ZARZADZENIE NR 147/2021
WOJTA GMINY WIERZBNO

z dnia 29 marca 2021 r.

w sprawie rozliczen podatku VAT w gminie Wierzbno

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020, poz. 713
ze zm.), art. 99 i art. 109 ustawy z dnia marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016r., poz.
710 ze zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019r.
W sprawie szczegblowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i ewidencji w zakresie
podatku od towar6w i ustug zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci, terminowosci i spdjnosci rozliczenn podatku VAT, wprowadza sie
"Instrukcje¢ podatkowa w zakresie VAT dla Gminy Wierzbno i podlegtych jednostek", zgodnie z
zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz "Procedur¢ w zakresie wypelniania i przekazywania
Jednolitego Pliku Kontrolnego w Gminie Wierzbno", zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§2 )
Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki budzetowe gminy.

§3

Niniejsze zatzadzenie nalezy traktowaé jako jeden z elementow polityki rachunkowosci Gminy.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy i Kierownikom gminnych jednostek
budzetowych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 147/2021
Wojta Gminy Wierzbno

z dnia 29 marca 2021 r.

Instrukcja podatkowa w zakresie VAT dla Gminy Wierzbno i podleglych jednostek

Zawieranie um6w cywilnoprawnych/ wystawianie faktur

1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy muszg
zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu zawierajacego, czyli pelng nazwe gminy, jej adres i nip,
2. Faktury wystawione przez jednostki muszg zawiera¢ wszelkie niezbgdne elementy, o ktérych mowa w
art. 106 e ustawy o VAT,

3. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek gminnych na rzecz Gminy Wierzbno a takze odplatne czynnosci
pomigdzy tymi jednostkami, dokumentowane powinny by¢ notg ksiggows i nie powinny by¢ ujmowane w
ewidencjach sprzedazy, ani w czastkowych deklaracjach VAT skladanych przez jednostki Gminie.

Wspolezynnik i prewspélezynnik VAT

1. Do okreélenia sposobu obliczenia proporcji, o ktérej mowa w art. 90 ustawy o podatku od towaréw i
uslug stosuje si¢ przepisy Rozporzadzenia ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015r. w sprawie sposobu
okreslenia zakresu wykorzystania nabywanych towaréw i ustug do celéw gospodarczej w przypadku
niektérych podatnikéw (Dz. U, z 2015r., poz. 2193),

2. W przypadku czynnodci sprawdzajgcych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego lub
postgpowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sg do przekazania do Urzedu wszelkich informacji oraz
dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika Urzgdu zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT.
3. Proporcje okresla sie procentowo w stosunku rocznym i zaokragla si¢ w gére do najblizszej liczby
catkowitej.

4. W przypadku, gdy wyliczona proporcja przekroczy 98% oraz kwota podatku naliczonego
niepodlegajacego odliczeniu, wynikajacego z zastosowania tej proporcji, w skali roku, byla mniejsza niz
500zt - przyjmuje sie wskaznik 100%.

5. W przypadku, gdy wyliczona proporcja nie przekroczy 2% przyjmuje sig, ze proporcja wynosi 0%.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 147/2021
Woéjta Gminy Wierzbno
z dnia 29 marca 2021 r.

Procedura w zakresie wypelniania i przekazywania Jednolitego Pliku Kontrolnego w Gminie
Wierzbno

W zwigzku ze zmiang statusu Gminy jako podatnika zwolniony z VAT na podatnika VAT czynny,
zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek budzetowych podlegtych Gminie Wierzbno do:

1. Prowadzenia rejestréw  sprzedazy i zakup6w  zgodnie z nowymi wymogami * okre§lonymi
w art. 109 ust. 3i 3b ustawy zdnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz.U. z2020r.
poz. 106 ze zm.) w formacie elektronicznym JPK V7M.

2. Sporzadzania  ewidencji (rejestréw VAT) miesigcznych, w ktérych bgda ujmowane CZynnosci
opodatkowane wraz z odpowiednimi oznaczeniami i kodami oraz nabycie towar6w i usiug dokonywanych
przez jednostke, od ktérych podatek VAT podlega odliczeniu réwniez z nowymi kodami i oznaczeniami.

3. Sporzq&zenia JPK na podstawie ewidencji deklaracji VAT w formacie jednolitym JPK.

4. Polaczenia w jeden plik JPK czgstkowych rejestréw w jeden’ plik JPK i przesytanie do organu w
wyznaczonym terminie.

5. Nadzora nad prawidtowym i terminowym sporzadzaniem ewidencji i deklaracji w strukturze JPK VIM.

Zasady Sporzadzania rejestrow sprzedazy VAT

1. Zbiorcze rejestry sprzedazy w formie elektronicznej, sporzadzane bgda przez osobg odpowiedzialng do
rozliczenia podatku VAT w Urzedzie Gminy Wierzbno w formacie wymaganym przez przepisy regulujgce
obowiazek w zakresie JPK

2. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur VAT oraz faktur
korygujacych sprzedaz.

