ZARZADZENIE NR 88/2019
WOJTA GMINY ZAWONIA
z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie procedury scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towarow i uslug
w Gminie Zawonia i jej jednostkach organizacyjnych
(jednostkach budzetowych, w tym urzedzie obslugujacym Gming)

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. 22019 r. poz. 506 ze zm.), ustawy z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o szczegoélnych zasadach
rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej lub od pafistw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 280),
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2174
ze zm.) oraz aktéw wykonawczych do niej oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), a takze w zwigzku
z uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r
(sygn. I FPS 4/15), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Cel zarzadzenia.

Celem zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczefi podatku od towaréw i ustug w Gminie
Zawonia i jej jednostkach organizacyjnych (jednostkach budzetowych, a takze urzedzie jg
obslugujacym) wprowadza si¢ procedury dotyczace skonsolidowanych rozliczen z tytulu
podatku od towardw i ustug.

§ 2. Definicje.

Uzyte w niniejszym zarzadzeniu oraz zatgcznikach do niego pojecia wskazane nizej nalezy
rozumie¢ jako:

1) Gmina lub GZ- Gmina Zawonia;

2) Jednostki - jednostki organizacyjne utworzone przez Gming¢ Zawonia, tj. jednostki
budzetowe, a takze urzad obslugujacy Gming wymienione w § 3 niniejszego
zarzgdzenia, podlegajace centralizacji VAT;

3) Kierownik Jednostki — Dyrektor/Kierownik jednostki budzetowe;j;

4) Komorka VAT — osoba wyznaczona do scentralizowania rozliczen VAT Gminy
Zawonia i jej Jednostek, bedaca pracownikiem Referatu Finansowego Urzedu Gminy
Zawonia;

5) ustawa o centralizacji — ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach
rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem srodkéow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2018 poz. 280);

6) ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (t.j.
Dz. U. z2018 r. poz. 2174 ze zm.);



7) ustawa EF — ustawa z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowania
w zaméwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub uslugi oraz
partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 2191);

8) uFE- nalezy przez to rozumie¢ ustrukturyzowang faktur¢ elektroniczna, tj. spetniajaca
wymagania umozliwiajgce przesylanie za posrednictwem platformy fakture
elektroniczna, o ktérej mowa w art. 2 pkt 32 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2174 ze zm.);

9) iDE - nalezy przez to rozumie¢ inny ustrukturyzowany dokument elektroniczny, tj.
dokument elektroniczny inny niz ustrukturyzowana faktura elektroniczna, o ktorym
mowa w art. 3 pkt 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570 ze zm.),
spelniajagcy wymagania umozliwiajace przesylanie za posrednictwem platformy,
zwigzany z realizacjg zamowien publicznych, koncesji na roboty budowlane lub ustugi
oraz partnerstwa publiczno-prywatnego, w szczegdlnosci: zlecenie dostawy
(zamoOwienie), awizo dostawy, potwierdzenie odbioru, faktura korygujgca, nota
ksiggowa okreslone Rozporzadzeniem Ministra Przedsi¢gbiorczosci i Technologii
z dnia 25 kwietnia 2019 r. w sprawie listy innych ustrukturyzowanych dokumentow
elektronicznych, ktore moga by¢é przesylane za posrednictwem platformy
elektronicznego fakturowania stuzacej do przesylania ustrukturyzowanych faktur
elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych
(Dz. U. 22019 poz. 856);

10) Ordynacja podatkowa - ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j.
Dz. U. z 2019 r. poz. 900 ze zm.);

§ 3. Zakres podmiotowy.

1. Zarzadzenie obejmuje Jednostki wskazane nizej oraz jednostki nowe, ktére moga powstac
na bazie odrgbnych przepisow:

Skrdcona nazwa
Lp. | Nazwa Jednostki /symbol Adres
identyfikacji
Jednostki
1. Urzad Gminy Zawonia UG 55-106 Zawonia,
ul. Trzebnicka 11
2. Zespot Szkot w Zawoni SZ 55-106 Zawonia,
ul. Szkolna 26
3. Szkota Podstawowa im. Ks. | SC 55-106 Zawonia, Czeszow
W. Bochenka w Czeszowie ul. M. Konopnickiej 18
4. Gminny Osrodek Pomocy GOPS 55-106 Zawonia,
Spotecznej w Zawoni ul. Trzebnicka 11

2. W przypadku przeksztalcenia' lub utworzenia jednostki organizacyjnej po wejsciu
w zycie niniejszego zarzadzenia, kazda przeksztalcona lub nowoutworzona jednostka
Z mocy przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug objeta jest
niniejszym zarzadzeniem.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia i odpowiedzialnosé.



1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢:

1.1. Kierownikom Jednostek,
1.2. Skarbnikowi Gminy,
1.3. pracownikom Jednostek wyznaczonym do wykonania zadan zwigzanych

z centralizacjg rozliczen VAT w Gminie.

2. Nie zastosowanie si¢ do niniejszego zarzadzenia oraz szczegbélnych procedur
wymienionych w zatacznikach od nr 1 do nr 7 skutkuje odpowiedzialnos$cia:

2.1. z tytulu naruszenia obowigzkéw pracowniczych w oparciu o Kodeks Pracy;

2.2. za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w rozumieniu ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1440);

2.3. wynikajagca z przepisbw prawa podatkowego oraz karno-skarbowego,
w szczegolnosci w przypadku, gdy:

2.3.1. dojdzie do powstania lub do narazenia na powstanie zaleglosci
podatkowych lub niedopetnienia obowigzkéw, wynikajgcych z ustawy
o VAT, w szczegdlnosci:

2.3.1.1. nieterminowego sporzadzania i przesytania dokumentacji wymaganej

przepisami ustawy o VAT niezbednej do scentralizowanego
rozliczenia VAT w Gminie,

2.3.1.2. niesporzadzania lub nieprawidtowego sporzadzania jednolitych

plikéw kontrolnych, w tym na nieaktualnym wzorze, okreslonych
przepisami Ordynacji podatkowej oraz ustawy o VAT,

