Zarzadzenie Nr 92.2020
Wojta Gminy Jastrzebia
Z dnia 30 pazdziernika 2020

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 3 w zwiazku z art. 11a ust.3 ustawy z

dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pézn. zm.), art. 99 i
art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz.
710 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15
pazdziernika 2019 r. w sprawie szczeg6lowego zakresu danych zawartych w deklaracjach
podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardéw i ustug zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W celu zapewnienia poprawnosci, terminowosci i spéjnosci rozliczen podatku VAT wprowadza si¢
Procedura w zakresie wypetniania i przekazywania Jednolitego Pliku Kontrolnego w Gminie
Jastrzebia, oraz terminy poprawiania bledéw w dokumencie” zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Obowiazek, o ktérym mowa w § 1 zatacznika do niniejszego zarzadzenia po raz pierwszy ma
zastosowanie za miesiac rozliczeniowy pazdziernik 2020 r.

§ 3.
Procedury okre$lone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nast¢pujgce gminne jednostki budzetowe:
. Urzad Gminy Jastrzgbia — jednostka obstugujaca Gming Jastrzgbia — UG - 01
. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Jastrzebi — JAST- 02
. Publiczna Szkota w Koztowie — KOZL- 03
. Publiczna Szkota w Lesiowie — LESI- 04
. Publiczna Szkota w Makosach Starych - MAKO - 05
. Publiczna Szkota w Woli Gorynskiej - WOLA — 06
. Publiczna Szkota w Bartodziejach — BART — 08
. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastrzgbi — GOPS — 09
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§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Dyrektorom i Kierownikom gminnych
jednostek budzetowych oraz Administratorowi danych .

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 pazdziernika 2020 r.
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Zalgcznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 92/2020
z dnia 30 pazdziernika 2020 roku

Procedura w zakresie wypelniania i przekazywania Jednolitego Pliku Kontrolnego w
Gminie Jastrzebia, oraz terminy poprawiania blgdéw w dokumencie

Postanowienia ogolne

§1
Z dniem 01 pazdziernika 2020 r. w zwigzku ze zmiang przepisow ustawy VAT oraz
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w
sprawie szczegélowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w
zakresie podatku od towaréw i ustug wprowadza si¢ jednolite zasady przygotowania oraz
przesylania ewidencji i deklaracji VAT w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego V7M.

§2
W celu zapewnienia poprawnosci i terminowosci rozliczen w zakresie podatku VAT w Gminie
Jastrzebia wprowadza sig niniejszym zarzadzeniem procedury w tym zakresie.

Obowiazki dyrektoréw, kicrownikow jednostek budzetowych
§3
W zwigzku ze zmianami dotyczagcymi nowej struktury JPK zobowiazuje  si¢
dyrektoréw/kierownikéw jednostek budzetowych podlegtych Gminie Jastrzgbia do:
1. Prowadzenia rejestrow sprzedazy i zakupoéw wraz z deklaracja 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 pézn. zm) w formacie elektronicznym JPK V7M.

2. Sporzadzania czastkowych ewidencji (rejestrow VAT wraz z deklaracjag VAT), w ktorych beda
ujmowane czynno$ci opodatkowane wraz z odpowiednimi oznaczeniami i kodami oraz nabycie
towaréw i ustug dokonywanych przez jednostke, od ktérych podatek VAT podlega odliczeniu
réwniez z nowymi kodami i oznaczeniami.

3. Sporzadzania na podstawie ewidencji czastkowej deklaracji VAT w formacie jednolitym JPK.

4. Potaczenia w jeden plik JPK czastkowych rejestrow i czastkowej deklaracji w jeden plik JPK i
przestania do organu w wyznaczonym terminie.

5. Nadzoru nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem ewidencji i deklaracji w strukturze JPK
V7M.

6. Dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci i instrukcji obiegu dokumentow.

Zasady sporzadzania rejestréw sprzedazy VAT
§4
1. Zbiorcze rejestry sprzedazy w formie elektronicznej, sporzadzane beda przez osobg odpowiedzialng
do rozliczania podatku VAT w Referacie finansowym Urzgdu Gminy Jastrzgbia, w oparciu o ewidencje
pomocnicze, sporzadzane comiesigeznie przez jednostki organizacyjne oraz przez Urzad Gminy -
jednostke obstugujaca Gming Jastrzgbia w formacie wymaganym przez przepisy regulujace obowiazek
w zakresie JPK od 01.10.2020 r.

2. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur VAT, faktur
korygujacych sprzedaz, dokumentéw wewngtrznych (samo naliczenie podatku naleznego).

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



4, Zapisy w rejestrach sprzedazy zawiera¢ muszg 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.

5. Zgodnie z par. 11 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finansow ewidencja sprzedazy powinna zawiera¢
(o ile wystepuja) nowe oznaczenia dokumentow sprzedazy, takie jak:

[ WEW?” — dokument wewnetrzny — podatnik nie wystawia FV ani paragonu.

Dokument WEW bedzie przyporzadkowany min. w przypadku:

v'  prowadzenia sprzedazy bez rachunkowej — np. korzystania ze zwolnienia z kasy fiskalnej,

v wystawienia faktury wewngtrznej opodatkowania — np. nieodplatnego przekazania towaréw

(] ,FP” — faktura wystawiona do paragonu zgodnie z art. 109 ust. 3d ustawy o VAT.

Faktury do paragonéw wykazywane sa w czesci ewidencyjnej JPK w okresie, w ktorym zostaly
wystawione (bez wzgledu na to, w jakim okresie miata miejsce sprzedaz). Faktury do paragonu nie maja
wplywu na czesé deklaracyjng JPK, nie zwigkszajg podstawy opodatkowania.

- w przypadku wystapienia danej sprzedazy nalezy dokona¢ wyboru odpowiedniego symbolu a w
przypadku braku wymienionych oznaczen miejsce pozostaje puste.

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

7. Pola wypelnia si¢ dla calej faktury poprzez przypisanie wlasciwego symbolu GTU, w przypadku
wystapienia dostawy towaru lub $wiadczenia uslugi na wprowadzanym dokumencie sprzedazy, bez
wyodrebniania poszczegdlnych wartosci, kwot podatku, itp.

8. W przypadku wystapienia na fakturze kilku pozycji mieszczgcych si¢ w poszczegblnych grupach
GTU, nalezy wszystkic przypisa¢ do danego dokumentu.

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

Opis dodatkowych oznaczen w rejestrach sprzedazy JPK V7M od 1.10.2020r.

Nazwa pola Opis pola

GTU_01 - | Dostawa napoj6éw alkoholowych — alkoholu
etylowego, piwa, wina, napojow
fermentowanych i wyrobow posrednich, w
rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym.

GTU_02 Dostawa towaréw, o ktérych mowa w art. 103
ust. 5aa ustawy.
GTU_03 Dostawa oleju opalowego w rozumieniu

przepisoéw o podatku akcyzowym oraz olejow
smarowych, pozostalych olejow o kodach CN
od 271019 71 do 2710 19 99, z wytaczeniem
wyrobdw o kodzie CN 2710 19 85 (oleje biale,
parafina ciekla) oraz smaréw plastycznych
zaliczanych do kodu CN 2710 19 99, olejéw
smarowych o kodzie CN 2710 20 90,
preparatow smarowych objetych pozycjg CN
3403, z wylaczeniem smarow plastycznych
objetych ta pozycja.




GTU_04

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

GTU_05

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

GTU 06

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

GTU_07

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

GTU_08

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

GTU 09

Dostawa lekéw oraz wyrobéw medycznych —
produktéw leczniczych, srodkéw spozywcezych
specjalnego przeznaczenia Zywieniowego oraz
wyrobéw medycznych, objgtych obowigzkiem
zgloszenia, o ktérym mowa w art. 37av ust. |
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. — Prawo
farmaceutyczne.

GTU_10

Dostawa budynkéw, budowli i gruntow.,

GTU_11

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

GTU 12

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

GTU_13

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

10. Oznaczenia dostaw towaréw i $wiadczenia uslug symbolem GTU nie dotycza zbiorczych informacji
o sprzedazy ewidencjonowanej na Kkasie rejestrujacej oraz zbiorczych informacji o sprzedazy
nieudokumentowanej fakturami oraz nieobjgtej obowiazkiem prowadzenia ewidencji sprzedazy za
pomoca kasy rejestrujacej. Oznaczen dostaw towaréw i $wiadczenia uslug nie nalezy stosowac takze do

transakeji zakupu skutkujacych pojawieniem si¢ VAT naleznego (np. WNT, import ustug).

11. Podatek nalezny - oznaczenie procedur w JPK_V7M

Oznaczenia procedur prezentowane sg za pomoca symboli: SW, EE, TP, TT_WNT, TT_D, MR_T,

MR_UZ,1 42,1 63, B_SPV, B_SPV_DOSTAWA, B_MPV_PROWIZJA, MPP.

