ZARZADZENIE NR 141/2020
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE
z dnia 30 wrze$nia 2020 r.

w sprawie rozliczania podatku od towaréw i ushug Gminy Kozienice

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 3 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 713),
art. art. 99 1 art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (t.j. Dz.
U. z 2020 1., poz. 106 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia 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. z 2020 r., poz. 1127) w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem
srodkdw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego

(Dz. U. 22018 1. poz. 280) zarzagdzam, co nast¢puje:

§1

W celu zapewnienia poprawnos$ci, terminowosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT
wprowadza si¢ niniejszym zarzadzeniem ,,Procedur¢ w zakresie rozliczania podatku od
towarow i uslug, wypelniania i przekazywania Jednolitego Pliku Kontrolnego w Gminie
Kozienice oraz terminy poprawiania btedéw w dokumencie”, stanowiacg zalgcznik nr 1 do

zarzadzenia.

§2

Obowiazek, o ktérym mowa w § 1 zatgcznika do niniejszego zarzadzenia po raz pierwszy

ma zastosowanie za miesigc rozliczeniowy pazdziernik 2020 r.



§3

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastepujace gminne jednostki

budzetowe (nazwa petna jednostki — nazwa skrocona jednostki a jednoczesnie symbol):

Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

Publiczny Ztobek Miejski w Kozienicach

Kozienickie Centrum Rekreacji i Sportu

Zarzadzanie Mieniem Komunalnym

Publiczne Przedszkole Nr 1 ,,Pod Topola” w Kozienicach

Publiczne Przedszkole Nr 2 w Kozienicach

Publiczne Przedszkole Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Kozienicach
Publiczne Przedszkole Nr 4 w Kozienicach

Publiczne Przedszkole Nr 5 im. Wandy Chotomskiej w Kozienicach

Publiczne Przedszkole Nr 6 w Swierzach Gérmych

Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Urszuli
Kochanowskiej w Kozienicach

Publiczna Szkota Podstawowa Nr 2 im. Kréla Zygmunta Starego
w Kozienicach

Publiczna Szkota Podstawowa Nr 3 z Oddzialami Integracyjnymi im. Jana
Kochanowskiego

Publiczna Szkota Podstawowa Nr 4 im. Jana Pawta II w Kozienicach
Publiczna Szkota Podstawowa w Swierzach Gérych im. bp. Jana Chrapka
Publiczna Szkota Podstawowa w Brzeznicy

Publiczna Szkota Podstawowa w Wolce Tyrzynskiej

Publiczna Szkota Podstawowa w Janikowie

Publiczna Szkota Podstawowa w Ryczywole im. chor. Jana Szymanskiego
Publiczna Szkola Podstawowa w Woli Chodkowskiej um. Stefana
Czarnieckiego

Publiczna Szkota Podstawowa w Stanistawicach

Ogrod Pracy Pozaszkolnej ,,Ogrod Jordanowski”

Szkota Muzyczna

Warsztat Terapii Zajeciowej w Przewozie.



§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Kozienice, dyrektorom/
kierownikom/pracownikom jednostek budzetowych Gminy Kozienice oraz pracownikom

Urzedu Miejskiego w Kozienicach.

§ 5
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kozienice.
§ 6

Traci moc Zarzadzenie Nr 239/2016 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 17 pazdziernika
20161.

§ 7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgcg od 1 pazdziernika

2020 1.

NYK GMINY KOZIENICE

N ddika Makulec-Sobota



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 141/2020
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 30 wrzes$nia 2020 r.

Procedura w zakresie rozliczania podatku od towarow
i uslug, wypekniania i przekazywania Jednolitego Pliku
Kontrolnego w Gminie Kozienice oraz terminy

poprawiania bledéw w dokumencie



§1

OGOLNE ZASADY ROZLICZANIA TRANSAKCJI PODATKU OD TOWAROW
I USLUG.

1. Gmina Kozienice zarejestrowana jest jako czynny podatnik podatku od towardw
i ustug, postugujacy si¢ numerem NIP 812-182-82-16.

2. Wiasciwym dla Gminy Kozienice urzgdem skarbowym do rozliczania podatku od
towarow 1 ustug jest Urzad Skarbowy w Kozienicach z siedzibg przy ul. Parkowej 5,
26-900 Kozienice.