2.3.1.3. nieprowadzenia  ewidencji VAT wg  zasad  opisanych

w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,

2.3.1.4. nieterminowego wystawienia faktur VAT lub ich niewystawienia,

2.3.1.5. niezaewidencjonowania sprzedazy gotowkowej na kasie rejestrujace;,

2.3.1.6. niewplacenia lub nieterminowego wplacenia  zobowigzania
podatkowego w VAT,

2.3.1.7. niezastosowania mechanizméw okreslonych ustawg o VAT lub

niedochowania obligatoryjnego sposobu dokonania ptatnosci za
zobowigzania udokumentowane fakturami, w  szczeg6lnosci
mechanizmu podzielonej platnosci, a takze

2.3.1.8. niezapewnienia przyj¢cia droga elektroniczng za posrednictwem

Platformy Elektronicznego Fakturowania (dalej PEF)
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych, okreslonych
w ustawie z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu
w zamoéwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub
ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym.

2.3.2. dojdzie do obowigzku zwrotu (bez uprzedniej konsultacji i pozyskania
zgody, o ktérej mowa w dalszej czg¢sci niniejszego zarzadzenia na
korekte rozliczen VAT) catosci lub czgsci srodkéw otrzymanych przez
Gming na dofinansowanie projektow realizowanych przez Gming
pochodzacych ze srodkéw Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu.

§ 5. Zakres przedmiotowo-podmiotowy zarzadzenia.

1. Zobowigzuje Kierownikéw Jednostek do:



1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

identyfikacji zdarzen i ich wartosci stanowigcej podstawe opodatkowania
podatkiem VAT oraz okreslenia wlasciwej stawki VAT w oparciu
o obowigzujace przepisy ustawy o VAT;
prawidtowego i terminowego dokumentowania zdarzen objetych obowigzkiem
rozliczenia VAT oraz ujmowania faktur i dokumentow
w ewidencji VAT, w odpowiednim okresie rozliczeniowym VAT;

sporzadzania w formie elektronicznej czgstkowych deklaracji oraz ewidencji
VAT (rejestréw VAT zakupow i sprzedazy) zgodnych ze struktura logiczna,
okreslong przepisami prawa podatkowego oraz procedurg stanowigca zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

przekazywania w formie papierowej do Urzedu Gminy Zawonia i przesylania
w formie elektronicznej czgstkowych deklaracji oraz ewidencji VAT do 12-go
dnia kazdego miesigca do Komoérki VAT, zgodnie z procedura okreslong
w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,

stosowania jednolitych postanowiei umownych okreslonych w procedurze
stanowigcej zalgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia;

odpowiedniego stosowania uchwal Rady Gminy Zawonia/zarzadzen
Kierownika Jednostki okreslajgcych cennik dostarczanych
towaréw/$wiadczonych ustug w Gminie lub Jednostce;

wystepowania i zglaszania Skarbnikowi Gminy zdarzen wiazacych sig¢
z rozliczeniami skonsolidowanymi nie objetych procedurami, a majacymi
wplyw na rozliczenia VAT, w celu ustalenia sposobu rozliczenia oraz
dokumentacji zwigzanych z tymi rozliczeniami;

weryfikacji zdarzen objetych rozliczeniami VAT skutkujacymi obowigzkiem
prowadzenia ewidencji sprzedazy (dostaw towardw/§wiadczenia ustug)
wykonywanej na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikdow ryczaltowych na kasie rejestrujacej,
w szczegdlnosci stosowania procedury stanowigcej zalacznik nr 5 do
niniejszego zarzadzenia,;

corocznego przekazywania w terminie do 12-go lutego danego roku
podatkowego danych niezbednych do skalkulowania proporcji VAT,
okreslonych w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT i rozporzadzeniu z dnia 17 grudnia
2015 r. Ministra Finansow w sprawie sposobu okreslania zakresu
wykorzystywania nabywanych towaré6w i ustug do celow dzialalnosci
gospodarczej w przypadku niektérych podatnikow w zwigzku z art. 86 ust. 22
ustawy o VAT oraz art. 86 ust. 2a ustawy o VAT (prewskaznika i struktury
sprzedazy) Jednostki;

w przypadku, gdy proporcje VAT (prewskaznik VAT, struktura sprzedazy) nie
przekroczyly 2% - Kierownik Jednostki ma prawo uznaé, ze proporcja ta
wynosi 0% o czym zobowigzany jest corocznie, w terminie do 15-go lutego,
poinformowaé pisemnie w formie oswiadczenia Komoérke VAT;

zglaszania w terminie natychmiastowym jednakze nie dtuzszym niz do 2 dni
roboczych wszelkich informacji wplywajacych na konieczno$¢ aktualizacji
danych wymaganych przepisami ustawy z dnia 13 paZdziernika 1995 r.
o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikéw i platnikéw (t. j. Dz. U.
z 2019 poz. 63 ze zm.), w szczegllnosci: wykaz rachunkéw bankowych,
adresy miejsc prowadzenia dzialalnosci, adres miejsca przechowywania
dokumentacji rachunkowej, dane kontaktowe, NIP, numer identyfikacyjny



REGON, nazwe, forme¢ organizacyjno - prawng, adres siedziby, przedmiot
wykonywanej dzialalnos$ci okreslony wedlug obowigzujacych standardow
klasyfikacyjnych.

§ 6. Rozliczenie podatku VAT.

Ustala si¢ nastepujagce zasady ksiggowania i rozliczania podatku VAT, wynikajgce
z deklaracji czastkowych:

1.

Podatek VAT nalezny (sprzedazowy) wykazany przez Jednostkg w jej ewidencji VAT
sprzedazy Jednostka ujmuje w ksiggach rachunkowych miesigca, ktorego dotyczy
deklaracja VAT.

. Podatek VAT naliczony (zakupowy) wykazany w rejestrze zakupu VAT Jednostka ujmuje

w ksiggach rachunkowych miesigca, ktorego dotyczy deklaracja (np. VAT za miesigc
sierpien ujmuje si¢ w ksi¢gach sierpnia).