Pola wypelnia si¢ dla calego dokumentu poprzez wybranie danej, bez wyodrgbniania poszczegélnych

wartosci, kwot podatku, itp. W przypadku gdy procedura nie wystapita, pole pozostawia si¢ puste.

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

zaokraglen kwot do peinych ztotych).Obowiazuje rowniez skladanie ewidencji zerowych.




13. Osoby odpowiedzialne oraz kierownicy jednostek majg obowigzek zapozna¢ si¢ ze wszystkimi
zmianami i oznaczeniami wraz z ich znaczeniem w celu prawidlowego sporzgdzania ewidencji
sprzedazy.

Zasady sporzgdzania rejestrow zakupu VAT
§5
1. Zbiorcze rejestry zakupéw VAT w formie elektronicznej, prowadzony jest przez osobg
odpowiedzialng do rozliczenia podatku VAT w Referacie finansowym Urzgdu Gminy, w oparciu o
ewidencje pomocnicze, sporzadzane comiesigcznie przez jednostki organizacyjne oraz przez Urzad
Gminy - jednostke obstugujaca Gming Jastrzgbia w formacie wymaganym przez przepisy regulujace
obowigzek w zakresie JPK od 01.10.2020 r.

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

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

4. Prawo do odliczenia podatku VAT powinno by¢ zweryfikowane zgodnie przepisami ustawy VAT
oraz rozporzadzaniami wykonawczymi do ustawy.

5. Dodatkowe wymagane nowe informacje w JPK_V7M

Zgodnie z art. 11 ust. 8 rozporzadzenia Ministra Finansow ewidencja zakupu zawiera nowe oznaczenia
dokumentdw zakupu dotyczace:

VAT RR” — faktury VAT RR, o kt6rej mowa w art. 116 ustawy o VAT; (rolnik ryczattowy)

SWEW?” — dokumentu wewngtrznego, np. w przypadku samodzielnego przewozu towardw z terytorium
UE na terytorium Polski;

.MK” — faktury wystawionej przez podatnika bgdacego dostawca lub uslugodawca, ktéry wybral
metode kasowa rozliczen okreslong w art. 21 ustawy o VAT.

» w przypadku wystapienia danego nabycia nalezy dokona¢ wyboru odpowiedniego symbolu a w
przypadku braku wymienionych oznaczen migjsce pozostaje puste.

6. Podatek naliczony - oznaczenie procedur w JPK_V7M.

Oznaczenia procedur prezentowane sg za pomocg symboli: MPP, IMP. Pola wypelnia si¢ dla calego
dokumentu poprzez zaznaczenie ,,1” w kazdym z pél odpowiadajacych symbolom: MPP, IMP w
przypadku wystapienia danej procedury na ewidencjonowanym dokumencie, bez wyodrgbniania
poszezegdlnych wartoéci, kwot podatku, itp.. W przypadku gdy procedura nie wystapila, pole
pozostawia si¢ puste.

| W przypadku symbolu MPP oznaczenie stosuje sig do transakcji objetych obowigzkiem stosowania
mechanizmu podzielonej platnosci.

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



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

7. Kwoty ujmowane w ewidencji powinny obejmowa¢ wartosci w groszach (tj. nie nalezy stosowac
zaokraglen kwot do petnych zlotych).Obowiazuje rowniez sktadanie ewidencji zerowych.

8. Osoby odpowiedzialne oraz kierownicy jednostek maja obowigzek zapoznaé si¢ ze wszystkimi
zmianami i oznaczeniami wraz z ich znaczeniem w celu prawidlowego sporzadzania ewidencji zakupu.

Zasady sporzadzania deklaracji VAT
§6
|. Deklaracja podatkowa powinna by¢ sporzadzona zgodnie z zapisami art. 99 ust. 1-3 ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug.

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

3. Deklaracja VAT powinna przed przestaniem do organu by¢ polaczona w jeden plik JPK V7M.

4. Kwoty ujmowane w deklaracji czastkowej powinny obejmowac wartosci w groszach (tj. nie nalezy
stosowa¢ zaokragleii kwot do pelnych zlotych).Obowiazuje rowniez skiadanie ewidencji zerowych.

5. Osoby odpowiedzialne maja obowigzek zapoznac sig ze wszystkimi zmianami i oznaczeniami wraz
z ich znaczeniem w celu prawidlowego sporzadzania ewidencji zakupu.

