejszego
paragrafu .
19. Transakcje pomigdzy Jednostkami Organizacyjnymi, a takze Jednostkami Organizacyjnymi a
Gming dokumentuje si¢ wystawiajac noty ksiggowe bez podatku VAT. Takie transakcje nie
powinny by¢ ujmowane w rejestrach czastkowych sprzedazy, rejestrach czastkowych zakupu, ani
w deklaracjach czastkowych JPK_V7M Jednostek Organizacyjnych.
20. Transakcje pomigdzy Jednostkami Organizacyjnymi a jednostkami organizacyjnymi innych
gmin lub innymi gminami dokumentuje si¢ wystawiajgc fakture z podatkiem VAT na zasadach
ogélnych.

§5

Wspoélezynnik i prewspélezynnik

1. Do dnia 31stycznia kazdego roku Kierownik Jednostki Organizacyjnej przekazuje Gminie
procentowe wyliczenie wspofczynnika struktury sprzedazy, stanowigcego roczny udzial
czynnosci opodatkowanych w ogolnej sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu, czyli w sumie
sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania- zgodnie z art. 90 ust. 3 Ustawy o VAT.
2. Wprowadza si¢ do stosowania prewspolczynnik, zezwalajacy na odliczenie podatku
naliczonego przy nabyciu towar6éw i usfug dotyczacych dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej
stawkami VAT, przy prowadzeniu przez Jednostk¢ Organizacyjng dziatalnosci mieszane;.

3. Prewspolczynnik ustala si¢ procentowo jako roczny obrot z dzialalnosci gospodarczej w
rocznym obrocie z dzialalnosci gospodarczej powigkszonym o otrzymane przychody z innej
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dzialalnosci, w tym wartos¢ dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym charakterze,
otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez Jednostke Organizacyjng dzialalnosci innej
niz gospodarcza.

4. Dopuszcza si¢ zgodnie z art.86 ust.2h Ustawy o VAT stosowanie wyliczen prewspotczynnika
indywidualnego, ktory w sposob bardziej reprezentatywny bedzie odzwierciedlal specyfike
wykonywanej przez jednostke organizacyjng dziatalnosci.

5. W przypadku, gdy jednostka organizacyjna oblicza kwote podatku naliczonego w oparciu o
indywidualny prewspdtczynnik, zobowiazana jest przekaza¢ Gminie sposob wyliczenia
prewspolczynnika najpdzniej do dnia 31 stycznia kazdego roku.

§6
Rejestr czastkowy JPK_VAT i deklaracja czastkowa JPK_V7M

1. Rejestr czastkowy sprzedazy i rejestr czastkowy zakupow sporzadza si¢ za okresy mie-
sigczne.

2. W rejestrze czastkowym zakupdw nie nalezy ujmowaé wydatkéw zwigzanych z zakupem
towaréw i uslug niedajacym prawa do odliczenia podatku VAT (tj. zwolnionych, wy-
korzystywanych wylacznie do wykonywania czynnosci zwolnionych z podatku VAT, wy-
korzystywanych wylacznie do realizacji zadan nalozonych na Jednostke Organizacyjna
przepisami prawa oraz tytuly z ktorych nie przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT
zgodnie z ustawg). Wyjatkiem sg dokumenty, w ktorych ujete jednoczesnie zakupy dajace
prawo do odliczenia oraz nie dajace tego prawa. Faktury dajace prawo do odliczenia nalezy
uja¢ w rejestrze czastkowym zakupow w pierwszym mozliwym okresie rozliczeniowym.

3. Rejestr czagstkowy sprzedazy musi obejmowaé wszystkie wykonane w danym miesigcu
czynnosci (zarowno opodatkowane, jak i zwolnione z podatku VAT). Nalezy takze ujgé
wszystkie wystawione przez jednostke Organizacyjng dokumenty sprzedazy, takze kwoty
uzyskane w tzw. sprzedazy bez rachunkowej (dotyczy to sytuacji, gdy przepisy prawa nie
wymagajg wystawienia faktury VAT), np. zestawienie kwitariuszy wydanych obiadéw w
stoldwce szkolnej itp.