3. Gmina Kozienice sklada we wlasciwym urzedzie skarbowym jedng zbiorcza
deklaracj¢ dla podatku od towardéw i ustug wszystkich podlegtych jednostek.

4. Deklaracje zbiorczg Gminy Kozienice sporzadza osoba odpowiadajaca za rozliczenie
podatku VAT w Wydziale Finansowo-Budzetowym Urzedu Miejskiego
w Kozienicach.

5. Deklaracja zbiorcza VAT Gminy Kozienice sporzadzana jest w oparciu o zlozone
comiesiecznie deklaracje czgstkowe, sporzadzane odpowiednio przez osoby
uprawnione do sporzadzania deklaracji czastkowych jednostek organizacyjnych
Gminy Kozienice.

6. Kazda jednostka samodzielnie prowadzi rozliczenia podatku od towaréw i ustug za
kazdy okres rozliczeniowy oraz sporzadza czastkowa deklaracj¢ podatkowg VAT.

7. Czastkowa deklaracje podatku od towardéw i ustug sporzadza wyznaczony pracownik
jednostki organizacyjnej Gminy Kozienice, a podpisuje kierownik/dyrektor tej
jednostki.

8. Podstawg do sporzadzenia czgstkowe]j deklaracji sa ewidencje podatkowe (rejestry
VAT sprzedazy i zakupu) prowadzone odrgbnie w kazdej jednostce organizacyjnej
Gminy Kozienice.

9. Zaplaty podatku od towaréw i ustug dokonuje Wydzial Finansowo-Budzetowy Urzedu
Miejskiego w Kozienicach jednym przelewem, na rachunek bankowy urzedu

skarbowego.



§2

OBOWIAZKI DYREKTOROW, KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
BUDZETOWYCH

1. Kierownicy jednostek budzetowych podlegltych Gminie zobowigzani sg do
wskazywania Gminy Kozienice jako strony w zawieranych umowach (m.in.
sprzedazy, zakupu, najmu, dzierzawy etc.). W umowie nalezy réwniez wskaza¢ dane
jednostki budzetowej, ktora t¢ umowg zawiera.

Jako strone zawieranych uméw przez jednostki budzetowe nalezy wskazag:

Gmina Kozienice
ul. Parkowa §
26-900 Kozienice
NIP 812-182-82-16

Podmiotem reprezentujacym Gming Kozienice bedzie kierownik/dyrektor jednostki
budzetowej, na mocy udzielonego petnomocnictwa.

2. Kierownicy jednostek budzetowych podlegtych Gminie zobowiazani sa do:

- dokonywania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke
i odprowadzanych do budzetu Gminy, pod katem opodatkowania podatkiem od
towaréw i ustug (z zastosowaniem odpowiedniej stawki podatkowej), zwolnionych
z opodatkowania podatkiem VAT oraz niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem
VAT - zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

- dokonywania przegladu zakupéw bedgcych podstawa zaewidencjonowania ich
w ewidencji zakupéw (bedacych podstawg do odliczenia podatku naliczonego) -
zgodnie z obowiagzujacymi przepisami.
3. W zwiazku ze zmianami dotyczacymi nowej struktury JPK zobowiazuje sig
dyrektorow/kierownikéw jednostek budzetowych podlegtych Gminie Kozienice do:
- Dokonania podzialu obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci os6b wyznaczonych do
sporzadzania i przesylania zmienionej ewidencji JPK.
- Prowadzenia rejestrow sprzedazy i zakupow wraz z deklaracjg 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 p6zn. zm) w formacie
elektronicznym JPK V7M.
- Sporzadzania czastkowych ewidencji (rejestrow VAT wraz z deklaracja VAT),
w ktorych beda ujmowane czynnosci opodatkowane wraz 2z odpowiednimi

oznaczeniami i kodami oraz nabycie towaroéw i ustug dokonywanych przez jednostke,
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od ktérych podatek VAT podlega odliczeniu réwniez z nowymi kodami
i oznaczeniami.

- Sporzgdzania na podstawie ewidencji czastkowej deklaracji VAT w formacie
jednolitym JPK .

