ZARZADZENIE NR 95/2020
WOJTA GMINY ZBOJNO
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedury rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug w Gminie Zbéjno

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713
z pdzn. zm.), art. 99 i art. 109 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.
U. 22020 r. poz. 106 z pézn. zm.), art. 82 § 1b ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz.
U. z 2020 r. poz. 1325 z pdézn. zm.) oraz art. 3-4 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach
rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 22018 r. poz. 280), zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Zbdjno wprowadza
si¢ ,,Procedurg rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug w Gminie Zbdjno”, zwana dalej Procedura,
stanowiacg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2. Procedure stosuje si¢ do rozliczen podatku VAT poczawszy od 01.01.2021 r.

§3. Wykaz jednostek organizacyjnych objetych Procedura zwanych dalej jednostkami, z podaniem petnej
oraz skréconej nazwy jednostki, stanowi zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

§ 4. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek do realizacji postanowien zawartych w Procedurze.
§ 5. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 2/2018 Wdjta Gminy Zbdjno z dnia 2 stycznia 2018 r. w sprawie zasad
prowadzenia rozliczen podatku od towardw i ustug w Gminie Zbdjno.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr 1 do zarzgdzenia Nr 95/2020
Woéjta Gminy Zbdjno z dnia 31 grudnia 2020 r.

Procedura rozliczen w zakresie podatku od towarow i ustug w Gminie Zbojno

I. SHOWNICZEK

1. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gming Zbdjno,

2) jednostce - rozumie si¢ przez to jednostki wymienione w zataczniku nr 2,

3) podatku lub VAT - rozumie si¢ przez to podatek od towaréw i ustug,

4) JPK_V7M - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Plik Kontrolny zawierajgcy cze$¢ ewidencyjng i
deklaracyjna, w aktualnie obowigzujacej wersji,

5) Dokumentacji VAT - nalezy przez to rozumie¢ informacje przekazywang przez jednostki do Gminy w
postaci Ewidencji sprzedazy VAT, Ewidencji zakupéw VAT oraz Informacji VAT.

2. Przyktadowa Dokumentacja VAT zostata przedstawiona w zataczniku do Procedury.

3. JPK_V7M dla Gminy jest plikiem zbiorczym skfadajacym si¢ z danych otrzymanych od jednostek
organizacyjnych na podstawie przekazanych Dokumentacji VAT.

I1. ZASADY OGOLNE

1. Gmina jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towaréw i ustug o numerze
NIP 503 004 01 65.

2.Urzgdem skarbowym wiasciwym do rozliczen Gminy z tytutu podatku od towaréw i ustug jest Kujawsko-
Pomorski Urzad Skarbowy w Bydgoszczy, z siedziba przy ul. Grunwaldzka 50, 85-236 Bydgoszcz.

3. Rozliczenia z tytulu VAT prowadzone sa przy uzyciu programu REJESTR VAT firmy U.LINFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek Sp. j.

4. Gmina przesyta do Urzgdu Skarbowego taczny, scentralizowany plik JPK_V7M w obowiazujgcej prawnie
wersji.

5. Rozliczenia z tytutu naleznosci i zobowigzan wobec Urzgdu Skarbowego realizowane sg za poérednictwem
rachunku podstawowego budzetu Gminy.

6. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode bezposredniego
rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przypisami ustawy o podatku od towaréw i ustug.

7. Wszelkie odpfatne czynnosci dokonywane pomigdzy jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow)
dokumentowane powinny by¢ nota ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani
w Dokumentacji VAT sktadanej przez te jednostki gminie.

8. W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego lub postepowania
kontrolnego, jednostki zobowigzane sa do przekazania do urz¢du wszelkich informacji oraz dokumentow
w terminie wskazanym przez pracownika urzedu zajmujacego sie rozliczeniem podatku VAT.

9. Jednostki Gminy sa zobowiazane do:

1) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug VAT zwigzanych z dziatalno$cig prowadzong przez
te jednostki; '

2) prawidtowej identyfikacji wplywow jako czynnosci opodatkowanych VAT wedtug danej stawki, zwolnionych
z VAT czy nie podlegajacych opodatkowaniu;
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3) prowadzenia na biezaco — dla potrzeb rozliczen z tytutu VAT — ewidencji (rejestru) sprzedazy, w ktorym ujmuje
sig, wykonywane czynnosci (transakcje) podlegajace opodatkowaniu VAT [dalej: Ewidencja sprzedazy VAT];
4) prowadzenia na biezaco — dla potrzeb rozliczen z tytutu VAT — ewidencji (rejestru) zakupdéw VAT, w ktérym
ujmuje si¢ warto$¢ towaréw i ustug nabywanych przez jednostke w zwigzku z prowadzong dziatalnoscia
opodatkowang VAT [dalej: Ewidencja zakupow VAT],

5) sporzadzania za okresy miesieczne Informacji dotyczacej dziatalnosci podlegajacej opodatkowaniu VAT
[dalej: Informacja VAT] do 20 dnia kazdego miesigca nastgpujacego po miesigcu, ktoérego dotyczy rozliczenie.