4. W przypadku braku sprzedazy lub zakupdw nalezy sporzadzi¢ rejestry czastkowe zerowe.

5. W rejestrach czastkowych JPK w poszezegdlnych miesiacach ujmuje si¢ w sposob chro-
nologiczny wedlug kolejnej numeracji wystawione/otrzymane w danym miesiacu dokumenty
sprzedazy i zakupow. W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry.

6. Dla prawidlowego rozliczenia podatku VAT rejestry czgstkowe powinny by¢ tak prowadzone,
aby umozliwialy prawidlowe sporzadzenie deklaracji JPK V7M tj. z uwzglednieniem
prawidlowego okreslenia momentu powstania obowigzku podatkowego. Nowa struktura
JPK_VAT7 obliguje do przekazywania danych dotyczgcych: grup towardéw i ushug (kody
GTU), typow dokumentow, dodatkowych danych ewidencyjnych. W zwiazku z tym jednostki
majg obowigzek wskazywania oznaczen identyfikujacych niektore towary lub ushugi,
oznaczenia niektorych szczegolnych rodzajow transakcji i oznaczenia niektorych dowodow
sprzedazy i zakupow.

7. Dane wynikajace z rejestrow czgstkowych sprzedazy i rejestrow czastkowych zakupéw
Jednostka Organizacyjna wykazuje w deklaracji czastkowej JPK_V7M. Kwoty ujmowane w
deklaracjach powinny obejmowaé wartosci w groszach (bez zaokraglania).

8. W przypadku, gdy w danym miesigcu Jednostka Organizacyjna nie przeprowadzila zadnej
transakeji zakupu lub sprzedazy, ktora podlega rejestrowi VAT, nalezy sporzadzi¢ zerowa
deklaracj¢ czastkowa JPK_V7M za dany miesiac.

9. Podmiotem, do ktorego adresowana jest deklaracja czastkowa JPK_V7M jest Gmina. Dane
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10.

11.

12.

13.

14.

15:

16.

identyfikacyjne podatnika to dane Jednostki Organizacyjnej sporzadzajacej deklaracje
czastkowg.

Rejestry czastkowe VAT i deklaracje czastkowe JPK-V7M w wersji papierowej sporzadzone
przez Jednostki Organizacyjne za poszczegblne miesigce, po podpisaniu przez Kierownika
Jednostki Organizacyjnej i Glownego Ksiggowego Jednostki Organizacyjnej nalezy przekazaé
do Gminy do Referatu Finansowego na stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej w
terminie do 20 dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu, za ktory rejestry czastkowe VAT i
deklaracje czastkowe JPK V7M zostaly sporzadzone.

Jezeli 20 dzien miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to rejestry czastkowe VAT i
deklaracje czastkowe JPK-V7M. nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzaja-
cym ten dzien.

Przekazywanie rejestrow czastkowych VAT w formie pliku JPK_V7M i pliku z deklaracja
czastkowa JPK_V7M moze by¢ dokonywane na no$niku danych lub droga elektroniczna.

W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci co do przestanego rejestru czastkowego
VAT lub deklaracji czastkowej JPK_V7M Kierownik Jednostki Organizacyjnej zobowigzany
jest do niezwlocznego oraz wyczerpujacego udzielenia odpowiedzi, nie pozniej jednak niz w
terminie 2 dni od daty otrzymania zapytania.

W przypadku, gdy po przestaniu rejestrow czastkowych VAT i deklaracji czastkowych
JPK_V7M zostang stwierdzone nieprawidlowosci w prowadzonych rejestrach czastkowych
VAT lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji
czastkowej JPK_V7M za dany miesigc, nalezy:

a) Niezwlocznie zglosi¢ t¢ okolicznosé do Gminy wraz z wyjasnieniem popelnionego
bledu;

b] Sporzgdzi¢ niezbedne korekty rejestrow czastkowych VAT i deklaracji czastkowych
JPK_V7M oraz

¢] Przekaza¢ korekty rejestrow czastkowych VAT i deklaracji czgstkowych JPK_V7M do
Gminy

Jednostki Organizacyjne wplacajg obliczong kwote podatku VAT (zgodnie z deklaracja

czastkowa JPK_V7M, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez Jednostke Organizacyjng

za dany miesigc do 20- ego dnia nast¢pnego miesiaca, a za miesige grudzien do dnia 31 grudnia

na rachunek bankowy Gminy o nr: 31 87750009 0030 0300 0198 0002 Przepis ustepu 11

powyzej stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku, gdy z deklaracji czastkowej JPK_V7M lub korekty deklaracji czastkowej
JPK_V7M wynika¢ bedzie kwota do zwrotu, podatek zostanie przekazany Jednostce
Organizacyjnej na wskazany przez nig rachunek po otrzymaniu tych srodkéw z urzedu skarbo-
wego nie pozniej niz po uptywie 7 dni.