W przypadku wystapienia kwoty podatku VAT do zaptaty (zobowigzania podatkowego),
wynikajacego z rozliczenia czastkowego deklaracji VAT Jednostka zobligowana jest do
przekazania przelewem tego podatku, na wskazany rachunek bankowy Gminy,
w terminie do 12-go dnia miesigca nast¢pujagcego po okresie rozliczeniowym VAT,
w tresci przelewu nalezy wskazaé tytut ptatnosci: ,,zobowigzanie podatkowe z tyt. VAT za
miesigc ...... /rok ...... ”.

W sytuacji kiedy wplaty podatku naleznego nie zabezpieczajg kwoty podatku do
przekazania do Gminy za dany okres rozliczeniowy, jednostka zobowigzana jest do
dokonania przekazania odpowiednio posiadanej kwoty podatku naleznego. Pozostata do
zaplaty kwote podatku VAT Jednostka zobowigzana jest przekaza¢ z chwilg jej otrzymania
(przekazujac nalezy zaznaczy¢ jakiego okresu rozliczeniowego dotyczy wplata).

. Niedopuszczalne jest wykazywanie w deklaracjach czastkowych VAT Jednostek nadwyzki

kwoty podatku VAT naliczonego nad kwotg podatku VAT naleznego jako kwoty do
przeniesienia na nast¢pne okresy rozliczeniowe.

§ 7. Procedury centralizacyjne.

1.

Procedury dotyczace skonsolidowanych rozliczen z tytulu podatku od towaréw
i ustug, stanowig zataczniki do niniejszego zarzadzenia.

2. Zmiana poszczego6lnych zatacznikéw do niniejszego zarzadzenia nie stanowi zmiany

3.

zarzadzenia.

W szczegolnodei zatagcznikami do niniejszego zarzadzenia sg:

3.1. Zatacznik nr 1 stanowiacy ,,Procedur¢ - zasady prowadzenia czastkowych
ewidencji VAT i deklaracji VAT przez Jednostki Gminy”;

3.2. Zalgcznik nr 2 stanowiacy ,,Procedure obowigzku sporzadzenia jednolitego
pliku kontrolnego™;

3.3. Zalacznik nr 3 stanowigcy ,Procedur¢ w sprawie zasad przekazywania

informacji dotyczacych zmian sposobu wykorzystania $rodkdéw otrzymanych
przez Gming na dofinansowanie projektow realizowanych przez Gming,
pochodzacych ze $rodkéw Unii Europejskiej lub panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu”;

34. Zalacznik nr 4 stanowigcy ,,Procedure w sprawie wystawiania faktur VAT, ich
korekt, not korygujacych oraz opisywania faktur VAT zakupowych”;



3.5. Zalacznik nr 5 stanowigcy ,,Procedur¢ w sprawie ewidencji na kasie
rejestrujgcej w Jednostkach Gminy w zwiazku z centralizacjg VAT”;

3.6. Zalacznik nr 6 stanowigcy ,,Procedure zawierania umow”;

3.7. Zalacznik nr 7 stanowigcy ,,Procedure korekt wieloletnich podatku VAT
naliczonego dotyczacych srodkoéw trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych o wartosci poczatkowej wyzszej niz 15 tysiecy PLN”.

§ 8. Okres obowiazywania.
1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 86/2016 Wdjta Gminy Zawonia z dnia 30 grudnia 2016 r.
w sprawie zasad rozliczen podatku od towaré6w i ustug w Gminie Zawonia i jej
jednostkach budzetowych.

iudug e



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 88/2019
Wjta Gminy Zawonia z dnia 31 grudnia 2019 r.

PROCEDURA - ZASADY PROWADZENIA CZASTKOWYCH EWIDENCJI VAT
I DEKLARACIJI VAT PRZEZ JEDNOSTKI GMINY

§ 1. Zakres obowiazkéw Jednostek w zakresie prowadzenia ewidencji VAT.

1. Jednostki Gminy zobowigzane sg do:

1.1. prowadzenia swoich ewidencji (rejestrow VAT, dalej zwanych ewidencjami
czastkowymi VAT), zgodnie z wymogami ustawy o VAT przy uzyciu programu
komputerowego, w ktorych ujmowane beda transakcje sprzedazowe i zakupowe
dokonywane przez te jednostki;

1.2. weryfikacji czy ewidencje czgstkowe odpowiadaja wymaganiom ustawy o VAT,
w tym celu nadzorowania serwisanta oprogramowania lub inicjowania zmian
przed planowanymi zmianami tych wymogéw skutkujacych dostosowaniem
ewidencji do wymogéw, okreslonych ustawg o VAT lub aktami wykonawczymi do
niej lub przepisami odrebnymi, do ktérych odwotuje si¢ ustawa o VAT;

1.3. sporzadzania swoich deklaracji VAT, zgodnych z wymogami ustawy o VAT,
w groszach do 2 miejsc po przecinku. Obowigzuje sporzadzanie deklaracji
zerowych.

2. Jednostki maja obowigzek sporzadzaé i przekaza¢ w formie papierowej do Urz¢du
Gminy Zawonia i za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej swoje ewidencje
czgstkowe VAT oraz deklaracje VAT sporzadzone w strukturze logicznej, zgodnej ze
wzorem dokumentu elektronicznego, okreslonego przez Ministra Finanséw, za dany
miesigc do Komérki VAT w terminie do 12-go dnia miesigca nast¢pujacego po
miesigcu, ktorego dotycza rozliczenia.

3. Dolgczania wraz z deklaracjg czastkowa oraz ewidencjg czastkowa wyjasnief
w przypadku wystgpienia rozbieznosci sumy wartosci netto oraz wartosci VAT w ww.
dokumentach za dany okres rozliczeniowy.

4,  Jezeli 12-ty dzien miesigca nastepujgcego po miesigeu, ktorego dotycza rozliczenia
wypada w dzien wolny od pracy, ewidencje czastkowe VAT i deklaracje VAT nalezy
przekaza¢ w nastepnym dniu po dniu lub dniach wolnych od pracy.

