DBF.3228.1.2021
Zarzadzenie nr 165/2021
Wéjta Gminy Swidnica
z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie zasad prowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku od towardéw i ustug,
sporzadzania dokumentu elektronicznego JPK VAT 1z deklaracja w formacie
JPK_V7M w Gminie Swidnica i jej jednostkach podlegltych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2021 r. poz. 1372 z pézn. 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. z2021 r. poz. 685 zpozn.zm.), art. 82 § 1 b ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 r. poz. 1540 z p6zn. zm.)
oraz art. 3-4ustawy z dnia 5 wrzeénia 2016 r. 0 szczegdlnych zasadach rozliczen podatku
od towarow i ushug oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na
realizacje projektow finansowanych z udziatem s$rodkow pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu

przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 280) zarzqdza sie, CO nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ zasady i procedury centralizacji, ktore stanowig zaltacznik do niniejszego
Zarzadzenia 1 zarzadza si¢ centralizacj¢ rozliczen podatku od towaréow 1 ustug

w Gminie Swidnica i jej jednostkach podlegtych.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja Gming Swidnica i nastepujace
gminne jednostki budzetowe:

1) Urzad Gminy w Swidnicy,

2) Szkolne Schronisko Mtodziezowe w Lubachowie,

3) Przedszkole w Pszennie,

4) Przedszkole w Witoszowie Dolnym,

5) Publiczne Przedszkole w Bystrzycy Dolnej,

6) Szkota Podstawowa w Bystrzycy Gornej,

7) Szkota Podstawowa im. Jana Pawta I1 w Grodziszczu,

8) Szkota Podstawowa w Lutomi Dolnej,



9) Szkota Podstawowa w Mokrzeszowie,

10) Szkota Podstawowa im. Mikotaja Kopernika w Pszennie,

11) Szkota Podstawowa im. Ludwiki Wawrzynskiej w Witoszowie Dolnym,
12) Ztobek Gminny w Pszennie,

13) Gminny Zespot Oswiaty,

14) Gminny O$rodek Pomocy Spoteczne;.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi oraz Kierownikom jednostek

budzetowych podlegtych Gminie Swidnica.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 118/2016 Wojta Gminy Swidnica z dnia 26 wrze$nia 2016 r.
w sprawie wprowadzenia scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towardéw i ushug

w Gminie Swidnica i jej jednostkach podlegtych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia

1 stycznia 2021 roku.

Otrzymuja:

1. Skarbnik Gminy Swidnica,
2. Sekretarz Gminy Swidnica,
3. Kierownicy dziatow i zespotow UG,
4. Kierownicy jednostek budzetowych.

5. ala



Uzasadnienie
do Zarzadzenia nr 165/2021
Wéjta Gminy Swidnica
z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie zasad prowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku od towarow i ushug,
sporzadzania dokumentu elektronicznego JPK VAT 2z deklaracja w formacie

JPK_V7M w Gminie Swidnica i jej jednostkach podleglych

W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towardéw i ustug
w Gminie Swidnica i jej jednostkach organizacyjnych opracowane zostaty niniejszym

zarzadzeniem szczegotowe procedury obowigzujace w tym zakresie.

Zarzadzenie naktada na dyrektorow/kierownikow jednostek organizacyjnych

okreslone obowigzku w zakresie organizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug.



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 165/2021 Wojta
Gminy Swidnica z dnia 30 grudnia 2021 r.

ZASADY CENTRALIZACJI ROZLICZEN PODATU OD TOWAROW I USLUG

(DALEJ: PODATEK VAT) W GMINIE SWIDNICA.

|. Zasady centralnego rozliczenia podatku VAT w Gminie Swidnica okreslaja:

1.