§7
Deklaracja zbiorcza JPK_V7M

Po otrzymaniu przez Gming deklaracji czastkowych JPK_V7M Gmina sporzadzi zbiorczy
skonsolidowang deklaracj¢ JPK_V7M, ktéra zostanie przestana do urzedu skarbowego w terminie
do 25 dnia miesigca, nastepnego po miesigcu rozliczeniowym.

I

§9

Zasady kontroli i odpowiedzialno$ci w zakresie podatku VAT
Upowaznieni pracownicy Gminy dokonujg czynnoéci  kontrolnych zwiazanych z
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dokumentowaniem i rozliczaniem podatku VAT przez Jednostki Organizacyjne.

2. Skarbnik Gminy, Kierownicy Jednostek organizacyjnych oraz Glowni Ksiegowi Jednostek
Organizacyjnych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych oraz w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 roku Kodeks karny skarbowy ponosza
odpowiedzialno$¢ za:

a) Prowadzenie rejestrow czgstkowych VAT i sporzadzanie deklaracji czastkowych JPK VM
oraz innych deklaracji VAT wymaganych przepisami prawa podatkowego;

b) Przekazywanie srodkow finansowych za zaplate podatku VAT.

3. Kierownicy Jednostek Organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za wyznaczenie
pracownikow do:

a) Prowadzenia i zatwierdzania dokumentacji dotyczacej rozliczen podatku VAT w Jednostce
Organizacyjne;j;

b) Udzielania wszelkich wyjasnien i przekazywania dodatkowych dokumentéw Skarbnikowi
Gminy i upowaznionym pracownikom Gminy.

4. Upowaznieni Pracownicy na zasadach okreslonych w ustawie dna27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych oraz ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 roku Kodeks karny skarbowy, w
zakresie powierzonych im obowiazkéw ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, rzetelne i
terminowe prowadzenie i zatwierdzanie dokumentacji dotyczgcej rozliczen podatku VAT w
jednostce organizacyjnej , a takze za sktadanie wyjasnien Skarbnikowi Gminy i upowaznionym
pracownikom Gminy.

5. Celem uniknigcia odpowiedzialnosci za przestepstwo skarbowe lub za wykroczenie skarbowe,
o ktorym mowa w kodeksie skarbowym, osoby o ktorych mowa w ust. 1-4 zobowigzani sa do
zachowania nalezytej ostroznosci oraz starannosci w zwiazku z dokonywaniem rozliczen podatku
VAT.

6. Dokumentacje podatkowa nalezy przechowywaé w poszczegdlnych Jednostkach
Organizacyjnych do czasu przedawnienia obowigzku podatkowego wynikajgcego z przepisow
prawa podatkowego.

/f%g

riusz Sikors




Zalacznik Nr 3 do
Zarzgdzenia Nr 55/20 z dnia
30 wrzesnia 2020 roku.

Procedura podzielonej platnosci w podatku od towarow i uslug

§1.

1. Zarzadzenie wydaje si¢ celem zapewnienia w Gminie Kobylin Borzymy i w jej jednostkach
organizacyjnych, zwanych dalej ,jednostkami”, spdjnosci i jednolitosci we wprowadzeniu
nowych zasad platnosci kwot wynikajacych z otrzymanych faktur.

2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obowigzujg wszystkie jednostki organizacyjne
objete centralizacjg w podatku VAT.

3. Procedury w tym zakresie ustala si¢ obowigzujace od 1 stycznia 2020 r.

§ 2.