5.  Przekazanie ewidencji czgstkowych VAT sporzadzonych przez Jednostki do Komorki
VAT nastepuje droga elektroniczng w strukturze logicznej JPK, okreslonej przez
delegowany przez ustawodawce organ podatkowy.

6. W przypadku wystgpienia koniecznosci korekty rozliczen VAT lub ewidencji VAT
w Jednostce na skutek wewngtrznej kontroli rozliczen VAT lub w ramach samokontroli
rozliczefi, ewentualnie na skutek wezwania organu podatkowego, osoba wyznaczona
przez Kierownika Jednostki do sporzadzania ewidencji VAT tej Jednostki oraz
deklaracji czastkowych VAT, a takze informacji Jednostki zobowiazana jest do
natychmiastowego w terminie 3 dni od poinformowania o tym fakcie i przekazania do
Komérki VAT skorygowanego rozliczenia ewidencji VAT Jednostki oraz czastkowej
deklaracji VAT, a takze informacji wraz z podaniem przyczyn korekty rozliczen VAT
wraz ze skorygowang ewidencjg VAT Jednostki, czastkowa deklaracja VAT oraz
informacja.



Zalgceznik nr 1 do Zarzadzenia nr 88/2019
Wojta Gminy Zawonia z dnia 31 grudnia 2019 r.

7. W przypadku bledéw wskazanych przez organ podatkowy Jednostka zobowigzana jest
do dochowania nalezytej staranno$ci, aby odpowiedZ skutkujgca korekta ewidencji
oraz/lub deklaracji, ewentualnie wyjasnieniami dostarczone zostaly w terminie
wskazanym w wezwaniu tego organu.

8. W przypadku, gdy korekta rozlicze VAT Jednostki wiaze si¢ z wystapieniem zaleglosci
podatkowej oraz odsetek od tej zalegtosci Jednostka zobowigzana jest do ich pokrycia.

§ 2. Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT.

1.  Jednostki zobowigzane sg do prowadzenia ewidencji VAT zakupu i sprzedazy
zawierajagcych dane wskazane w ustawie o VAT oraz obligatoryjnie dane, okreslone
w pkt 3 - pkt 6 niniejszej procedury.
2.  Kierownicy Jednostek zobowigzani sa do samodzielnego sporzadzenia ewidencji
czgstkowych VAT lub wyznaczenia osoby odpowiedzialnej w Jednostce za wykonanie
ww. ewidencji.
3. Ewidencja VAT sprzedazy sporzadzona za dany okres rozliczeniowy VAT winna
zawiera¢ obligatoryjnie wymogi okreslone przepisami ustawy o VAT, w szczego6lnosci:
3.1. nazwe rejestru;
3.2. nazwe i adres Jednostki prowadzgcej rejestr;
3.3. NIP Gminy;
3.4. okres, za ktory prowadzona jest ewidencja: miesigc/rok (np. rejestr sprzedazy za
miesigc grudzien 2019 r.);

3.5. dane dotyczace poszczegdlnych transakcji ,,sprzedazowych” dokonanych przez
Jednostke w danym okresie (tj. transakcji wykonywanych przez Jednostke
w charakterze podatnika VAT, dla ktérych obowiazek podatkowy powstal
w okresie, za ktéry sporzagdzany jest rejestr):

3.5.1. dowody sprzedazy, w szczegblnosci numer faktury lub polecenia ksiggowania,
gdy sprzedaz udokumentowano faktura wewnetrzna lub poleceniem
ksiggowania,

3.5.2. date dostawy towaru/§wiadczenia ustugi,

3.5.3. datg wystawienia faktury,

3.5.4. dane identyfikujgce nabywce, nazwe nabywcy, NIP nabywcy z wylaczeniem
osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, dla ktorych
sprzedaz udokumentowano faktura wewngtrzng lub innym dowodem
wewnetrznym,

3.5.5. rodzaj sprzedazy i podstawy opodatkowania,

3.5.6. wysokosci kwoty podatku naleznego, w tym korekty podatku naleznego,

z podzialem na stawki podatku.

4.  Ewidencja VAT zakupow sporzadzona za dany miesigc winna zawierag:

4.1. dane wymienione w pkt 3.1.- pkt 3.4.;

4.2. dowody zakupow, w szczegblnosci dane dotyczace poszczegélnych faktur VAT

zakupowych, uwzglednianych w rejestrach — tj.:

4.2.1. rodzaj zakupu,

4.2.2. dat¢ otrzymania/wptywu faktury,



4.2.3.
4.24.

4.2.5.
4.2.6.

4.2.7.

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 88/2019
Wjta Gminy Zawonia z dnia 31 grudnia 2019 r.

dat¢ wystawienia faktury,

dane identyfikujace dostawce/kontrahenta towaru/§wiadczacego ushuge 1 jego
NIP,

numer faktury VAT,

warto$é netto oraz kwote podatku VAT z podziatem na poszczegélne stawki
VAT,

kwoty podatku naliczonego obnizajacego kwot¢ podatku naleznego, w tym
korekty podatku naliczonego.

W przygotowywanych przez Jednostk¢ ewidencjach czastkowych VAT zakupow
powinny zosta¢ ujete wydatki poniesione przez Jednostke w danym okresie, w zwigzku,
z ktoérymi Jednostce przyshuguje pelne lub czesciowe prawo odliczenia podatku VAT
naliczonego.

W rejestrach nie nalezy ujmowac wydatkow:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

wykorzystywanych  wyltacznie do  dzialalnosci  statutowej  Jednostki
niepodlegajacej ustawie o VAT/niepodlegajacej opodatkowaniu VAT;

objetych wewnetrznym rozliczeniem finansowym wylacznie pomigdzy
Jednostkami;

wykorzystywanych  wylacznie do dzialalnosci gospodarczej Jednostki
zwolnionej z podatku VAT;

wykorzystywanych ~ wylacznie do  dziatalnosci  statutowej  Jednostki
niepodlegajacej VAT oraz dziatalnosci gospodarczej Jednostki zwolnionej
z podatku VAT;

od ktorych w oparciu o przepisy ustawy o VAT nie przystuguje prawo odliczenia
podatku VAT naliczonego (np. zakupem ustug noclegowych i gastronomicznych,
udokumentowanych przez podmiot nieistniejacy, dokumentujgcych czynnosci,
ktére nie zostaly dokonane albo niecodzwierciedlajacych rzeczywistosci w tej
czesci, ktore si¢ nie dokonaly Iub tej czeSci, ktora nie odzwierciedla
rzeczywistosci, dotyczacych czynnosci pozornych lub niewaznych z mocy
prawa);

udokumentowanych fakturami wystawionymi od dnia 01.01.2020 r. do
paragonéw, na ktérych nie zostat wykazany NIP Gminy.