- Polgczenia w jeden plik JPK czastkowych rejestrow i czastkowej deklaracji
i przestania do organu w wyznaczonym terminie.

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

- Dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci i instrukcji obiegu

dokumentéw.

§3
DOKUMENTOWANIE TRANSAKCJI

. W przypadku dokonywania dostawy towaréw lub Swiadczenia uslug na rzecz
podatnikéw podatku VAT lub oséb prawnych niebedacych podatnikami powstaje
obowigzek wystawienia faktury, co do ktérych nalezy stosowaé obowigzujace
przepisy podatkowe. Faktura obligatoryjnie zawiera elementy, o ktérych mowa
w art. 106e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.
Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie dostawy towaru
lub wykonania ustugi powinno wynika¢ z umowy lub innego dokumentu zawartego
w ramach prowadzonej dziatalnosci.
Do wystawiania faktur zobowigzani sg wyznaczeni pracownicy w jednostkach
organizacyjnych w ramach zakresu wykonywanych obowigzkow.
4. Faktury wystawia si¢ co najmniej w dwdch egzemplarzach.
Wystawiane przez jednostki organizacyjne faktury, faktury korygujgce oraz noty
korygujace powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego miesigca
roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej jednostki organizacyjnej wedlug
ponizszego schematu:

= Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej - nr

faktury/miesigc/rok/MGOPS;
= Publiczny Ztobek Miejski w Kozienicach — nr faktury/miesigc/rok/PZM;
» Kozienickie Centrum Rekreacji i Sportu — nr faktury/miesigc/rok/KCRIS;



Zarzadzanie Mieniem Komunalnym — nr faktury/miesigc/rok/ZMK;

Publiczne Przedszkole Nr 1 ,Pod Topola” w Kozienicach — nr
faktury/miesiagc/rok/PP 1;

Publiczne Przedszkole Nr 2 w Kozienicach — nr faktury/miesigc/rok/PP 2;
Publiczne Przedszkole Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Kozienicach — nr
faktury/miesigc/rok/PP 3;

Publiczne Przedszkole Nr 4 w Kozienicach — nr faktury/miesigc/rok/PP 4;
Publiczne Przedszkole Nr 5 im. Wandy Chotomskiej w Kozienicach — nr
faktury/miesiac/rok/PP 5;

Publiczne Przedszkole Nr 6 w Swierzach Gornych — nr faktury/miesigc/rok/PP
5;

Publiczna Szkola Podstawowa Nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Urszuli
Kochanowskiej w Kozienicach — nr faktury/miesiac/rok/PSP 1;

Publiczna Szkola Podstawowa Nr 2 im. Kréla Zygmunta Starego
w Kozienicach — nr faktury/miesigc/rok/PSP 2;

Publiczna Szkota Podstawowa Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jana
Kochanowskiego — nr faktury/miesigc/rok/PSP 3;

Publiczna Szkota Podstawowa Nr 4 im. Jana Pawta II w Kozienicach — nr
faktury/miesigc/rok/PSP 4;

Publiczna Szkota Podstawowa w Swierzach Gérnych im. bp. Jana Chrapka —
nr faktury/miesiac/rok/PSP 4;

Publiczna Szkota Podstawowa w Brzeznicy — nr faktury/miesigc/rok/PSP
BRZ;

Publiczna  Szkota  Podstawowa w  Wolce  Tyrzynskiej — nr
faktury/miesiac/rok/PSP WT;

Publiczna Szkota Podstawowa w Janikowie — nr faktury/miesigc/rok/PSP JAN;
Publiczna Szkota Podstawowa w Ryczywole im. chor. Jana Szymanskiego — nr
faktury/miesiac/rok/PSP RYC;

Publiczna Szkota Podstawowa w Woli Chodkowskiej um. Stefana
Czarnieckiego — nr faktury/miesiagc/rok/PSP WCH;

Publiczna Szkota Podstawowa w Stanistawicach — nr faktury/miesigc/rok/PSP

ST;



= Ogrod Pracy Pozaszkolnej ,,Ogrod Jordanowski” — nr faktury/miesige/rok/OPP
Ol;
» Szkota Muzyczna — nr faktury/miesigc/rok/SM;

»  Warsztaty Terapii Zajeciowej w Przewozie - nr faktury/miesigc/rok/WTZ.

