Dokument wewnetrzny

Zarzadzenie Nr 76/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 22 wrze$nia 2020 roku

w sprawie: zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug (VAT)
oraz wykonywania obowigzkéw zwigzanych z rozliczeniem podatku od towaréw i ushug
w Miescie i Gminie Mordy i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1, 33 ust. 2, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713, z pézn. zm.), w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 roku (C-276/14), uchwalg Naczelnego Sadu z dnia
26 pazdziernika 2015 roku (sygn. akt: I FPS 4/15) oraz ustawg z dnia 05 wrzesnia 2016 roku
o szczegoblnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw
publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem $rodkéw
pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od pafistw czlonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2018 r.,
poz. 280) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu, zwanym dalej "Zarzgdzeniem", jest mowa o:

1. Gminie - rozumie si¢ przez to Miasto i Gmine Mordy,

2. Jednostce Organizacyjnej - rozumie sie przez to:

a) Urzad Miasta i Gminy Mordy

b) jednostke budzetowg Miasta i Gminy Mordy,

c) zaklad budzetowy,

- podlegajace centralizacji rozliczefi podatku od towaréw i ustug i ujgte w wykazie stanowiacym
zalacznik nr 1 do Zarzadzenia;

3. Kierowniku Jednostki Organizacyjnej - rozumie si¢ przez to kierownika Jednostki
Organizacyjnej badZ osoba wyznaczona przez kierownika tej Jednostki do nadzoru nad procesem
rozliczenia VAT i podpisywania przygotowanych deklaracji czesciowych;

4. Upowaznionym Pracowniku - rozumie si¢ przez to pracownika Jednostki Organizacyjnej,
ktéremu powierzono obowigzki wynikajace z niniejszego zarzadzenia;

5. Rejestrze czastkowym zakupu/sprzedazy - rozumie si¢ przez to ewidencje zawierajaca dane
niezbgdne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, kwoty podatku naleznego,
kwoty podatku naliczonego obnizajacego kwot¢ podatku naleznego oraz kwoty podatku
podlegajaca wplacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego urzedu, a takze inne dane stuzace
identyfikacji poszczegdlnych transakcji; w ewidencji powinny sie znalezé dane shuzace
do prawidiowego rozliczenia podatku i sporzadzenia informacji podsumowujacej przez
Jednostki Organizacyjne;

6. Czastkowym JPK_V7M - rozumie si¢ przez to ewidencj¢ zakupéw i sprzedazy w postaci
elektronicznej, odpowiadajacej strukturze logicznej okreslonej przez Ministerstwo Finanséw;
JPK_V7M tworzony jest z systemu informatycznego Jednostki Organizacyjnej poprzez
bezposredni eksport danych;

7. Zbiorczym JPK_V7M - rozumie si¢ przez to ewidencje zakupdw i sprzedazy w postaci
elektronicznej, odpowiadajacej strukturze logicznej okreslonej przez Ministerstwo Finanséw;
JPK_V7M tworzony jest z systemu informatycznego poprzez bezposredni eksport danych oraz
zawiera informacje obejmujgce czg$é deklaracyjng i ewidencyjng o operacjach gospodarczych
za dany okres, a takze posiada ustandaryzowany uklad i format (schemat xml); Zbiorczy
JPK_V7M sporzgdza Referat finansowo-ksiggowy w oparciu o dane z Czastkowych JPK_V7M;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Deklaracji czastkowej VAT-7 - rozumie si¢ przez to deklaracj¢ VAT-7 sporzadzang w groszach,
bez zaokraglen do pelnych zlotych, przez kazda Jednostke Organizacyjng — dotyczy korekt
deklaracji sktadanych do 30 wrzesnia 2020 roku;

Zbiorczej deklaracji VAT-7 - rozumie sie przez to deklaracj¢ VAT-7 sporzadzang przez Referat
finansowo-ksiggowy w oparciu o dane z Deklaracji czgstkowych VAT-7 - dotyczy korekt
deklaracji sktadanych do 30 wrze$nia 2020 roku;

Czastkowym JPK_VAT - rozumie si¢ przez to ewidencj¢ zakupdw i sprzedazy w postaci
elektronicznej, odpowiadajacej strukturze logicznej okreslonej przez Ministerstwo Finansow;
JPK_VAT tworzony jest z systemu informatycznego Jednostki Organizacyjnej poprzez
bezposredni eksport danych oraz zawiera informacje o operacjach gospodarczych za dany okres
i posiada ustandaryzowany uklad, a takze format (schemat xml) - dotyczy korekt ewidencji
sktadanych do 30 wrzesnia 2020 roku;