Rejestr zakupu winien by¢ prowadzony w podziale na:

7.1.

7.2.

7.3.

74.

zakupy, z ktorych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT,
uprawnia do pelnego odliczenia od podatku VAT naleznego;

zakupy, z ktorych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT,
podlega odliczeniu od podatku VAT naleznego wg wskaznika proporcji,
o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT lub art. 86 ust. 22 ustawy o VAT
(tzw. prewskaznika VAT);

zakupy, z ktorych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT,
podlega odliczeniu od podatku VAT naleznego wg wskaznika proporcji,
o ktorym mowa w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT (tzw. struktury sprzedazy);
zakupy, z ktorych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT,
podlega odliczeniu od podatku VAT naleznego wg proporcji wskazanych w pkt
7.2.ipkt 7.3.
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§ 3. Odpowiedzialno$¢ za realizacje¢ procedury.

Za realizacje niniejszej procedury odpowiedzialni sa Kierownicy Jednostek, do ktorych
skierowana jest niniejsza procedura oraz osoby im podleglte wyznaczone do prowadzenia
ewidencji VAT (sprzedazowych i zakupowych).
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PROCEDURA OBOWIAZKU SPORZADZENIA JEDNOLITEGO PLIKU
KONTROLNEGO

§ 1. Zobowiazania Jednostek — JPK_VAT.

Niniejszym zobowigzuje:

1.

Kierownikow Jednostek do:

1.1. Przekazania do Urzedu Gminy Zawonia w formie papierowej i przesylania do
Komoérki VAT za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej deklaracji VAT oraz
ewidencji czastkowej VAT w strukturze logicznej, okreslonej przepisami ustawy
o VAT oraz aktami wykonawczymi do niej, a takze zgodnie z art. 193a § 2 Ordynacji
podatkowej oraz art. 193a § 3 Ordynacji podatkowe;j.

2. Komoérke VAT do:

2.1. sporzadzania i przesytania drogg elektroniczng bez wezwania deklaracji VAT lub/oraz
ewidencji VAT do organu podatkowego, wskazanego w przepisach prawa
podatkowego (tj. do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej ewidencjg¢ VAT,
obejmujaca miesigczne okresy rozliczeniowe, przy czym ostatnim okresem begdzie
czerwiec 2020 r., a do Naczelnika Urzedu Skarbowego wiasciwego dla Gminy
Zawonia deklaracj¢ VAT, za$ poczawszy od lipca 2020 r. wylacznie do Naczelnika
Urzgdu Skarbowego wiasciwego dla Gminy Zawonia deklaracje VAT wraz
z ewidencja VAT, chyba, Zze z zadaniem wystgpi inny organ podatkowy w zwiazku
z wykonywaniem swoich obowigzkow), za posrednictwem oprogramowania
interfejsowego, udostgpnionego przez wyznaczony w drodze przepiséw Ordynacji
podatkowej oraz ustawy o VAT organ podatkowy, w terminach ustawowych, tj.
najpdzniej do 25-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni pliku JPK_VAT lub
JPK_VDEK (poczawszy od okresu rozliczeniowego rozpoczynajacego si¢ od
01.07.2020 r. obejmujacego deklaracje wraz z ewidencjg) oraz kazdorazowego
przesylania korekt JPK VAT lub JPK_VDEK w terminie do 7 dni od sporzadzenia
korekty;

2.2. archiwizowania plikéw JPK w sposdb zabezpieczajacy je przed zniszczeniem, utrata,
zmiang,

2.3. zglaszania Skarbnikowi Gminy, Kierownikowi Jednostki o problemach technicznych
lub wykrytych bltedach wymagajacych wyjasnien.

§ 2. Zobowiazania Jednostek — pozostale struktury JPK.

1.

Kierownik kazdej Jednostki lub inna upowazniona przez niego osoba zobowigzana jest
do:

1.1. generowania danych w zapisie struktur logicznych, o ktérych mowa w art. 193a
§ 2 Ordynacji podatkowej, innych niz JPK_VAT lub JPK_VDEK i przesytania ich na
kazde wezwanie do komérki VAT w terminic wskazanym w wezwaniu;

1.2. natychmiastowego pisemnego (dopuszczalna jest droga elektroniczna)
powiadomienia Komodrki VAT i uzasadnienia braku mozliwosci terminowego
wywigzania si¢ z dostarczenia struktur logicznych innych niz JPK VAT lub
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JPK_VDEK. W powiadomieniu nalezy wskazaé termin wywigzania si¢ z obowigzku
dostarczenia ww. struktur.

2. Komorka VAT w tresci wezwania zobowigzana jest wskazaé zadang struktur¢ JPK oraz
okres, ktérego ma dotyczyé.

§ 3. Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ procedury.

Za realizacj¢ niniejsze] procedury odpowiedzialni sg Kierownicy Jednostek oraz osoby
zaangazowane w realizacj¢ niniejszej procedury, do ktérych jest ona skierowana.
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PROCEDURA W SPRAWIE ZASAD PRZEKAZYWANIA INFORMACJI
DOTYCZACYCH ZMIAN SPOSOBU WYKORZYSTANIA SRODKOW
OTRZYMANYCH PRZEZ GMINE NA DOFINANSOWANIE PROJEKTOW
REALIZOWANYCH PRZEZ GMINE POCHODZACYCH ZE SRODKOW UNII
EUROPEJSKIEJ LUB PANSTW CZELONKOWSKICH EUROPEJSKIEGO
POROZUMIENIA O WOLNYM HANDLU

§ 1. Zakres zastosowania.