© 0k~ w0 N

osoby odpowiedzialne za wdrozenie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT
w Gminie Swidnica,

sposob i zasady wystawiania faktur sprzedazy towarow i ustlug,

oznaczenie rodzaju oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy,
wprowadzenie prewspolczynnika i wspolczynnika na dany rok kalendarzowy,

zasady prowadzenia rejestru sprzedazy i zakupow towarow i ustug,

przekazywanie jednostce macierzystej (Gminie Swidnica) czastkowych JPK VAT
z deklaracja oraz z rejestrami sprzedazy i zakupow,

obieg dokumentow niezbednych do sporzadzenia zbiorczego JPK VAT
z deklaracja,

sporzadzenie skonsolidowanego JPK_VAT z deklaracja.

Il. Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Swidnica zasad centralizacji rozliczen

podatku VAT.

1.

Zobowiazuje Kierownikéw jednostek budzetowych podleglych gminie do wdrozenia
zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w swoich jednostkach.

Zobowiazuje kierownikéw jednostek podleglych gminie do sporzadzenia aneksow
umoéw o doliczenie do cen podatku VAT wg obowigzujacej stawki za dana ustugg oraz
zmiang danych strony umowy z jednostki podleglej na macierzysta (Gmine Swidnica).
Zobowiazuje si¢ Skarbnika Gminy Swidnica do ztozenia w odpowiednim Urzedzie
Skarbowym aktualizacji dokumentu identyfikacyjnego NIP-2 wraz ze wskazaniem

nazw 1 adres6w jednostek podleglych, ktore beda objete centralizacja podatku VAT ze



Wskazaniem gdzie begdg przechowywane poszczegolne dokumenty zwigzane
z rozliczeniami podatku VAT.

4. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek budzetowych do stosowania zasad i procedur
centralizacji przy zachowaniu wszelkich zasad wynikajacych z przepisow
regulujacych opodatkowanie podatkiem od towardéw i ustug tj. ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towaroéw i ustug (Dz. U. z 2021 r. poz. 685 z pézn. zm.) wraz

zZ przepisami wykonawczymi.

I11. Zasady funkcjonowania dokumentow zwigzanych z rejestrami sprzedazy i zakupow
VAT.

1. Gmina Swidnica jest czynnym podatnikiem VAT. Dokumentowanie sprzedazy
towarow 1 uslug oraz zakupdéw winno odbywaé si¢ w imieniu i na rzecz jednostki
macierzystej czyli Gminy. Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych gminnych
jednostek budzetowych powierza si¢ tym jednostkom.

2. Faktury nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w obowigzujacych
przepisach w tym zakresie.

3. Na dokumentach potwierdzajacych sprzedaz 1 zakup towaréw 1 uslug nalezy
zamieszcza¢ nazwe¢ jednostki macierzystej jako sprzedawcy (w przypadku faktur
sprzedazowych) lub nabywcy (w przypadku faktur zakupowych) tj. Gminy Swidnica
oraz jej NIP 884-23-65-226 wraz z adresem oraz nazwe jednostki budzetowej wraz
z adresem (bez numeru NIP) jako wystawcy faktury (w przypadku faktur
sprzedazowych) lub odbiorcy (w przypadku faktur zakupowych) w celu prawidtowe;

identyfikacji. Dane nalezy umies$ci¢ w nastepujgcy sposob:

Sprzedawca: Nabywca:

Gmina Swidnica Gmina Swidnica

ul. B. Glowackiego 4 ul. B. Glowackiego 4
58-100 Swidnica 58-100 Swidnica
NIP: 884-23-65-226 NIP: 884-23-65-226
Wystawca: Odbiorca:

Nazwa jednostki Nazwa jednostki
Adres Jednostki Adres Jednostki




10.

11.

12.

13.

14.