6. Przy wystawianiu faktur dokumentujacych sprzedaz nalezy wskaza¢ dane:
Sprzedawca:

Gmina Kozienice

ul. Parkowa 5

26-900 Kozienice

NIP: 812-182-82-16

Wystawea np.:

Jednostka budzetowa

(nazwa jednostki budzetowej, adres i nr rachunku bankowego) - bez jej nr NIP

7. Na fakturze nie jest wymagany podpis nabywcy.

8. Prawidlowo wystawione i zatwierdzone faktury stanowig podstawe do ujecia ich
w czgstkowych rejestrach sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych.

9. Faktury zakupu muszg by¢ wystawione z nast¢pujacymi danymi:

Nabyweca:

Gmina Kozienice

ul. Parkowa 5

26-900 Kozienice

NIP: 812-182-82-16

Odbiorca faktury np.:

Jednostka budzetowa

(nazwa jednostki budzetowej i adres)- bez jej nr NIP

10. Faktury zakupu przekazywane sg przez kontrahentow do wlasciwych oséb
w jednostkach organizacyjnych zgodnie z procedurami okreSlonymi w dane;
jednostce. Faktury te powinny zawieraé pieczatke potwierdzajgcg datg wplywu do
kancelarii jednostki organizacyjne;j.

11. Wszystkie faktury zakupu powinny by¢ zatwierdzone zgodnie z zasadami okreslonymi
dla danej jednostki.

12. Obcigzenia pomiedzy jednostkami budzetowymi odbywajg si¢ na podstawie not
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L.

13.

14.

15.

ksiegowych. Swiadczenie ustug miedzy jednostkami budzetowymi w ramach jednego
podatnika, ktérym jest Gmina, sg wylaczone z opodatkowania i uznane jako czynnosé
wewnetrzna podatnika — Gminy.

W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy zweryfikowaé poprawnosé
dokumentéw generowanych przez te kasy oraz doprowadzi¢ czynnosci wykonywane
w tym zakresie do zgodnosci ze stanowiskiem TSUE, stanowiskiem Ministra
Finansow oraz obowigzujacymi przepisami.

W pozostatych jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujagcych zobowiazuje sig
osoby odpowiedzialne w jednostce za prawidlowos$¢ rozliczen podatku od towaréw
i ustug do analizowania na biezaco przepisow prawnych w zakresie obowigzku
zainstalowania Kas rejestrujacych i zgloszenia tego faktu Gminie Kozienice.

W przypadku watpliwosci, co do zaistnialego stanu faktycznego lub zdarzenia
przysztego, ktore mogg rodzi¢ okreslone konsekwencje w sferze prawa podatkowego
jednostki organizacyjne/wydzialty Urzgdu Miejskiego wystepuja pisemnie do
Wydziatlu Finansowo-Budzetowego Urzgdu Miejskiego w Kozienicach z prosba
o wystgpienie z wnioskiem o wydanie interpretacji indywidualnej. W pismie tym
jednostki zobowigzane sg do opisania w sposob wyczerpujacy stanu faktycznego oraz

zalgczenia dokumentacji danej sprawy (np. umowy).

§4
ZASADY SPORZADZANIA REJESTROW VAT

Zbiorczy rejestr sprzedazy w formie elektronicznej, sporzadzany bedzie przez osobe
odpowiedzialng do rozliczania podatku VAT w Wydziale Finansowo-Budzetowym
Urzedu Miejskiego w Kozienicach, w oparciu o ewidencje pomocnicze, sporzadzane
comiesiecznie przez jednostki organizacyjne w formacie wymaganym przez przepisy

regulujace obowigzek w zakresie JPK od 01.10.2020 r.

Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur
VAT, faktur korygujacych sprzedaz, miesigcznych raportéw z kas fiskalnych (dotyczy
jednostek posiadajacych kasy), dokumentéw wewngtrznych (samonaliczenie podatku
naleznego) oraz faktur wystawionych do paragonéw, ktére majg charakter

informacyjny i powinny zosta¢ uwzglednione w miesigcu wystawienia, ale nie sumujg



si¢ w zestawieniu.