III. UMOWY i FAKTURY

1. Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy musza zawiera¢ wlasciwe dane
identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelna nazwe gminy, jej adres i NIP oraz dane jednostki jako
podmiotu reprezentujacego gmine, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem.

2. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbgdne elementy, o ktérych mowa
w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji
sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: INabyweca:
Gmina Zbojno Gmina Zbdjno
Zbdjno 178 A Zbojno 178 A
87-645 Zbojno 87-645 Zbdjno
INIP — 503 004 0165 INIP — 503 004 0165
Wystawca — Dane jednostki Odbiorca — Dane jednostki
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

3. W celu ujednolicenia numeracji wystawianych faktur sprzedazy wystawionych w imieniu Gminy przez
Jjednostki, faktury powinny by¢é numerowane chronologicznie odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego
i jednostki wg nastepujacych schematow:
- Faktury wystawiane za pomocg urzadzenia mobilnego PSION: numer faktury/rok/numer inkasenta
- Faktury wystawiane w systemie ksiggowym: numer faktury/rok/nazwa skrécona jednostki.

Dopuszcza si¢ rozszerzenie schematu numeru faktury dla danej jednostki poprzez dodanie dodatkowego
symbolu.

IV. EWIDENCIJE, JPK_V7M

1. Dla jednostek objetych wspdlng obstuga w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci, obowigzki
kierownika jednostki w zakresie prowadzenia Ewidencji, sporzadzania Dokumentacji VAT i prowadzenia
rozrachunkdéw z tytutu podatku VAT sprawuje kierownik jednostki obstugujace;j.

2 Zobowigzuje sig¢ wszystkich kierownikéw jednostek do dokonania przegladu dochodéw osigganych przez
Jjednostke pod katem opodatkowania podatkiem od towardéw i ustug VAT, a w konsekwencji podziatu ich

na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT.

3. W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych przyporzadkowania dochodéw do danej kategorii
zobowigzuje si¢ kierownika jednostki do przygotowania projektu wniosku o wydanie interpretacji indywidualne;j
i przekazanie go do skarbnika.

4. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek do prowadzenia czastkowych Ewidencji sprzedazy VAT za
poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona na

podstawie wystawionych przez jednostke faktur. Wzdér Ewidencji sprzedazy VAT znajduje sie w zataczniku do
Procedury.
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5. Zobowigzuje si¢ kierownikéw do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku
zainstalowania kas rejestrujacych.

6. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to zobowigzuje si¢ kierownikow
jednostek do prowadzenia czgstkowych Ewidencji zakupéw VAT za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur
i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada — wynikajace z ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie wowczas, gdy dokonany zakup zwigzany byt
z czynnosciami jednostki, ktdre zostaty opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.
Wzér Ewidencji zakupdw VAT znajduje si¢ w zatgczniku do Procedury.

7. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek do ustalenia proporcji i przekazania informacji o jej wysokosci do
skarbnika, w terminie przekazania JPK_V7M za miesigc styczen.

8. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych Ewidencji sprzedazy VAT i Ewidencji zakupu
VAT ustala si¢ w jednostkach nastgpujacy sposéb ich oznaczania:

- nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

- numer rejestru: kolejny numer /GZ/ skrécona nazwa jednostki,

- okres, ktorego dotyczy: miesiac / rok,

- nazwa podmiotu: Gmina Zbdjno / petna nazwa jednostki,

- adres jednostki,

- NIP gminy 503 004 01 65.

Ustala sie, ze skrot "GZ" oznacza Gming Zbajno.

9. Na podstawie danych wynikajacych z Ewidencji sprzedazy VAT i Ewidencji zakupéw VAT sporzadzonych za
dany miesigc, jednostki sa zobowigzane do sporzadzania Informacji VAT zgodnych ze wzorem czgsci
deklaracyjnej pliku JPK_V7M (na wzorze bgdacym zatacznikiem do Procedury).

10. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzgdem Skarbowym zobowigzuje
si¢ kierownikéw jednostek do:

1) wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowe rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT
w jednostce i przekazanie tych danych do wydziatu finansowego urzedu gminy,

2) przekazywania do wydzialu finansowego urzedu gminy w terminie do 20-tego dnia nastepnego miesigca
comiesigcznych Dokumentacji VAT (réwniez zerowych), kwoty ujmowane w Dokumentacji VAT powinny
obejmowac wartosci w pelnych ztotych,

3) przekazywania nadwyzki kwoty podatku naleznego nad naliczonym (do zaplaty) najpdzniej w terminie
ztozenia Dokumentacji VAT, na rachunek biezacy budzetu,

4) wskazywania numeru rachunku bankowego, na ktory nalezy przekaza¢ kwotg nadwyzki podatku naliczonego
nad naleznych (do zwrotu) wynikajacego ze ztozonej Dokumentacji VAT,

5) dokonywanie stosowanych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, a w szczegdlnosci
w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

11. Agregacja danych zawartych w czastkowych Ewidencjach sprzedazy i zakupu oraz pliku JPK VM
dostarczonych przez jednostki, nastgpowac bgdzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w wydziale
finansowym urzedu gminy celem sporzadzenia zbiorczego pliku JPK_V7M dla Gminy.

V. PROCEDURA SPRAWDZANIA KONTRAHENTOW

1. Wprowadza si¢ obowigzek weryfikacji kontrahentéw Gminy i jej jednostek w wykazie podatnikéw VAT
czynnych:

a) Przed dokonaniem ptatnosci dotyczacej transakcji z podatnikiem VAT czynnym okreslonej w art. 19 ustawy
z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsigbiorcow (obecnie: jednorazowa wartos¢ transakcji, bez wzgledu na liczbg
wynikajacych z niej platnosci, przekracza 15 000 zt lub réwnowarto$¢ tej kwoty, przy czym transakcje w
walutach obcych przelicza sig na ztote wedtug sredniego kursu walut obeych oglaszanego przez Narodowy Bank
Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien dokonania transakcji) osoba odpowiedzialna
w Gminie lub jednostce zobowigzana jest dokona¢ weryfikacji informacji o kontrahencie w Wykazie.



b) Weryfikacji w szczegdlnosci podlega status kontrahenta jako podatnika VAT na dzien zlecenia ptatnosci oraz
numer rachunku rozliczeniowego. Osoba odpowiedzialna oznacza faktur¢ jako zweryfikowang poprzez

pozostawienie na niej stosownej adnotacji lub pieczatki (w zaleznosci od przyjetej praktyki w Gminie lub
Jednostce).

c) Ptatnosé, o ktérej mowa w pkt. a, moze by¢ dokonana jedynie na rzecz podatnika uwidocznionego w Wykazie
podatnikéw VAT jako podatnik VAT czynny.

d) W przypadku, gdy wystawca faktury nie figuruje w Wykazie jako podatnik VAT czynny, badz jakiekolwiek
dane uwidocznione na fakturze (w tym numer rachunku)) nie sg zgodne z danymi w Wykazie — osoba

odpowiedzialna zobowigzana jest do skontaktowania si¢ z wystawca faktury celem uzyskania wyjasnien lub
korekty faktury.

e) W sytuacji dokonania platnosci przelewem na rachunek rozliczeniowy kontrahenta inny niz zawarty na dzien
zlecenia przelewu w Wykazie podatnikéw i bez zastosowania mechanizmu podzielonej platnosci, Osoba
odpowiedzialna, niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie trzech dni od dnia zlecenia przelewu, sklada
zawiadomienie o ww. rachunku do naczelnika urzedu skarbowego wilasciwego dla wystawcy faktury.
Zawiadomienie skfada sie zgodnie ze wzorem aktualnie obowigzujacej deklaracji (obecnie ZAW-NR).

f) Skarbnik Gminy raz na kwartat dokonuje weryfikacji danych Gminy zawartych w Wykazie podatnikdw.

g) W sytuacji, gdy dane Gminy zawarte w Wykazie podatnikdéw sg niezgodne ze stanem rzeczywistym, Skarbnik
Gminy dokonuje weryfikacji danych ztozonych na formularzu NIP-2.

h) Osoba odpowiedzialna za nawigzanie kontaktow handlowych z nowymi kontrahentami zobowiazana jest do
weryfikacji i ewentualnej zmiany umowy tak aby odpowiadata ona przepisom. W szczegélnosci, jezeli umowa
zawiera numer rachunku bankowego, konieczne jest zastrzezenie w umowie warunku, iz numer ten znajduje sig
w Wykazie podatnikow VAT.

VI. OBOWIAZKOWY MECHANIZM PODZIELONEJ PLATNOSCI (MPP)

1. Wprowadza si¢ procedur¢ MPP w Gminie:

a) Przy dokonywaniu ptatnosci za nabyte towary lub ustugi wymienione w zalaczniku nr 15 do ustawy o VAT,
udokumentowane fakturg, w ktorej kwota naleznosci ogdtem stanowi kwote, o ktdrej mowa w art. 19 pkt 2 ustawy
z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsigbiorcéw (obecnie: jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbg
wynikajgcych z niej platnosci, przekracza 15 000 zt lub réwnowartosé tej kwoty, przy czym transakcje
w walutach obeych przelicza sie na ztote wedtug sredniego kursu walut obcych oglaszanego przez Narodowy
Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien dokonania transakcji) osoba dokonujgca

platnosci zobowigzana jest zastosowa¢ mechanizm podzielonej ptatnosci i skorzysta¢ z komunikatu bankowego
MPP.

b) Obowiazek ten bezwzglednie dotyczy faktur oznaczonych przez sprzedawce adnotacja ,,mechanizm
podzielonej platnosci”, niezaleznie od kwoty na fakturze.