3. Faktury oraz inne dokumenty sprzedazy ujmuje si¢ w sposéb chronologiczny, wedtug daty wystawienia
i kolejnej numeracji.

4. Zapisy w rejestrach sprzedazy zawieraé 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 podzialem na stawki podatku; dane kontrahentéw, dane dowodow
sprzedazy.

5. Zgodnie z § 10 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finansow ewidencja sprzedazy powinna zawiera¢ (o ile
wystepuja) nowe oznaczenia dokumentéw sprzedazy, takie jak:

- "RO" - dokument zbiorczy wewnetrzny zawierajacy sprzedaz z kas rejestrujgcych - podatnik bgdzie miat
obowiazek oznaczy¢ jako "RO" taczny raport okresowy z kasy fiskalnej dzienny lub miesigczny;

- "WEW" - dokument wewnetrzny - podatnik nie wystawia faktury ani paragonu, dokument wewngtrzny
bedzie stosowany w przypadku prowadzenia sprzedazy bez rachunkowej - np. korzystania ze zwolnienia z
kasy fiskalnej oraz wystawienia faktury wewnetrznej opodatkowania - np. nieodplatnego przekazania
towaréw;




- "FP" - faktura wystawiona do paragonu zgodnie z art, 109 ust. 3d ustawy o VAT. Faktury do paragonéw
wykazywane sg w czesci ewidencyjnej JPK w okresie, w ktérym zostaly wystawione (bez wzgledu na to,
w jakim okresie miala miejsce sprzedaz), nie majg wplywu na cze$é deklaracyjng JPK, nie zwigkszajg
podstawy opodatkowania.

- miejsce pozostaje puste w przypadku braku mozliwosci przypisania wymienionych oznaczen do danej
sprzedazy.

6. Przy sporzadzaniu rejestru sprzedazy nalezy pamieta o oznaczeniu za pomoca symboli GTU od 01 do
13 odpowiedniej dostawy towaréw i §wiadczenia ustug (o ile wystepuja).

Wskazane ponizej oznaczenia nalezy zastosowa¢ w przypadku wystapienia danego symbolu, w przeciwnym
wypadku pole pozostaje puste.

7. Opis dodatkowych oznaczen w rejestrach sprzedazy JPK V7M:

KOD GRUPA TOWAROW LUB USLUG (GTU)

01 dostawa napojéow alkoholowych — alkoholu etylowego, piwa, wina, napojéw
fermentowanych i wyrobéw posrednich, w rozumieniu przepiséw o podatku
akcyzowym

02 dostawa towaréw, o ktérych mowa w art, 103 ust, 5aa ustawy o VAT (m.in. paliw
i olejéw napedowych)

03 oleju opalowego w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym oraz olejow
smarowych, pozostatych olejéw o kodach CN od 2710 19 71 do 2710 19 99, z
wylaczeniem wyrobéw o kodzie CN 2710 19 85 (oleje biale, parafina ciekla) oraz
smar6w plastycznych zaliczanych do kodu CN 2710 19 99, olejéw smarowych o
kodzie CN-2710 20 90, preparatéw smarowych objetych pozycja CN 3403, z
wylaczeniem smaréw plastycznych objetych ta pozycija

04 dostawa wyrobéw tytoniowych, suszu tytoniowego, plynu do papieroséw
elektronicznych i wyrobow nowatorskich, w rozumieniu przepiséw o podatku
akcyzowym

05 dostawa odpadéw — wylgcznie okreslonych w poz. 79-91 zalacznika nr 15 do
ustawy o VAT

06 dostawa urzadzen elektronicznych oraz czeéci i materialow do nich, wylacznie
okreslonych w poz. 7-9, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zatacznika nr 15 do ustawy o
VAT

07 dostawa pojazdéw oraz czesci samochodowych o kodach wylacznie CN 8701—
8708 oraz CN 8708 10

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

09 dostawa lekéw oraz wyrobéw medycznych — produktéw leczniczych, $rodkéw
spozywezych  specjalnego  przeznaczenia zywieniowego oraz  wyrobow
medycznych, objetych obowiazkiem zgloszenia, o ktérym mowa w art. 37av ust. |
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. — Prawo farmaceutyczne




|T0 dostawa budynkéw, budowli i gruntow

11 $wiadczenie ustug w zakresie przenoszenia uprawniei do emisji gazéw
cieplarnianych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 12 czerwca 2015 r. o systemie
handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych

12 éwiadczenie uslug o charakterze niematerialnym — wylacznie: doradczych,
ksiggowych, prawnych, zarzadczych, szkoleniowych, marketingowych, firm
centralnych (head offices), reklamowych, badania rynku i opinii publicznej, W
zakresie badan naukowych i prac rozwojowych
13 Swiadczenie uslug transportowych i gospodarki magazynowej — Sekcja H
PKWiU 2015 symbol ex 49.4, ex 52.1

8. Podatek nalezny - oznaczenie procedur w JPK_VTM.

Oznaczenie procedur prezentowane $3 za pomoca symboli SW, EE, TP, TT_WNT, TT_D,MR_T, MR_UZ,
[ 42,1 63, B_SPV, B_SPV_DOSTAWA, B_MPV_PROWIZJA, MPP. W przypadku, gdy procedura nie
wystgpila, pole pozostawia sig puste.

9. Ewidencja powinna by¢ sporzadzona w Zlotych i w groszach (tj. nie nalezy stosowaé zaokraglen kwot do
pelnych ztotych). Obowiazuje réwniez skfadanie ewidencji zerowych.

Zasady sporzadzania rejestru zakup6éw VAT

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

2. Ewidencja podatku VAT opiera si¢ na zweryfikowanych i zakwalifikowanych do odliczenia podatku
VAT naliczonego, dokumentach zewnetrznych obcych oraz dokumentach wewngtrznych.

3. Prawo do odliczenia podatku VAT powinno by¢ zweryfikowane zgodnie z przepisami ustawy VAT oraz
rozporzadzeniami wykonawczymi.

4, Zgodnie z art. 11 ust. 8 rozporzadzenia Ministra Finanséw ewidencja zakupu powinna zawieral nowe
oznaczenia dokumentéw nabycia, takie jak :

1) "VAT _RR" - faktury VAT RR, o ktérych mowa w art. 116 ustawy 0 VAT; (rolnik ryczattowy),

2) "WEW" - dokumenty wewnetrzne, np. w przypadku samodzielnego przewozu towaréw z
terytoriéw UE na terytorium Polski;

3) "MK" - faktury wystawione przez podatnika bgdacego dostawcg lub ustugodawca, ktory wybrat
metode kasowa rozliczen okre$long w art. 21 ustawy o VAT.

- miejsce pozostaje puste W przypadku braku mozliwosci przypisania wymienionych oznaczen do danego
dokumentu nabycia.

5. Podatek naliczony - oznaczenie procedur W JPK_V7TM.

Oznaczenia procedur prezentowane s§ za pomocg symboli MPP, IMP, oznaczenia te nalezy zastosowaé w
przypadku wystapienia. W przypadku, gdy procedura nie wystapita, pola pozostawia si¢ puste.

- W przypadku symbolu MPP oznaczenie stosuje si¢ do transakcji objetych obowiazkiem stosowania
mechanizmu podzielonej ptatnosci.




W przypadku symbolu oznaczonego jako MPP zar6wno do ewidencji sprzedazy jak i ewidencji zakupu
nalezy stosowaé do faktur o kwocie brutto wyzszej niz 15 000,00z, ktére dokumentujg dostawe towaréw
lub $wiadczenie ustug wymienionych w zataczniku nr 15 do ustawy, niezaleznie czy na fakturze znajduje
si¢ zapis "mechanizm podzielonej ptatnosci" czy tez nie,

- Oznaczenie symbolem IMP stosuje si¢ z tytutu importu towaréw, w tym importu towaréw rozliczanego
zgodnie z art. 33a ustawy o VAT.

6. Ewidencja powinna by¢ sporzadzona w ztotych i groszach (tj. nie nalezy stosowaé zaokraglen kwot do
petnych zlotych). Obowiagzuje réwniez skladanie ewidencji zerowych.,

Deklaracja VAT

1. Deklaracja podatkowa powinna byé sporzadzona zgodnie z zapisami art. 99 ust. 1 - 3 ustawy z dnia 11
marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug.

2. Deklaracja podatkowa powinna odzwierciedlaé i by¢ zgodna z rejestrami VAT podatku naleznego i
naliczonego.

3. Deklaracja VAT powinna przed przestaniem do organu by¢ polaczona w jeden plik JPK VIM.

4. Kwoty ujmowane w deklaracji czastkowej powinny obejmowaé wartosci w zlotych i groszach (tj. nie
nalezy stosowaé zaokraglen kwot do petnych zlotych). Obowigzuje réwniez skladanie ewidencji zerowych.
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