3. 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 podziatem na

stawki podatku, dane kontrahentéw, dane dowodow sprzedazy.

4. Zgodnie z par. 11 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw ewidencja sprzedazy

powinna zawieraé (o ile wystepuja) nowe oznaczenia dokumentoéw sprzedazy, takie jak:

e ,RO” — dokument zbiorczy wewnetrzny zawierajacy sprzedaz z kas rejestrujacych -

podatnik bedzie miat obowiazek oznaczy¢ jako ,,RO” tgczny raport okresowy z kasy

fiskalnej dzienny lub miesigczny.

e ,WEW” — dokument wewnetrzny — podatnik nie wystawia faktury ani paragonu.

Dokument WEW bedzie wystawiony min. w przypadku:

v prowadzenia sprzedazy bez rachunkowej — np. korzystania ze zwolnienia z kasy
fiskalne;j,

v wystawienia faktury wewnetrznej opodatkowania — np. nieodplatnego przekazania
towarow

_FP” — faktura wystawiona do paragonu zgodnie z art. 109 ust. 3d ustawy o VAT.
Faktury do paragonéw wykazywane sg w czgéci ewidencyjnej JPK w okresie,

w ktérym zostaty wystawione (bez wzgledu na to, w jakim okresie miata miejsce
sprzedaz). Faktury do paragonu nie majg wptywu na czgs¢ deklaracyjng JPK, nie

zwiekszajg podstawy opodatkowania.

W przypadku wystgpienia danej sprzedazy nalezy dokona¢ wyboru odpowiedniego

symbolu a w przypadku braku wymienionych oznaczen miejsce pozostaje puste.

e

8.

Przy sporzadzaniu rejestru sprzedazy nalezy pamigta¢ o oznaczeniu za pomocg
symboli GTU od 01 do 13 odpowiedniej dostaw towar6w i $wiadczenia ustug (o ile
wystepuje).

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

W przypadku, gdy dany towar lub ustuga nie wystapity na dokumencie pole pozostanie

puste.

W przypadku wystgpienia na fakturze kilku pozycji mieszczacych si¢ w grupach GTU
8



do kazdego symbolu nalezy wpisa¢ cyfr¢ 1, pozostate pola pozostawi¢ puste.

OPIS dodatkowych oznaczen w rejestrach sprzedazy JPK VM od 01.10.2020 r.

Nazwa pola

Opis pola

GTU 01

Dostawa napojow alkoholowych — alkoholu etylowego, piwa, wina, napojow
fermentowanych i wyrobéw posrednich, w rozumieniu przepisow o
podatku akcyzowym.

GTU 02

Dostawa towaréw, o ktorych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy.

GTU 03

Dostawa oleju opalowego w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym
oraz olejow smarowych, pozostatych olejow o kodach CN od 2710 19 71 do
2710 19 99, z wylaczeniem wyrobow o kodzie CN 2710 19 85 (oleje biate,
parafina ciekta) oraz smardw plastycznych zaliczanych do kodu CN 2710 19
99, olejéw smarowych o kodzie CN 2710 20 90, preparatéw smarowych
objetych pozycja CN 3403, z wylgczeniem smaréw plastycznych objgtych ta
pozycja.

GTU 04

Dostawa wyrob6w tytoniowych, suszu tytoniowego, ptynu do papierosow
elektronicznych i wyrobéw nowatorskich, w rozumieniu przepiséw o podatku
akcyzowym.

GTU 05

Dostawa odpadow — wylacznie okreslonych w poz. 79-91 zalgcznika nr 15 do
ustawy.

GTU 06

Dostawa urzadzen elektronicznych oraz czesci i materialow do nich,
wylacznie okreslonych w poz. 7-9, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zalacznika nr 15
do ustawy.

GTU 07

Dostawa pojazdow oraz czesci samochodowych o kodach wylacznie CN 8701
— 8708 oraz CN 8708 10.

GTU 08

Dostawa metali szlachetnych oraz nieszlachetnych — wytacznie okreslonych
w poz. 1-3 zalgcznika nr 12 do ustawy oraz w poz. 12-25, 33-40, 45, 46, 56 1
78 zatacznika nr 15 do ustawy.