Przesylanie ewidencji wraz z deklaracjg oraz korekta ewidencji VAT
§7
|. Prawidlowo sporzadzona czastkowg ewidencje¢ JPK VM przez jednostki budzetowe Gminy
Jastrzebia za poszezegdlne miesigee po podpisaniu przez osobg upowazniong, nalezy przesta¢ do
Referatu finansowego w terminie do 20 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, za ktory ewidencje 1
deklaracje te zostaly sporzadzone. Jezeli 20 dzieft miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to ww.
dokumenty nalezy przekazaé w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien. Przekazanie
ewidencji i rejestrow do stuzb finansowych Gminy Jastrzgbia nastgpuje poprzez przeslanie:

1 JPK VM w wersji elektronicznej za pomoca programu komputerowego Finanse i ksiggowos¢
(] skanu podpisanych rejestrow VAT

| skanu podpisanej deklaracji czastkowej VAT

2. Jednostki w terminie do 20 dnia miesiaca nastepujgcego po miesiacu, za ktory ewidencje i deklaracje
te zostaly sporzadzone maja obowiazek przesytania kwot do zaplaty wynikajacej z przestanej ewidencji
JPK V7M.

3. W przypadku gdy po przeslaniu ewidencji i deklaracji VAT zostang stwierdzone nieprawidtowosci
w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty
deklaracji VAT za dany miesigc, nalezy:

"1 niezwlocznie zglosié te okolicznosé do Referatu finansowego i Skarbnika Gminy Jastrzgbia;
sporzadzi¢ niezb¢dna korektg ewidencji JPK_V7M oraz

1 przesta¢ korekty ewidencji czastkowych VAT do inspektora w Referacie finansowym Urzgdu Gminy
Jastrzebia odpowiedzialnego za rozliczenia podatku VAT i sporzadzenie zbiorczych VAT Gminy.

4. Do korekt deklaracji i ewidencji skladanych za okresy rozliczeniowe poprzedzajgce rozliczenie na
nowych zasadach nalezy stosowac regulacje prawne obowigzujace za okres, za ktory jest skiadana
korekta deklaracji lub ewidencji (czyli korekty deklaracji i JPK_VAT zlozonych pierwotnie na starych
zasadach, skladane sa rowniez wedtug starych zasad).



5. Dla korekt deklaracji i ewidencji skladanych za okres przypadajacy po zmianie przepiséw na nowych
zasadach czyli JPK V7M jako jeden dokument

6. W przypadku korekty przesfanej ewidencji, nalezy zfozy¢ nowy, kompletny oraz zawierajgcy
poprawione dane plik XML. Niedopuszczalne jest zlozenie pliku zawierajacego jedynie dane

korygowane.

7. W przypadku, gdy korekta powoduje obowigzek zaplaty naleznosci, jednostka budzetowa przesyta
korekte ewidencji wraz z kwota do zaplaty.

8. W przypadku stwierdzenia przez naczelnika urz¢du skarbowego w przeslanej ewidencji bledow, ktore
uniemozliwiaja przeprowadzenie weryfikacji prawidlowosci transakcji, naczelnik urzedu skarbowego
wzywa podatnika do ich skorygowania, wskazujgc te bledy.

9. W przypadku, kiedy btad znajduje si¢ w ewidencji konkretnej jednostki, organ wzywa jednostke
podlegta do skorygowania ewidencji JPK_V7M lub zlozeniu wyjasnien wskazujacych, ze ewidencja nie
zawiera bledow, o ktérych mowa w wezwaniu w terminie 3 dni.

10. Jezeli osoba odpowiedzialna w danej jednostce za prawidtowe sporzadzenie ewidencji JPK VM
nie przesle we wskazanym terminie ewidencji lub korekty ewidencji JPK V7M i z tego tytulu na
podatnika natozona zostanie kara pienigzna wynikajgca z art. 109 ust. 3h ustawy VAT, osoba
odpowiedzialna w jednostce moze zosta¢ zobowigzana do pokrycia nalozonej kary zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.
Przepisy koncowe

W przypadku nie wypelnienia obowigzkéw stuzbowych wynikajacych z niniejszych procedur
pracownicy, ktérym przypisano obowiazek i odpowiedzialnos¢ moga otrzyma¢ upomnienie ustne lub

nagane z wpisem do akt lub kare finansowg.
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