ZARZADZENIE NR 459.2022
BURMISTRZA IL.OWEJ

z dnia 29 marca 2022 r.

w sprawie zasad realizacji rozliczen z tytulu podatku od towardéw i ustug przez jednostki
organizacyjne Gminy llowa

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22022 r.
poz. 559 z pézn. zm.), art. 99 i art.109 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz. U. 22021 r. poz.685 z p6zn. zm.) (dalej: ustawa o VAT) oraz Rozporzadzeniem Ministra Finanséw,
Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdtowego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych iewidencji w zakresie podatku od towaréw iustug (Dz. U. z2019r.
poz.1988 z p6zn. zm.) (dalej: Rozporzadzenie Ministra Finans6w) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Gmina Iowa prowadzi rozliczenia ztytulu podatku od towardéw iuslug wspolnie ze
wszystkimi gminnymi jednostkami organizacyjnymi. Z dniem 1 pazdziernika 2020 r. wprowadzono
jednolite zasady przygotowania ewidencji ideklaracji VAT w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego
V7M.

2. Gmina Itowa tworzy zbiorczy plik JPK V7M na podstawie czastkowych plikow JPK VM
otrzymanych od jednostek organizacyjnych.

3. Procedury realizacji rozliczen ztytutu VAT okre$lone niniejszym zarzgdzeniem obejmuja
Jednostki wymienione w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Jednostki organizacyjne prowadza ewidencje VAT sprzedazy i zakupu, zawierajace dane, ktore
pozwalaja na prawidtowe rozliczenie podatku VAT i sporzadzenie informacji podsumowujacej zgodnie
z art. 109 ust. 3 ustawy o VAT.

2. Rejestry sprzedazy sporzadzane sg na podstawie wszystkich wystawionych faktur sprzedazy oraz
innych dokumentéw wewnetrznych VAT.

3. Rejestry zakupdéw sporzadza si¢ na podstawie otrzymanych faktur, ktére dokumentujg czynno$ci
opodatkowane VAT wg obowigzujacych stawek i daja jednostce organizacyjnej prawo do pelnego lub
czeSciowego odliczenia podatku naliczonego, z zachowaniem warunkow, o ktorych mowa w ustawie
o VAT.

4. Ewidencje¢ sprzedazy VAT prowadzi si¢ dla okresow miesigcznych, wedtug dostepnego wzoru.
5. Ewidencje zakupow VAT prowadzi si¢ dla okreséw miesiecznych, wedtug dostepnego wzoru.

6. Jednostki organizacyjne dokonuja przegladu ewidencji VAT pod katem prawidtowos$ci oznaczenia
transakcji sprzedazy i zakupu specjalnymi kodami.

7. Zgodnie z § 10 ust.5 Rozporzadzenia Ministra Finanséw ewidencja sprzedazy powinna zawierac
nowe oznaczenia dokumentow sprzedazy, takie jak:

1) ,,RO” — dokument zbiorczy wewngtrzny zawierajacy sprzedaz z kas rejestrujacych.
2) ,, WEW” — dokument wewngtrzny.
3) ,,FP” — faktura wystawiona do paragonu zgodnie z art. 109 ust. 3d ustawy o VAT.

8. Przy sporzadzaniu rejestru sprzedazy, dla wybranych grup transakcji, nalezy umie$ci¢ oznaczenia
za pomocg symboli GTU od 01 do 13 odpowiedniej dostawy towarow i $§wiadczenia ustug wedtug
zatgcznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia. W przypadku, gdy dany towar lub ustuga z zalacznika nr 2 do
zarzadzenia nie wystapily na dokumencie, dokumentu nie oznacza si¢ zadnym z kodow GTU.

9. Oznaczenia procedur w JPK_V7M w przypadku podatku naleznego, prezentowane sg za pomoca
symboli: WSTO EE, IED, TP, TT WNT, TT D, MR T, MR UZ, 142, 1 63, B SPV,
B _SPV_DOSTAWA, B MPV_PROWIZJA.
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10. Zgodnie z art. 11 ust. 8 Rozporzadzenia Ministra Finansow ewidencja zakupu powinna zawierac
nowe oznaczenia dokumentéw nabycia, takie jak:

1),, VAT RR” —faktury VAT RR, o ktorych mowa w art. 116 ustawy o VAT-(rolnik ryczattowy).
2) ,,WEW” — dokumenty wewnegtrzne.

3) ,,MK” — faktury wystawione przez podatnika bgdacego dostawca lub ustugodawca, ktory wybrat
metode kasowg rozliczen okre§long w art. 21 ustawy o VAT.