GTU 09

Dostawa lekéw oraz wyrobow medycznych — produktéw leczniczych,
srodkéw spozywezych specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz
wyrobéw medycznych, objetych obowigzkiem zgloszenia, o ktérym mowa w
art. 37av ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. — Prawo farmaceutyczne.

GTU 10

Dostawa budynkdw, budowli 1 gruntdéw.

GTU 11

Swiadczenie ustug w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazow
cieplarnianych, o ktérych mowa w Ustawie z dnia 12 czerwca 2015 r. 0
systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych.

GTU_12

Swiadczenie ustug o charakterze niematerialnym — wylgcznie:
doradczych, ksiegowych, prawnych, zarzadczych, szkoleniowych,
marketingowych, firm centralnych (head offices), reklamowych,
badania rynku i opinii publicznej, w zakresie badan naukowych i prac
rozwojowych.

GTU_13

Swiadczenie ustug transportowych i gospodarki magazynowej — Sekcja H
PKWiU 2015 symbol ex 49.4, ex 52.1.

9. Oznaczenia dostaw towaréw i S$wiadczenia uslug symbolem GTU nie dotycza

zbiorczych informacji o sprzedazy ewidencjonowanej na Kkasie rejestrujgcej oraz
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zbiorczych informacji o sprzedazy nieudokumentowanej fakturami oraz nieobjgtej
obowiazkiem prowadzenia ewidencji sprzedazy za pomocag kasy rejestrujacej. Oznaczen
dostaw towardéw i $wiadczenia ustug nie nalezy stosowaé takze do transakcji zakupu
skutkujacych pojawieniem si¢ VAT naleznego (np. WNT, import ustug).

10. Podatek nalezny - oznaczenie procedur w JPK_V7M.
Oznaczenia procedur prezentowane sa za pomocg symboli: SW, EE, TP, TT_WNT,
TT D, MRT, MRUZ 142, 163, B_SPV, B _SPV_DOSTAWA,
B MPV_PROWIZJA, MPP.
Pola wypelnia si¢ dla calego 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
wystapienia danej procedury na ewidencjonowanym dokumencie, bez wyodrebniania
poszezegolnych wartosci, kwot podatku, itp. W przypadku gdy procedura nie wystapita,
pole pozostawia si¢ puste.

11. Kwoty ujmowane w ewidencji powinny obejmowacé wartosci w groszach (tj. nie nalezy
stosowaé zaokraglen kwot do petnych zlotych).

12. Osoby odpowiedzialne oraz kierownicy jednostek maja obowiazek zapoznaé si¢ ze
wszystkimi zmianami i oznaczeniami wraz z ich znaczeniem w celu prawidlowego

sporzadzania ewidencji sprzedazy.

§5
ZASADY SPORZADZANIA REJESTROW ZAKUPU VAT

1. Zbiorczy rejestr zakupéw VAT w formie elektronicznej, prowadzony jest przez osobg
odpowiedzialng do rozliczenia podatku VAT w Wydziale Finansowo-Budzetowym
Urzedu Miejskiego w Kozienicach, w oparciu o ewidencje pomocnicze, sporzadzane
comiesiecznie przez jednostki organizacyjne w formacie wymaganym przez przepisy
regulujace obowiazek w zakresie JPK od 01.10.2020 r.

2. Zapisy w rejestrach zakupu powinny zawiera¢ dane niezbgdne do obliczenia wysokosci
podatku naliczonego zgodnie z przepisami art. 109 ust. 3 ustawy o podatku od towardéw
i ustug tj. dane niezbedne do ustalenia kwoty podatku naliczonego, dane kontrahentéw,
numery dokumentéw zakupu i inne.