1. Mechanizm podzielonej ptatnosci moze by¢ stosowany wylgcznie w odniesieniu do transakcji
dokonywanych przez podatnikow VAT na rzecz innych podatnikéw VAT. Realizacja zaplaty w
ramach podzielonej platnosci ma zastosowanie jedynie do faktur z wykazana kwota podatku VAT.
2. Mechanizm podzielonej platnosci moze by¢ stosowany wylacznie przy platnosciach
bezgotowkowych realizowanych za posrednictwem polecenia przelewu lub polecenia zaplaty. Nie
ma zastosowania przy innych formach rozliczen bezgotowkowych (np. platnosci kartami
platniczymi, przekazy, weksle, kompensaty, potracenia).
3. Metoda podzielonej platnosci objete sg takze faktury zaliczkowe oraz przedptatowe, pod
warunkiem wykazania w nich podatku VAT.
4. Metodg podzielonej platnosci nie obejmuje si¢ faktur proforma, ktére w rozumieniu ustawy o
VAT nie sg fakturami.

§3.
1. Gmina Kobylin Borzymy i kazda jednostka organizacyjna Gminy posiada jeden utworzony
przez bank wydzielony rachunek VAT dla wszystkich posiadanych rachunkoéw rozliczeniowych.
2. W przypadku koniecznosci utworzenia wiecej niz jednego wydzielonego rachunku VAT,
jednostka organizacyjna Gminy Kobylin Borzymy wystgpuje samodzielnie do banku z dyspozycija
0 utworzenie dodatkowego wydzielonego rachunku VAT, informujgc Gmine Kobylin Borzymy.
3. Gmina Kobylin Borzymy posiada gléwny wydzielony rachunek VAT dla rozliczen Gminy
Kobylin Borzymy z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT.

§4.
Jednostka organizacyjna Gminy Kobylin Borzymy przekazuje kwote podatku VAT do zaplaty
wynikajgcg z czastkowej deklaracji podatkowej na wydzielony rachunek VAT gléwny w
nastgpujacy sposob:
1) w przypadku posiadania calej kwoty podatku VAT na wlasnym wydzielonym rachunku VAT,
jednostka organizacyjna kwote te przekazuje przelewem split payment na rachunek glowny
Gminy Kobylin Borzymy VAT, z uzyciem komunikaty "przekazanie whasne",
2) w przypadku posiadania czesci kwoty podatku VAT na wlasnym wydzielonym rachunku VAT,
jednostka organizacyjna dokonuje dwoch przelewdow:
a) do wysokosci zgromadzonych $rodkow na wlasnym wydzielonym rachunku VAT przelewem
split payment na rachunek gtéwny Gminy Kobylin Borzymy VAT z uzyciem komunikatu
"przekazanie wlasne",
b) pozostala kwot¢ podatku VAT przelewem tradycyjnym z rachunku biezacego lub
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pomocniczego, innego niz wydzielony rachunek VAT jednostki na rachunek VAT Gminy Kobylin
Borzymy.
3) w przypadku braku srodkéw na wlasnym wydzielonym rachunku VAT, jednostka dokonuje
wplaty podatku VAT przelewem tradycyjnym w calosci ze swojego rachunku na rachunek VAT
Gminy Kobylin Borzymy.

§ 5.
1. Jednostki organizacyjne Gminy Kobylin Borzymy oraz komorki organizacyjne Urzgdu Gminy
Kobylin Borzymy w zakresie uméw, zlecen, zamowien dotyczacych zakupu towarow i ustug,
powinny zawiera¢ umowy, zlecenia, zamowienia zawierajgce zapisy okreSlajace rozliczenie
platnosci za posrednictwem metody podzielonej platnosci (split payment).
2. W podpisanej umowie, zleceniu, zamowieniu powinno si¢ znalez¢ o$wiadezenie informujace,
ze wskazany rachunek bankowy nalezy do wykonawcy umowy i zostal dla niego wydzielony
rachunek VAT na cele prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.
3. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Kobylin Borzymy oraz
komorki organizacyjne Urzedu Gminy Kobylin Borzymy do przeprowadzenia analizy zawartych
juz umow pod wzgledem koniecznosei podpisania stosownych oswiadczen zwigzanych z metoda
podzielonej platnosci (split payment).

ariusz Sikoﬁif