11. Oznaczenie procedur w JPK V7M przy podatku naliczonym prezentowane sg za pomoca
symboli: IMP.

12. Czastkowe pliki JPK V7M sporzadza si¢ w oparciu o dane wynikajace z Ewidencji sprzedazy
VAT oraz Ewidencji zakupow VAT. Wartosci wskazywane w czastkowych JPK V7M nie podlegaja
zaokragleniu.

13. Czastkowe pliki JPK V7M sporzadza si¢ bez wzgledu na warto$¢ czynno$ci (transakcji)
podlegajacych opodatkowaniu VAT wykonywanych przez Jednostke, atakze warto$¢ towardow i ustug
nabywanych przez Jednostke w zwigzku z prowadzong dzialalno$cig opodatkowang VAT. W przypadku
braku powyzszych czynno$ci (transakcji) sporzadza sie czastkowy plik JPK VIM ,zerowy”, tj.
wskazujacy na zerowe wartosci poszczegolnych kategorii transakcji.

14. Z uwagi na prowadzenie przez Centrum Ustlug Wspolnych w Itowej [dalej: CUW] wspodlnej
obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej Jednostek, okreslonych Uchwatg Nr 97/7/XVII/15
Rady Miejskiej w [fowej z dnia 15 grudnia 2015 r. r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki
organizacyjnej ,,Centrum Uslug Wspdlnych w Ifowej” oraz nadania jej statutu, zapewnienie oraz
organizacj¢ realizacji obowigzkow wzgledem Jednostek objetych wspdlng obstuga, przejmuje kierownik
CUW jako kierownik samorzadowej jednostki budzetowej oraz kierownik jednostki obstugujacej [dale;j:
Kierownik CUW] oraz CUW. Kierownik CUW jest w takim przypadku odpowiedzialny za terminowa
i prawidlowa realizacj¢ zadan i obowigzkow przewidzianych niniejszym zarzadzeniem wobec Jednostek
objetych wspolng obsluga. Realizacja przez Kierownika CUW oraz CUW poszczegolnych zadan
1 obowigzkdéw regulowanych niniejszym zarzadzeniem nastepuje w podziale uwzgledniajagcym odrebnosé
Jednostek objetych wspolna obstuga — jako jednostek obstugiwanych w rozumieniu art. 10a ustawy z dnia
8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2022r. poz. 559 zpdzn.zm.) — oraz CUW jako
samorzadowej jednostki budzetowe;.

15. Kierownicy Jednostek, Kierownik CUW oraz upowaznieni pracownicy Urzgdu ponosza wszelka
odpowiedzialno$¢ z tytulu wilasciwego wykonania zadan w zakresie powierzonym tre$cig niniejszego
zarzadzenia, na zasadach wynikajacych z:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z p6zn.
zm.);

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pdzn.
zm.);

c) ustawy z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz. 408
z pozn. zm.).

§ 3. 1. Sporzadzone przez Jednostki: Ewidencja sprzedazy VAT, Ewidencja zakupow VAT oraz
czgstkowy plik JPK V7M (deklaracja) [dalej tacznie: Dokumentacja VAT] za poszczegodlne miesigce
kalendarzowe — po podpisaniu przez kierownika Jednostki, a takze gldéwnego ksiegowego Jednostki, a w
odniesieniu do Jednostek objetych wspdlna obstuga — przez Kierownika CUW oraz glownego
ksiegowego CUW, przy czym w przypadku zaistnienia okoliczno$ci uniemozliwiajacych ztozenie
podpiséw przez ww. osoby jednocze$nie, po podpisaniu przez jedng z tych oséb — przekazuje sie do
Urzedu w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory Dokumentacja VAT jest
sporzadzana.

2. W terminie, o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, Dokumentacj¢ VAT przekazuje si¢ do
Urzedu rowniez za posrednictwem poczty elektronicznej w formie edytowalnych plikow na adres e-mail:
j-tumaniewicz@ilowa.pl, atakze w formie plikow uwzgledniajacych strukture logiczna, o ktérej mowa
wart. 193a § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U. 22021 r.
poz. 1540 ze zmianami).
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3. Jezeli 15 dzien miesigca przypada na dzien wolny od pracy, przestanie Dokumentacji VAT
powinno nastgpi¢ najpdzniej w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

4. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych dokonanie zmian w przekazanej do Urzgdu
Dokumentacji VAT, dokonuje si¢ ich korekty. Korekte sporzadza si¢ niezwtocznie. Korekte przekazuje
sie¢ do Urzedu wraz z pisemnym uzasadnieniem jej przyczyn, w terminie 7 dni od zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych jej sporzadzenie. W przypadku korekty czgsci ewidencyjnej JPK V7M, do korekty
dotacza si¢ takze czynny zal podpisany przez osobe odpowiedzialng za popetnienie korygowanego btedu.