3. Ewidencja podatku VAT opiera si¢ na zweryfikowanych i zakwalifikowanych do
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odliczenia podatku VAT naliczonego, dokumentach zewnetrznych obcych oraz
dokumentach wewngtrznych.
. Prawo do odliczenia podatku VAT powinno by¢ zweryfikowane zgodnie przepisami
ustawy VAT oraz rozporzadzeniami wykonawczymi do ustawy.
. 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
ryczaltowy)

, WEW” — dokumentu wewnetrznego, np. w przypadku samodzielnego przewozu
towarow z terytorium UE na terytorium Polski;

,MK” — faktury wystawionej przez podatnika bedacego dostawca lub ustugodawcg,
ktéry wybral metode kasowa rozliczen okreslong w art. 21 ustawy o VAT.
- w przypadku wystgpienia danego nabycia nalezy dokonaé¢ wyboru odpowiedniego
symbolu a w przypadku braku wymienionych oznaczen miejsce pozostaje puste.
. Podatek naliczony - oznaczenie procedur w JPK_V7M.
Oznaczenia procedur prezentowane sg za pomoca symboli: MPP, IMP. Pola wypelnia
si¢ dla calego dokumentu poprzez zaznaczenie ,,1” w kazdym z p6l odpowiadajgcych
symbolom: MPP, IMP w przypadku wystapienia danej procedury na
ewidencjonowanym dokumencie, bez wyodrgbniania poszczegélnych wartosci, kwot
podatku, itp. W przypadku gdy procedura nie wystgpila, pole pozostawia sig puste.
o Symbolu MPP - oznaczenie stosuje si¢ do transakcji objetych obowigzkiem

stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci.
Symbol oznaczony jako MPP zaréwno do ewidencji sprzedazy jak i ewidencji zakupu
nalezy stosowaé do faktur o kwocie brutto wyzszej niz 15 000,00 z1, ktore dokumentuja
dostawe towaréw lub §wiadczenie ustlug wymienionych w zalgczniku nr 15 do ustawy,
niezaleznie czy na fakturze znajduje sie zapis ,,mechanizm podzielonej ptatnosci” czy
tez nie.
e Oznaczenie symbolem IMP stosuje si¢ z tytulu importu towaréw, w tym importu
towarow rozliczanego zgodnie z art. 33a ustawy o VAT,

. Kwoty ujmowane w ewidencji powinny obejmowa¢ wartosci w groszach (tj. nie nalezy

stosowaé zaokraglen kwot do pelnych ztotych).
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Osoby odpowiedzialne oraz kierownicy jednostek maja obowigzek zapoznaé si¢ ze
wszystkimi zmianami i oznaczeniami wraz z ich znaczeniem w celu prawidlowego

sporzadzania ewidencji zakupu.

§6
ZASADY SPORZADZANIA DEKLARACJI VAT

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¢ potgczona w jeden plik JPK
VTM.

Kwoty ujmowane w deklaracji czastkowej powinny obejmowaé wartos$ci w groszach
(tj. nie nalezy stosowa¢ zaokraglen kwot do pelnych zlotych). Obowigzuje réwniez
skladanie deklaracji zerowych.

Osoby odpowiedzialne oraz kierownicy jednostek maja obowiazek zapoznaé si¢ ze
wszystkimi zmianami i oznaczeniami wraz z ich znaczeniem w celu prawidlowego

sporzadzania ewidencji zakupu.

§7

PRZESYLANIE EWIDENCJI WRAZ Z DEKLARACJA ORAZ KOREKTA
EWIDENCJI VAT

Prawidlowo sporzadzona czastkowa ewidencja JPK V7M przez jednostki budzetowe
Gminy Kozienice za poszczegélne miesigce po podpisaniu przez Dyrektora lub
Kierownika oraz gléwnego ksiegowego jednostki nalezy przestac do Wydzialu
Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego w Kozienicach w terminie do 15 dnia
miesigca nastepujgcego po miesigeu, za ktory ewidencje i deklaracje te zostaly
sporzadzone. Jezeli 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 Kozienice nastgpuje

poprzez przestanie:
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e JPK V7M w wersji elektronicznej na wskazany adres irmina.bernacik@kozienice.pl
e podpisanych rejestrow VAT i
e podpisanej deklaracji czagstkowej VAT

Jednostki w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktory
ewidencje i deklaracje te zostaly sporzadzone maja obowigzek przesytania kwot do

zaptaty wynikajacej z przestanej ewidencji JPK V7M.

W przypadku gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT zostana stwierdzone
nieprawidtowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujaca

konieczno$cia dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesiac, nalezy:

o niezwlocznie zglosié te okolicznoéé do Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu

Miejskiego w Kozienicach;
o sporzadzié przestaé elektronicznie niezbedng korekte ewidencji JPK_V7M oraz

o dostarczy¢ korekty ewidencji czastkowych VAT do Wydziatu Finansowo-

Budzetowego Urzedu Miejskiego w Kozienicach.