Zbiorczym JPK_VAT - rozumie si¢ przez to ewidencje zakupdéw i sprzedazy w postaci
elektronicznej, odpowiadajacej strukturze logicznej okreslonej przez Ministerstwo Finanséw;
JPK_ VAT tworzony jest z systemu informatycznego poprzez bezposredni eksport danych oraz
zawiera informacje o operacjach gospodarczych za dany okres i posiada ustandaryzowany ukiad,
a takze format (schemat xml); Zbiorczy JPK_VAT sporzadza Referat finansowo-ksiegowy
w oparciu o dane z Czgstkowych JPK VAT - dotyczy korekt ewidencji skladanych
do 30 wrzesnia 2020 roku;

Podatku VAT - rozumie sie przez to podatek od towardéw i ustug, o ktérym mowa w przepisach
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106,
z pézn. zm.);

Ustawie o VAT - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106, z pdzn. zm.);

KKS - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U.
z 2020 r. poz. 19, z pb6zn. zm.);

Rachunek Split Payment — rozumie si¢ przez to rachunek VAT, o ktérym mowa w art. 2 pkt 37
Ustawy o VAT,

Instrukcji — rozumie si¢ przez to Instrukcje rozliczania podatku od towardw i ustug w Miescie
i Gminie Mordy i jej Jednostkach Organizacyjnych, stanowigcg zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia;
Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedure obiegu dokumentéw podatkowych w Miescie
i Gminie Mordy i jej Jednostkach Organizacyjnych w celu przygotowania i zlozenia
scentralizowanego JPK Miasta i Gminy Mordy, stanowigcg zalacznik nr 3 do Zarzadzenia;

§ 2.

Zobowiazuje si¢ Kierownikow Jednostek Organizacyjnych do sporzadzania Rejestréw
czastkowych zakupu/sprzedazy oraz Czastkowego JPK_V7M, w celu zapewnienia poprawnosci
i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Miescie i Gminie Mordy i jej Jednostkach Organizacyjnych
w ramach scentralizowanego modelu rozliczen Podatku VAT.

Rejestry czgstkowe zakupu/sprzedazy oraz Czastkowe JPK_V7M, o ktérych mowa w ust. 1,
nalezy prowadzi¢ wytgcznie w formie elektroniczne;.

Zobowigzuje si¢ Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych do generowania Czgstkowego
JPK_V7M i wezytywania go do programu centralizujgcego rozliczenie podatku VAT Miasta i
Gminy Mordy.

Zobowigzuje si¢ Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych do sporzadzania i wysylania
w formie tabelarycznej informacji podsumowujacej poszczegdlne pozycje wykazane
w Czastkowym JPK_V7M na adres e-mail: skarbnik@mordy.pl oraz w podpisanej wersji pa-
pierowe;.

W przypadku Jednostek Organizacyjnych, ktére co do zasady nie realizujg transakcji,
podlegajacych wykazaniu w Rejestrze czgstkowym zakupu/sprzedazy oraz Czastkowym
JPK_V7M, a sprzedaz opodatkowana wystepuje u nich okazjonalnie zobowigzuje sie




Kierownikéw tych Jednostek Organizacyjnych do kazdorazowego, niezwlocznego informowa-
nia Referatu finansowo-ksiggowego o zamiarze dokonania takiej transakcji.

6. W przypadku koniecznosci dokonania sprzedazy okazjonalnej (np. sprzedaz ziomu,
makulatury), o ktérej mowa w § 2 ust. 6, transakcja sprzedazy moze zosta¢ przeprowadzona za
posrednictwem Urzedu Miasta i Gminy Mordy.

§3.

Zobowiazuje si¢ Referat finansowo-ksiggowy do sporzadzania Zbiorczego JPK_V7M dla Miasta
i Gminy Mordy.
§ 4.

Zobowigzuje si¢ Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych do postugiwania si¢ numerem
identyfikacji podatkowej Miasta i Gminy Mordy: 821-23-64-231 dla wszystkich transakcji sprzedazy
oraz zakupu towardw i ustug.

§ 5.

Wprowadza si¢ Instrukcje, stanowiaca zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 6.

1. Wprowadza si¢ Procedure, oraz Zasady dotyczace rozliczets Podatku VAT w Miescie i Gminie
Mordy, stanowiaca zalacznik nr 3 do Zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ Zasady odpowiedzialnosci wynikajacej z Kodeksu karnego skarbowego
z tytutu wykonywania czynnosci, zwigzanych z rozliczeniem Podatku VAT w Miescie i Gminie
Mordy, stanowigce zalgeznik nr 4 do Zarzadzenia.

§7.

1. Zobowigzuje si¢ Kierownikow Jednostek Organizacyjnych, dokonujacych transakcji
sprzedazy badz zakupu towaréw lub ushug, do stosowania Instrukcji oraz Procedury dla
wszystkich transakcji sprzedazy/zakupu towaréw lub ustug,

2. Za brak terminowego przekazania Czastkowego JPK V7M do Referatu finansowo-
ksiggowego Kierownik Jednostki Organizacyjnej bedzie odpowiadaé dyscyplinarnie.