Wszelkie czynnosci  wykonywane pomiedzy jednostkami nie podlegaja
opodatkowaniu podatkiem VAT jako czynno$ci dokonywane w ramach tego samego
podatnika.
Swiadczenia pomigdzy jednostkami Gminy Swidnica a jednostkami innych gmin badz
samorzadowymi jednostkami budzetowymi, dokonuje si¢ wystawiajac fakture VAT
na ogdlnych zasadach.
Podstawa wystawienia faktury VAT jest przede wszystkim dokonana sprzedaz tj.
dostawa towardw lub $wiadczenie ustug. Do dokumentow bedacych podstawag
wystawienia faktury VAT w jednostce naleza, w szczegolnosci:

a) umowa sprzedazy,

b) umowa najmu,

C) umowa dzierzawy.
Dokumenty bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej czy noty
korygujacej, sporzadza si¢ w wydziatach merytorycznych, niezwlocznie po ich
wystawieniu i podpisaniu przekazuje si¢ do wydziatu (komorki) finansowego w danej
jednostce.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ ,,duplikat faktury
VAT”. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze
oznaczenie ,,duplikat”.
Nabywca towardw 1 ushug, ktory otrzymal fakturg lub fakture korygujaca zawierajaca
pomytki  dotyczace: sprzedawcy towaru lub  ushugi, nabywcy towaru
i ushugi, oznaczenia towaru lub ustugi — moze wystawi¢ note korygujaca.
Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomylek
okreslonych stosownymi przepisami.
Nota korygujaca jest przestana wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz
z kopig.
Jesli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z treScig noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury i odsyla jej
kopi¢ — (oryginat jest dla wystawcy).
Faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktorych: oryginal otrzymuje
nabywca, kopia pozostaje w jednostce budzetowej, ktora fakturg wystawita.
Faktury VAT wystawia si¢ niezwlocznie po wykonaniu ustugi lub w terminie

wynikajacym z zawartej umowy oraz obowigzujacych przepisow.



15. Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane, zgodnie z zastosowaniem numeracji

wskazanej w pkt 1V.

IV. Oznaczenie danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy.

1. W celu oznaczenia oraz wskazania danych identyfikacyjnych na wystawianych

fakturach, umozliwiajacych ich identyfikacje ustala si¢ wzory nadawania kolejnych

numerdw faktur:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

dla  Urzedu Gminy Swidnica ~ —  ,numer  kolejny/miesigc/rok
sprzedazy/UG/merytoryczny dzial,

dla Szkolnego Schroniska Mtlodziezowego w Lubachowie — numer
kolejny/miesigc/rok sprzedazy/SSM LUB,

dla Przedszkola w Pszennie — numer kolejny/miesigc/rok sprzedazy/P.PSZ,

dla Przedszkola w Witoszowie Dolnym — numer Kkolejny/miesigc/rok
sprzedazy/P.WIT,

dla Publicznego Przedszkola w Bystrzycy Dolnej - numer kolejny/miesigc/rok
sprzedazy/P.BYS,

dla Szkoty Podstawowej w Bystrzycy Gornej — numer kolejny/miesiac/rok
sprzedazy/SP.BYS,

dla Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla II w Grodziszczu — numer
kolejny/miesiac/rok sprzedazy/SP.GRO,

dla Szkoly Podstawowej w Lutomi Dolnej — numer kolejny/miesigc/rok
sprzedazy/SP.LUT,

dla Szkoly Podstawowej w Mokrzeszowie — numer kolejny/miesigc/rok
sprzedazy/SP.MOK,

dla Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Pszennie — numer
kolejny/miesiac/rok sprzedazy/SP.PSZ,

dla Szkoty Podstawowej im. Ludwiki Wawrzynskiej w Witoszowie Dolnym —
numer kolejny/miesigc/rok sprzedazy/SP.WIT,

dla  Ztobka Gminnego w  Pszennie numer  kolejny/miesigc/rok

sprzedazy/Zt OBEK.PSZENNO

m) dla Gminnego Zespotu O$wiaty — numer kolejny/miesigc/rok sprzedazy/GZO,

n)

dla Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej — numer kolejny/miesigc/rok

sprzedazy/GOPS.