5. W przypadku, gdy przed terminem zlozenia deklaracji przez Gming¢ nastgpi stwierdzenie
okolicznos$ci uzasadniajagcych sporzadzenie korekty Dokumentacji VAT, korekty dokonuje sie¢
niezwlocznie, przekazujac poprawiong Dokumentacje VAT najp6zniej dnia nastepnego. W przypadku,
gdy termin ten przypada na ustawowo okres$lony dzien ztozenia deklaracji przez Gming, przekazanie
Dokumentacji VAT nastepuje najpozniej do godziny 10 tego dnia. Informacje o tych okoliczno$ciach
przekazuje si¢ telefonicznie pracownikom Urzegdu.

6.0d 01.10.2020 r. Gmina Itowa przekazuje do Urzedu Skarbowego zbiorcze pliki JPK V7M
obejmujace cze$¢ deklaracyjng i ewidencyjng za wszystkie jednostki organizacyjne do 25 dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu rozliczeniowym.

§ 4. 1. Gmina jest sprzedawca (podatnikiem VAT) inabywcg towarow iuslug w odniesieniu do
czynnosci (transakcji) realizowanych przez Jednostki. W zwigzku z tym wszelkie faktury wystawiane
przez Jednostki w pozycji (miejscu) okreslajagcym nazwe sprzedawcy (podatnika) powinny zawiera¢ dane
wg ponizszej konfiguracji:

GMINA ILOWA
NAZWA JEDNOSTKI
ADRES JEDNOSTKI

NIP: [NIP GMINY]

2. Jednostki stosujg numeracj¢ faktur wedtug ponizszej zasady:
FV/nr/seria/,,x”
gdzie:
nr — numer (kolejny) faktury wystawionej w danej serii;

seria — rok / miesiac, przy czym Jednostki moga stosowal inne oznaczenie serii, o ile jest to
spowodowane uwarunkowaniami technicznymi zwigzanymi ze stosowanym przez Jednostki
oprogramowaniem ksiegowym, w tym shuzgcym do wystawiania faktur;

,»X~ — oznacza symbol Jednostki nadany zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Przyjete oznaczenia faktur powinny umozliwia¢ jednoznaczna identyfikacj¢ faktur.

4. Faktury dokumentujace nabycie towarow i ustug przez Jednostki w pozycji (miejscu) okreslajacym
nabywce powinny zawiera¢ dane wg struktury wskazanej w ust. 1 niniejszego paragrafu.

§ 5. 1. Rozliczenia pomiedzy  poszczegdlnymi  Jednostkami, atakze pomiedzy Gming
i poszczegolnymi Jednostkami dokumentuje si¢ przy uzyciu dowodow ksiegowych wewngtrznych (np.
not ksiggowych).

2. Jednostki pisemnie poinformuja kontrahentow (sprzedawcow towardw i ustug na rzecz Jednostek)
o konieczno$ci zmiany danych wykazywanych na fakturach, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 niniejszego
zarzadzenia, a w uzasadnionych przypadkach dokonaja stosownych zmian w obowigzujacych umowach
(w formie aneksow).

3. Kierownicy Jednostek oraz Kierownik CUW poinformuja Skarbnika Gminy, w terminie 14 dni od
wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia o osobach, ktorym powierzono obowigzki w zakresie rozliczen
Jednostek z tytutu VAT. W przypadku zmiany tych oséb, informacj¢ w tym przedmiocie aktualizuje si¢
w terminie 7 dni od dnia takiej zmiany.

§ 6. Obliguje si¢ osoby zajmujace si¢ rozliczaniem VAT w Jednostkach, w tym w szczegdlnosci
glownych ksiggowych Jednostek, do znajomos$ci zasad rozliczania VAT w zakresie dziatalnosci
poszczegblnych Jednostek, w tym monitorowania zmian (nowelizacji) przepisow w tym zakresie.
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§ 7. Zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek organizacyjnych wymienionych w zalaczniku nr 1 do
Scislego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce
rachunkowosci jednostki.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, kierownikom Jednostek, glownym
ksiggowym Jednostek oraz pracownikom Jednostek i Urzedu, do zakresu obowiazkow ktorych naleza
obowiagzki w zakresie rozliczen Jednostek z tytutu VAT.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia z moca obowigzujaca od 1stycznia 2022 r.

BURMISTRZ

Pawel Lichtanski
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Jednostki organizacyjne Gminy Ilowa

Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 459.2022

Burmistrza [towej

z dnia 29 marca 2022 r.