§ 8.

1. Kierownikom Jednostek Organizacyjnych, dokonujacym transakcji sprzedazy/zakupu towaréw
lub ustug, stosownie do art. 9 § 3 Kodeksu karnego skarbowego, powierza sie sporzadzanie
1 przyjmowanie dokumentéw w postaci dowodéw ksiegowych (zawierajgcych
prawidlowe wartosci Podatku VAT), potwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczych.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig podstawe do przygotowania i sporzadzania
Rejestru czastkowego zakupw/sprzedazy i Czastkowego JPK VIM w celu czastkowego
rozliczenia Podatku VAT w zakresie dzialalnodci kierowanych przez nich Jednostek
Organizacyjnych, w formie Rejestréw czastkowych zakupu/sprzedazy oraz Czastkowego
JPK_V7M, zgodnie z Instrukcjg i Procedura a takze obowigzujacymi przepisami prawa.

§9.

Zobowiazuje si¢ Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych, dokonujacych transakeji sprzedazy badz
zakupu towaréw lub ustug, do zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescig Instrukcji
i Procedury.



§ 10.

Za nieprzestrzeganie Instrukcji lub Procedury przez Jednostki Organizacyjne odpowiedzialnosé
ponosza kierownicy tych jednostek.
§11.

Zobowigzuje si¢ Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych do ewidencjonowania sprzedazy
przy zastosowaniu kas rejestrujacych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 12.

1. W przypadku zmiany danych zawartych w zgloszeniu aktualizacyjnym NIP-2 zobowigzuje si¢
Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych do aktualizowania danych poprzez ponowne ziozenie
formularza NIP-2 do Referatu finansowo-ksiggowego w ciagu 3 dni od daty zaistnienia zmiany.

2. Po otrzymaniu formularza NIP-2, o ktérym mowa w ust. 1, z Jednostek Organizacyjnych,
pracownik Referatu finansowo-ksiggowego weryfikuje czy zmiany powodujg koniecznosé
zlozenia zgloszenia aktualizacyjnego NIP-2 Miasta i Gminy Mordy.

Wyznaczony pracownik Referatu finansowo-ksi¢gowego jest zobowigzany w ciagu 7 dni od daty
zaistnienia zmiany zlozy¢ zgloszenie aktualizacyjne NIP-2 do wlasciwego urzedu skarbowego.

§ 13.

1. W przypadku uzasadnionych watpliwo$ci merytorycznych, dotyczacych prawidtowego ustalania
i rozliczania Podatku VAT, Kierownik Jednostki Organizacyjnej moze sporzadzi¢ wylacznie
za posrednictwem Referatu finansowo-ksiggowego wniosek o wydanie indywidualnej
interpretacji prawa podatkowego oraz wniosek o wydanie wigzacej informacji stawkowe;j.

2. Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 stanowi razgce naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§ 14.

1. Zobowigzuje sie Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych do sktadania wszelkich
dokumentéw podatkowych, dotyczacych Podatku VAT do wlasciwego urzedu skarbowego wy-
tacznie za posrednictwem Referatu finansowo-ksiegowego.

2. Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 stanowi razagce naruszenie obowigzkdw stuzbowych.

§ 15.

1. Kierownikow Jednostek Organizacyjnych zobowigzuje si¢ do skladania wnioskow
o aktualizacj¢ Instrukcji lub Procedury, zwigzang ze zmianami w przepisach Ustawy o VAT
lub w praktyce stosowania i wyktadni przepiséw prawa.

2. Po dokonaniu akceptacji wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, zostang dokonane zmiany
w Instrukcji lub Procedurze, ktérych projekt sporzadzi Skarbnik Miasta i Gminy Mordy.

§ 16.

Zobowigzuje si¢ Kierownikow Jednostek Organizacyjnych do:

1) dostosowania obowigzujacych w Jednostce Organizacyjnej polityk rachunkowosci do zasad
okres$lonych w Zarzadzeniu;

2) stosowania Zarzadzenia jako jednego z elementéw polityki rachunkowosci obowigzujgcych
w Jednostce Organizacyjne;.

§17.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Jednostek Organizacyjnych.



§ 18.
Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Mordy.
§ 19.

Traci moc Zarzadzenie Nr 114/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Mordy z dnia 02 grudnia 2016 r,
w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) w Miedcie i Gminie
Mordy i jej jednostkach organizacyjnych, zmienione Zarzadzeniami Burmistrza Miasta i Gminy
Mordy: Nr 125/2016 z dnia 31 grudnia 2016 roku, Nr 78/2017z dnia 13 wrzesnia 2017 roku
i Nr 136/2019 z dnia 30 grudnia 2019 roku.

§ 20.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 roku.