2. Jednostki budzetowe, w ktérych nie wystepowata lub nie wystepuje sprzedaz, sa
zobowigzane do przekazania tzw. zerowych rejestréw, deklaracji VAT czastkowe;j

oraz pliku JPK_VAT w terminach przewidzianych w niniejszym zarzadzeniu.

V. Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy i zakupow towarow i ushug.

1. Rejestr sprzedazy sporzadza si¢ za okresy miesi¢czne. W poszczego6lnych miesigcach
ujmuje si¢ w rejestrach sprzedazy w sposéb chronologiczny, wedlug kolejnej
numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT 1 faktury
korygujace. W kazdym roku zaktada si¢ nowy rejestr sprzedazy.

2. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT 1 faktury korygujace, uprawniajace
jednostke budzetowa do odliczenia podatku naliczonego, ujmuje si¢ w rejestrach
zakupu, sporzadzonych w okresach miesiecznych, w danym roku obrachunkowym.

W kolejnych latach zaklada si¢ nowe rejestry.

V1. Przekazywanie jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT-7.

1. Dane wykazywane w rejestrach sprzedazy i zakupow wykazuje si¢ w informacji
czastkowej JPK_VAT z deklaracja (wraz z rejestrami sprzedazy i zakupdéw), sporzadzanej
co miesigc 1 sktadanej do jednostki macierzystej tj. gminy za okresy miesig¢czne,
w terminie do 10 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym powstat obowigzek
podatkowy. W tym samym terminie (o ile wystgpi kwota do zaptaty) na konto jednostki
macierzystej odprowadza si¢ podatek nalezny, wynikajacy z danych przekazanych przez
jednostki. W sytuacji powstania nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym
w deklaracji czastkowej, podatek ten zostanie zaliczony na poczet przysztych zobowigzan,
badz zostanie zwrocony do jednostki budzetowej w terminie do ostatniego dnia miesigca,
w ktorym jest sktadana deklaracja.

2. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, sporzadzajacy czastkowy plik
JPK_VAT z deklaracja ponosi odpowiedzialno$¢ za rzetelne wprowadzenie danych do

rejestrow zakupu 1 sprzedazy.

VII. Obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanego pliku
JPK_V7M.



1. W celu prawidlowego i1 terminowego wystawiania faktur VAT, sporzadzania

rejestrow, deklaracji rozliczeniowych, przelewdw z tytutu naleznego podatku, ustala

si¢ nastepujacy obieg dokumentow w tym zakresie:

a)

b)

d)

pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do wystawienia stosownej faktury
sprzedazy lub faktury korygujacej (na podstawie dokumentéw
poswiadczajacych obowigzek wystawienia takiej faktury) i dostarczenia ich
niezwlocznie do komorki finansowej danej jednostki budzetowe;,

wszystkie faktury VAT, faktury korygujace VAT potwierdzajace fakt zakupu
towardow lub ustug, winny by¢ opisane przez pracownikdw merytorycznych
I zZtozone w komorce (wydziale) finansowym,

pracownicy merytoryczni obowigzani sg do:

- sprawdzania faktur i ich zgodno$ci ze stanem faktycznym,

- dokonania opisu faktury, w tym zapisu czy jest podstawa do odliczenia
podatku VAT,

- wskazania pozycji budzetu w zakresie ptatnosci,

- przekazania opisanych faktur do komorki finansowej danej jednostki
umozliwiajgc uregulowanie zobowigzan w terminie.

pracownik odpowiedzialny za sporzadzenie pliku JPK_VAT z deklaracja
w Urzedzie Gminy w oparciu o otrzymane od pozostalych jednostek
podleglych gminie czastkowych informacji, sporzadza jeden skonsolidowany
plik JPK_VAT z deklaracja dla Gminy Swidnica,

skonsolidowany JPK VAT z deklaracjg jest przesylana do wilasciwego
Urzedu Skarbowego do 25 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu
rozliczeniowym. Do tego dnia Gmina ma réwniez obowigzek uregulowania

zaptaty podatku jezeli takowa wynika ze ztozonego pliku.