Do korekt deklaracji i ewidencji skladanych za okresy rozliczeniowe poprzedzajace
rozliczenie na nowych zasadach nalezy stosowaé regulacje prawne obowigzujace za
okres, za ktory jest skladana korekta deklaracji lub ewidencji (czyli korekty deklaracji
i JPK_VAT zlozonych pierwotnie na starych zasadach, sktadane sg rowniez wedlug

starych zasad).

Dla korekt deklaracji i ewidencji skladanych za okres przypadajacy po zmianie

przepiséw na nowych zasadach czyli JPK V7M jako jeden dokument.

W przypadku korekty przestanej ewidencji, nalezy ztozy¢ nowy, kompletny -oraz
zawierajacy poprawione dane plik XML. Niedopuszczalne jest zlozenie pliku

zawierajacego jedynie dane korygowane.

W przypadku, gdy korekta powoduje obowiazek zaplaty naleznosci, jednostka

budzetowa przesyta korekte ewidencji wraz z kwota do zapflaty.

W przypadku stwierdzenia przez naczelnika urzedu skarbowego w przestanej ewidencji
bledéw, ktére uniemozliwiajg przeprowadzenie weryfikacji prawidtowosci transakcji,

naczelnik urzedu skarbowego wzywa podatnika do ich skorygowania, wskazujac te
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bledy.

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 bledow, o ktérych mowa w wezwaniu

w terminie 3 dni.

Jezeli osoba odpowiedzialna w danej jednostce za prawidtowe sporzadzenie ewidencji
JPK V7M nie przesle we wskazanym terminie ewidencji lub korekty ewidencji JPK
VM i z tego tytutu na podatnika natozona zostanie kara pieni¢zna wynikajgca z art.
109 ust. 3h ustawy VAT, osoba odpowiedzialna w jednostce moze zostaé zobowigzana

do pokrycia natozonej kary zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Kierownicy jednostek zobowigzani sg do wyznaczenia, co najmniej dwéch osob

(j. osoby zajmujacej si¢ rozliczeniem podatku VAT oraz osoby zastgpujacej podczas
nieobecnoséci) do kontaktu z Wydziatem Finansowo-Budzetowym Urzgdu Miejskiego
w Kozienicach, ktore odpowiadaé bgdg w jednostce za rozliczenia w zakresie podatku

od towaréw i ustug, wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail.

. Zobowiazuje sie kierownikéw jednostek do icistego przestrzegania postanowien

niniejszej instrukcji w zakresie rozliczania podatku od towaréw i uslug oraz

uwzglednienie jej zapisow w polityce rachunkowoéci danej jednostki.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 869
z pozn. zm.) oraz w ustawie z dnia 10 wrzeénia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (tekst
jedn. Dz. U. z 2020 1., poz. 19 z pozn. zm.), przyjmujg pisemnie odpowiedzialnos¢ za
prawidlowe, rzetelne i terminowe wypehienie obowiazkéw, o ktorych mowa w

niniejszej procedurze.

. Pracownicy jednostek organizacyjnych oraz Urzedu Miejskiego w Kozienicach,

odpowiedzialni sg za realizacj¢ zadan okreslonych niniejsza Procedura.
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5. Kierownicy jednostek zobowiazani s do uaktualnienia zakresow obowigzkow
pracownikéw w ciggu 14 dni od daty obowigzywania przedmiotowej Procedurze (w
przypadku zaistnienia takiej koniecznosci).

6. W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe
(czynnodci sprawdzajace, kontrola podatkowa, postgpowanie podatkowe, kontrola
skarbowa) wobec Gminy Kozienice pracownik jednostki wyznaczony do kontaktu z
Wydziatem Finansowo-Budzetowym Urzedu Miejskiego w Kozienicach w sytuacji,
gdy wystapi potrzeba bedzie wzywany przez Wydziat Finansowo-Budzetowy Urzedu

Miejskiego w Kozienicach w celu ztozenia wyjasnien i dodatkowych dokument6w.
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