¢) W przypadku braku adnotacji ,,mechanizm podzielonej platnosci” na fakturze powyzej 15 000 zt brutto osoba
dokonujaca ptatnosci rowniez zobowiazana jest do weryfikacji, czy zadna z pozycji faktury nie znajduje si¢
w zalaczniku nr. 15 do ustawy o VAT.

d) W przypadku watpliwosci co do objgcia danej ptatnosci obowigzkowym mechanizmem podzielonej ptatnosci,
osoba odpowiedzialna zobowiazana jest dokonaé ptatnosci z zastosowaniem mechanizmu.

e) W przypadku, gdy osoba dokonujaca platnosci stwierdzi, ze ptatnos¢ w mechanizmie PP nie jest mozliwa
(np. z uwagi na nieposiadanie rachunku rozliczeniowego przez sprzedawce) platnos¢ za fakturg nie moze by¢

wykonana i nalezy skontaktowac si¢ ze sprzedawca w celu umozliwienia Gminie spetnienia wymogow ustawy
o VAT.



f) Osoba odpowiedzialna za nawigzanie kontaktow handlowych z nowymi kontrahentami — podatnikami VAT
czynnymi - zobowigzana jest do weryfikacji i ewentualnej zmiany umowy tak aby odpowiadata ona przepisom.
W szczegolnosci, konieczne jest zastrzezenie w umowie warunku, iz w przypadku sprzedazy objetej MPP
kontrahent zobowigzany jest posiadaé¢ rachunek rozliczeniowy.

VII. OBOWIAZEK WERYFIKACJI SWIADCZEN EDUKACJI I POMOCY

1. Wprowadza si¢ dodatkowy obowigzek weryfikacji czynnosci z zakresu edukacji publicznej i pomocy
spotecznej z uwagi na wydanie interpretacji ogdlnej Ministerstwa Finanséw z 10 czerwca 2020 r. o sygn.
PT1.8101.3.2019PT1.8101.3.20.

2. Zobowigzuje si¢ jednostki do analizowania kazdorazowo czynnosci z zakresu edukacji publicznej i opieki
spofecznej, o ktorych mowa powyzej, pod katem spetnienia kryteriow wylaczenia z VAT opisanych
w interpretacji. W interpretacji, Minister Finanséw stwierdza, ze w odniesieniu do okreslonych czynnosci
zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie edukacji publicznej oraz pomocy spotecznej, j s t nie wystepuja w roli
podatnikéw VAT i tym samym ich wykonywanie nie podlega opodatkowaniu VAT, o ile spetnione sa okre$lone
przestanki. Badajac, czy dana czynnos¢ wykonywana przez j s t stanowi dziatalnosé gospodarcza, nalezy bra¢
pod uwage wskazane w orzecznictwie Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej przestanki i ich
wystgpowanie w konkretnej sprawie. Przykladowo zatem nalezy ocenié:

1) czy warunki realizacji danego swiadczenia odbiegajg od warunkow, na jakich realizowane byloby ono przez
inne podmioty gospodarcze;

2) w jakim rezimie prawnym wykonywane sa dane czynnosci;

3) czy istnieje asymetria pomiedzy kosztami wykonywania danych §wiadczen a odptatnoscia ponoszong przez
ich beneficjentow;

4) w jakim stopniu ponoszona odptatnos¢ stanowi rzeczywistg wartos¢ otrzymywanych swiadczen;

5) czy odptatnosé jest uzalezniona od sytuacji majatkowej beneficjenta.

Oceny takiej nalezy dokona¢ przy uwzglednieniu wszystkich wystepujacych w danej sprawie okolicznosci.
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 95/2020
Woéjta Zbdjno z dnia 31 grudnia 2020 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Zbdjno

L:p Nazwa jednostki Nazwa skrocona
1 | Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Zbdjnie, Zbdjno 178A GOPS
2 | Urzad Gminy Zbdjno, Zbdjno 178A UG
3 Szkota Podstawowa w Klonowie, Klonowo 62 SPK
4 | Szkota Podstawowa w Ruzu, Ruze 5 SPR
5 | Zespot Szkot w Dziatyniu, Dziatyn 57 ZSD
6 | Zespdt Szkot w Zbojnie, Zbdjno 178 787