Niniejsza procedura:

1.  skierowana jest do Jednostek, ktore otrzymaly dofinansowanie na realizacj¢ projektow
Gminy ze $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu;

2. dotyczy dofinansowania wskazanego w § 1 pkt 1 przyznanego przed jak i po
wprowadzeniu niniejszej procedury, dla ktérych nie uptynat okres trwalosci projektu.

§ 2. Obowiazki Jednostki.

1. Zobowigzuje si¢ Jednostki do kazdorazowego, natychmiastowego zawiadamiania
w formie pisemnej (dopuszcza si¢ droge e-mailowg) Skarbnika Gminy o zmianie
sposobu wykorzystania dofinansowania projektu.

2.  Kierownicy Jednostek zobowigzani s3 do wyznaczenia osoéb odpowiedzialnych za
przesylanie zawiadomien.

3.  Zawiadomienie moze by¢ przekazane nie p6zZniej niz w ciggu 3 dni od momentu
pozyskania wiedzy lub powzigcia zamiaru zmiany sposobu wykorzystania przyznanego
lub otrzymanego dofinansowania do projektu oraz:

3.1. okreslaé, jakich $rodkow, przeznaczonych na sfinansowanie projektu, dotyczy
zawiadomienie (projekt);

3.2. okre$la¢ umowg regulujaca przyznanie $rodkéw przeznaczonych na
sfinansowanie projektu (nr umowy, datg zawarcia);

3.3. okre$la¢ dat¢ przyznania srodkéw przeznaczonych na sfinansowanie projektu
i date¢ wptywu tych srodkéw;

3.4. okre$la¢ czy warto$¢ $rodkéw przeznaczonych na sfinansowanie projektu
obejmowata tzw. VAT kwalifikowany (wartos¢ brutto);

3.5. okreslaé, jaki byl cel 1 sposob przeznaczenia srodkéw przeznaczonych na
sfinansowanie projektu oraz zmian¢ sposobu ich przeznaczenia, a takze
przewidywang date zmiany sposobu wykorzystania tych srodkéw;

3.6. wskazywaé przyczyn¢ zmiany;

3.7. wskazywac osobe¢ decydujacg o zmianie;

3.8. wskazywac okres trwalos$ci projektu dotowanego;

3.9. wskazywa¢ skutki zmian wynikajgce z umowy.

§ 3. Odpowiedzialnosé¢ za realizacj¢ procedury.

Za realizacj¢ niniejszej procedury odpowiedzialni sg Kierownicy Jednostek oraz osoby przez
nich wyznaczone do realizacji procedury.
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PROCEDURA W SPRAWIE WYSTAWIANIA FAKTUR VAT, ICH KOREKT, NOT
KORYGUJACYCH ORAZ OPISYWANIA FAKTUR VAT ZAKUPOWYCH

§ 1. Zakres zastosowania.

1. Wprowadza sie procedure w sprawie wystawiania przez Jednostki faktur VAT, ich korekt
oraz not korygujacych Gminy.

2. Niniejsza procedura ma zastosowanie do wszystkich faktur VAT, korekt faktur oraz not
korygujacych, ktérych strong jest Gmina dziatajgca samodzielnie lub za posrednictwem
Jednostki.

3. Przedmiotem niniejszej procedury jest sposob postgpowania w trakcie dokumentowania
sprzedazy towaréw i ushug oraz zakupdw towaréw i ushug.

§ 2. Zasady wystawiania faktur sprzedazy towaréw i uslug i wystawiania not

korygujacych.

1. Regulacje zwigzane z zasadami tworzenia, wzorami, archiwizacjg faktur VAT, ich korekt
oraz not korygujacych, za wyjatkiem przypadkéw regulowanych niniejsza procedura (tj.
szczegbtowych zasad dot. terminéw) narzuca ustawa o VAT, Regulacje maja by¢ zgodne
z zasadami okre§lonymi w obowigzujacych, aktualnych na dany dzien, przepisach w tym
zakresie. W chwili tworzenia niniejszego zarzadzenia w sprawie wystawiania faktury VAT,
ich korekt oraz not korygujacych podstawa prawna okreslajaca zasady ich wystawiania
miesci si¢:

1.1. Faktury VAT — art. 106e ustawy o VAT;

1.2. Faktury korekty — art. 106j ustawy o VAT;
1.3. Faktury zaliczkowe — art. 106f ustawy o VAT;
1.4. Noty korygujace — art. 106k ustawy o VAT.

2. Kazda faktura dokumentujgca sprzedaz Gminy realizowana przez podlegle jej Jednostki
winna wskazywa¢ numer rachunku bankowego tej Jednostki, na ktéry nabywca
towaru/ustugi zobowigzany jest uisci¢ naleznos¢ za wykonang dostawe lub ustuge lub na
poczet takiej dostawy lub wykonania ustugi.

3. Zasady platnosci za faktury otrzymane przez Gming i jej Jednostki od podatnikéw VAT
czynnych reguluje Zarzadzenie nr 71/2019 Wéjta Gminy Zawonia z dnia 10 paZdziernika
2019 r. w sprawie rozliczania platnosci podatku VAT w Gminie Zawonia za
posrednictwem metody podzielonej ptatnosci (split payment).

4. Jednostka zobowigzana jest do zapewnienia wykonawcy wybranego w trybie ustawy
z dnia 24 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 poz. 1843)
lub z ktérym zawarto umowe koncesji na roboty budowlane albo umowg o partnerstwie
publiczno-prywatnym, do utworzenia konta na Platformie Elektronicznego Fakturowania
(w skrécie: PEF), o ktérej mowa w ustawie z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym
fakturowaniu w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi
oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (w skrdcie: ustawy EF).