. . . . . . Symbol
L.p. Nazwa jednostki Adres jednostki NIP jednostki jednostki

1. | Urzad Miejski w Ttowej ‘ﬁlo V%zmmsmego 27, 68-120 9241002413 5y

2. ffﬁ?&ﬁ Uslug Wspblnyeh 1 ) pio ckowa 24, 68-120 Towa | 9241604750 CUW
Przedszkole Miejskie w 5

3. | Howej ,,Akademia Matych }1110 V%:gamka 40 A, 68-120 9241292457 PM
Zuchow”
Szkota Podstawowa im. .

4. | Lotnikéw Alianckich w gx;“kowa 2-24,68-120 9241907491 SP
Itowej

6. ?Vsﬁ‘;‘if; Pomocy Spotecznej |\ 1eiowa 7, 68-120 Tlowa 9241617787 OPS
Zaktad Gospodarki . .

7. | Komunalnej i }1110 V%:mmsmego 25, 68-120 9240004195 ZGKiM
Mieszkaniowej w [towej
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 459.2022
Burmistrza [towej

z dnia 29 marca 2022 r.

Opis dodatkowych oznaczen w rejestrach sprzedazy JPK VIM

Nazwa
pola

Opis pola

GTU 01

Dostawa napojow alkoholowych o zawarto$ci alkoholu powyzej 1,2% piwa oraz napojow
alkoholowych bedacych mieszaning piwa i napojow bezalkoholowych, w ktorych zawartosé
alkoholu przekracza 0,5%, oznaczonych kodami CN 2203-2208

GTU_02

Dostawa towardow, o ktorych mowa w art. 103 ust. Saa ustawy.

GTU_03

Dostawa olejow opatowych niewymienionych w lit. b, olejow smarowych i pozostatych
olejow oznaczonych kodami CN od 2710 19 71 do 2710 19 83 i CN od 2710 19 87 do 2710
19 99, z wylaczeniem smarow plastycznych zaliczonych do kodu CN 2710 19 99, olejow
smarowych oznaczonych kodem CN 2710 20 90, oraz preparatéw smarowych objetych
pozycja CN 3403, z wylaczeniem smardw plastycznych objetych ta pozycja.

GTU 04

Dostawa wyrobow tytoniowych, suszu tytoniowego, ptynu do papierosow elektronicznych i
wyrobow nowatorskich, w rozumieniu przepisOw o podatku akcyzowym.

GTU 05

Dostawa odpadow — wyltacznie okreslonych w poz. 79-91 zatacznika nr 15 do ustawy

GTU_06

Dostawa urzadzen elektronicznych oraz cze$ci i materiatow do nich, wylgcznie okreslonych
w poz. 7, 8, 59-63, 65, 66, 69 1 94-96 zalacznika nr 15 do ustawy, a takze folii typu stretch
okreslonej w poz. 9 tego zalacznika

GTU 07

Dostawa pojazddéw oraz czesci o kodach wylacznie CN 8701 — 8708

GTU 08

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

GTU_09

Dostawa produktow leczniczych, srodkow spozywczych specjalnego przeznaczenia
zywieniowego oraz wyroboéw medycznych, wylacznie objetych obowiazkiem zgloszenia, o
ktérych mowa w art. 37av ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. — Prawo farmaceutyczne.

GTU 10

Dostawa budynkow, budowli i gruntow oraz ich czgéci 1 udzialow w prawie wlasnosci , w
tym réwniez zbycia praw , o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 ustawy.

GTU 11

Swiadczenie ustug w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazéw cieplarnianych, o
ktoérych mowa w ustawie z dnia 12 czerwca 2015 r. o systemie handlu uprawnieniami do
emisji gazoéw cieplarnianych.

GTU_12

Swiadczenie ustug o charakterze niematerialnym, wytacznie doradcze, w tym doradztwo
prawne i podatkowe, doradztwo zwigzane z zarzagdzaniem (PKWiU 62.02.1, 62.02.2,
66.19.91, 69.20.3, 70.22.11, 70.22.12, 70.22.13, 70.22.14, 70.22.15, 70.22.16, 70.22.3,
71.11.24,71.11.42,71.12.11, 71.12.31, 74.90.13, 74.90.15, 74.90.19), w zakresie
rachunkowosci i audytu finansowego (PKWiU 69.20.1, 69.20.2), prawne (PKWiU 69.1),
zarzadcze (PKWiU 62.03, 63.11.12, 66.11.19, 66.30, 68.32, 69.20.4, 70.22.17, 70.22.2,
90.02.19.1),firm centralnych (PKWiU 70.1), marketingowe lub reklamowe (PKWiU 73.1),
badania rynku 1 opinii publicznej (PKWiU 73.2) w zakresie badan naukowych i prac
rozwojowych (PKWilU 72), oraz w zakresie pozaszkolnych form edukacji (PKWiU 85.5).

GTU_13

Swiadczenie ustug transportowych i gospodarki magazynowej (PKWiU 49.4, 52.1)
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