5. Jednostka, jako Zamawiajacy w rozumieniu ustawy EF w celu realizacji zobowigzania,
wynikajgcego z tej ustawy — odbioru ustrukturyzowanych faktur elektronicznych
(w skrocie: uFE) i innych ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych (w skrocie:
iDE) - moze zakupi¢ numer GLN w celu utworzenia niezaleznego od Gminy konta na
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PEF. Jedynym dostawcg GLN jest Fundacja GS1 Polska z siedzibag w Poznaniu, adres
strony internetowej: https://www.gslpl.org/.

6. Jednostka po uzyskaniu numeru GLN zobowigzana jest powiadomi¢ w terminie do 3 dni
roboczych od przydzielenia numeru GLN Skarbnika Gminy. W powiadomieniu nalezy
wskazaé¢ przydzielony nr GLN. Numer GLN winien by¢ wskazywany przez Jednostke,
jako Zamawiajagcego w rozumieniu Prawa zamowieni publicznych, jako numer
identyfikujacy konto Zamawiajacego.

7. Jednostka zobowigzana jest do:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.
7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

wyznaczenia minimum dwdch pracownikéw podleglych Kierownikowi/Dyrektorowi
Jednostki do zarzadzania kontem PEF (zwanych dalej: uzytkownikami
zarzadzajacymi/super uzytkownikami), w tym wytypowania jednej z nich do zalozenia
konta PEF i ustalenia zastepstwa celem zapewnienia statego zarzadzania kontem PEF,
w szczeg6lnosci terminowego odbioru uFE lub/oraz iDE;

przygotowania, przed zatozeniem konta PEF, upowaznienia do zatozenia konta PEF
i niezwlocznego przekazania do podpisu, celem zatozenia przez upowaznionych konta
REES

zapewnienia, przed zalozeniem konta PEF, uzytkownikom zarzadzajacym danych
wymaganych do zatozenia konta PEF, tj. okreslenia danych Gminy, NIP dla celow
VAT Gminy, typu numeru skrzynki PEPPOL (NIP/GLN), a takze powiadomienia
o koniecznosci posiadania przez ww. uzytkownikéw profilu zaufanego; przy czym dla
Urzedu Gminy wystarczajacym numerem ww. skrzynki jest NIP dla celow VAT,
zalozenia elektronicznej skrzynki pocztowej (e-mail) dedykowanej do odbioru
powiadomieh z PEF; przy czym skrzynka ta winna posiada¢ nazwe zapewniajacg
identyfikacje Gminy oraz Jednostki, a nie powinna zawiera¢ danych osobowych
identyfikujacych uzytkownikéw zarzadzajacych;

zapoznania si¢ oraz uzytkownikéw zarzadzajacych z Regulaminem konta PEF;
uzupelnienia zakresu obowigzkow uzytkownikéw zarzadzajacych o zadania zwigzane
z obstuga oraz zarzadzaniem kontem;

zweryfikowania do  konca 2019 r.  zapotrzebowania  poszczegdlnych
Referatow/Dziatéw Jednostki do nadania uprawniefi innym pracownikom (zwanych
dalej: uzytkownikami) do odbioru i wysytania uFE lub/oraz iDE i nadania poprzez
uzytkownikéw zarzadzajacych logindw oraz tymczasowych hasel dostgpu do konta
PEF;

zadbania o okreSlenie struktury loginéw uzytkownikéw zarzadzajgcych oraz
uzytkownikow w sposob zapewniajacy identyfikacje Jednostki oraz niedopuszczajacy
na uzywanie nazw zawierajgcych kolokwializmy lub okreslenia uwlaczajgce powadze
Gminy;

Kierownicy Jednostek zobowigzani sg do:

7.9.1. zapewnienia terminowego odbioru uFE lub/oraz iDE, tj. nie pézniej niz
nastepnego dnia roboczego po wptlyni¢ciu powiadomienia o wplynigciu uFE lub/oraz
iDE na konto PEF,

7.9.2. zarejestrowania uFE w sposob okreslony w wewnetrznych regulacjach
Jednostki, w szczegolnosci instrukcji obiegu dokumentow,
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7.9.3. oznaczania odebranych i wydrukowanych uFE lub/oraz iDE symbolem ,,PEF”
oraz data wplywu, zgodng z pracg Biura Podawczego/Sekretariatu Jednostki oraz
postanowieniami umownymi z Wykonawca,

7.9.4. nadania wydrukowanym uFE obiegu w celu terminowe;j realizacji zaplaty.

8. Dokumentowanie dostawy towaréw i $wiadczenia ustug oraz nabywania towaréw i ustug
winno odbywaé si¢ w imieniu i na rzecz Gminy. Wystawianie i otrzymywanie faktur VAT,
ich korekt oraz not korygujacych dotyczacych dziatalnosci gminnych Jednostek powierza
sie tym Jednostkom. Upowaznia si¢ Kierownikow Jednostek do wyznaczania osob
upowaznionych do wystawiania faktur VAT, korekt faktur VAT i not korygujacych oraz
podpisywania tych dokumentoéw; przy czym nie dopuszcza si¢ do wystawiania uFE i iDE
za pomocg PEF.

9. Na dokumentach potwierdzajacych dostawe towaréw i $wiadczenie ustug nalezy
wskazywaé w polu ,,Dostawca towaru/Swiadczqcy ustugi” lub ,,.Dane podatnika™ nazwe
Gminy oraz jej NIP. Dodatkowo Jednostki, z wylaczeniem Urzgdu Gminy, zobowigzane sg
wskazywa¢ w ww. dokumentach nazwe Jednostki podleglej wraz z adresem (bez numeru
NIP tejze Jednostki) w celu prawidlowego okreslenia Zrodta przychodéw Gminy -
wylgcznie, jako ,, Wystawca faktury”.

10. Na dokumentach potwierdzajacych nabycie towaréw i ustug nalezy wskazywaé w polu
,Nabywca towaru” nazwe jednostki macierzystej, tj. Gminy oraz jej NIP. Jednostki
zobowigzane sg do wystepowania z wnioskami do wystawcoéw faktur (dostawcow towarow
lub wykonawcow ustug) o wskazywanie dodatkowo nazwy Jednostki podleglej wraz
z adresem (bez numeru NIP tejze jednostki) w celu prawidlowego okreslenia zrédta
wydatkéw  Gminy. W  przypadku  ograniczen  systemowych  dostawcow
i $wiadczeniodawcow Jednostka zobowigzana jest do wystapienia o wskazywanie danych
Gminy (adres, NIP), przy czym okreslenie adresu korespondencyjnego Jednostki.

11. Rozliczenia (obcigzenia przychodowe/kosztowe) pomigdzy jednostkami organizacyjnymi
Gminy, w ramach Gminy, dokumentuje si¢ notami ksiegowymi.

12. Swiadczenia wykonywane przez Jednostke Gminy Zawonia na rzecz jednostek
organizacyjnych innej jednostki samorzadu terytorialnego lub bezposrednio na rzecz tej
jednostki samorzadu terytorialnego, podlegajace VAT obowigzkowo winny by¢
udokumentowane fakturg VAT lub jej korekta na ogélnych zasadach, wynikajacych
z ustawy o VAT.

13. Kazdorazowo Jednostka ma obowigzek zweryfikowaé czy dane zdarzenie/czynnosé
podlega opodatkowaniu podatkiem VAT, a tym samym istnieje obowigzek wystawienia
faktury VAT.

14. Do udokumentowania zdarzen/czynnos$ci podlegajacych VAT w Gminie oraz Jednostkach
stuza:

14.1. faktury VAT lub ich duplikaty w przypadkach przewidzianych ustawg o VAT wedlug
zasad tam okreslonych;

14.2. faktury korygujace VAT lub ich duplikaty w przypadkach przewidzianych ustawg
o VAT wedlug zasad tam okreslonych;

14.3. faktury wewngtrzne dla celéw zbiorczego naliczenia podatku VAT naleznego od
$wiadczen podlegajacych VAT, wskazanych w art. 106b ust. 2 ustawy o VAT pod



14.4.

14.5.

15. Nie
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warunkiem okreslonym w ust. 3 tego artykulu, tj. czynnosci zwolnionych z VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 tej ustawy oraz $wiadczen realizowanych na rzecz oséb
fizycznych nieprowadzacych dzialalno$ci gospodarczej o ile taka osoba nie wystapita
z zadaniem wystawienia faktury VAT w terminie 3 miesigcy liczac od konca
miesigca, w ktérym dostarczono towar lub wykonano ustugg badz otrzymano calos¢
lub cz¢$é zaplaty;
faktury wewnetrzne do celéw rozliczenia podatku VAT naleznego od nabytych
towaréw lub ustug, w zwigzku, z ktérymi Gmina za posrednictwem swojej Jednostki,
jako nabywca zobowigzana jest do rozliczenia podatku VAT za dostawg towaru lub
wykonanie ustugi (WNT, import ustug, odwrotne obcigzenie do dostaw towarow
dokonanych do dnia 31 pazdziernika 2019 r. lub dostaw towaréw dokonanych po
01 listopada 2019 r. o ile wystawiono dla nich prawidlowa faktur¢ do dnia 31
pazdziernika 2019 r.);
noty korygujace w przypadku btedéw na fakturach wystawianych przez dostawcow
towardw/ustug realizujgcych $wiadczenia na rzecz Gminy.
dopuszcza si¢ mozliwo$ci wystawiania faktur VAT za Jednostke¢ Gminy lub za sama

Gmine Zawonia, tj. w zastepstwie za dostawce towaru/§wiadczeniodawcg ushugi.
16. Ustala si¢ nastgpujacy zasady:

16.1

16.2.

16.3.

16.4.

16.5

. Faktury VAT wystawia si¢ w przypadku, gdy dane zdarzenie/czynno$¢ podlega
opodatkowaniu VAT;

Kierownicy Jednostek zobowigzani s do wyznaczenia osoby/oséb, ktorej/ktorym
powierzone zostang obowigzki wystawiania faktur VAT;

Faktury VAT wystawiane s3 w 2 egzemplarzach, z ktérych: oryginal otrzymuje
nabywca, kopia pozostaje w Jednostce, ktéra fakture wystawita;

W przypadku zdarzen niecyklicznych, jednorazowych, wymagany jest obowigzek
zawarcia pisemnej umowy natychmiast, nie poézniej niz w ciggu 3 dni,
w czasie umozliwiajagcym wypelnienie obowiazku wystawienia faktury w terminie.
. Faktury VAT wystawia si¢:

16.5.1. po wykonaniu uslugi zawsze w tym samym miesigcu, w ktérym dokonano

sprzedazy lub wykonano ustuge, najpdzniej do konca miesigca, w ktérym
dokonano sprzedazy lub wykonano ustugg; w przypadkach uzasadnionych
okolicznosciami, dopuszcza sie mozliwo$¢ wystawienia faktury VAT w terminie
pbZniejszym, jednak nie pézniej niz do 5-go dnia miesigca nastgpujgcego po
miesigcu, w ktérym dokonano sprzedazy lub wykonano ustugg,

16.5.2. przed dostawg towaru/wykonaniem ustugi w stosunku, do ktérych Jednostka

otrzymata zaliczke, powodujgcg powstanie obowiazku podatkowego, fakture
VAT wystawia si¢ z chwilg otrzymania tej zaliczki, nie pézniej niz do konca
miesigca, w ktérym wptynela zaliczka,

16.5.3. nie pézniej niz w terminie platnosci dotyczacych ustug, wymienionych

w momencie sporzgdzania niniejszej procedury w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy
o VAT, tj. z tytutu dostawy energii elektrycznej, cieplnej lub chlodniczej oraz
gazu przewodowego, a takze Swiadczenia ustug:

16.5.3.1. telekomunikacyjnych,
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16.5.3.2. najmu, dzierzawy, leasingu lub uslug o podobnym charakterze (np.
stuzebnosci gruntowe;j),
16.5.3.3. ochrony osdb oraz ustug ochrony, dozoru i przechowywania mienia,
16.5.3.4. stalej obstugi prawnej i biurowe;j,
16.5.3.5. dystrybucji energii elektrycznej, cieplnej lub chlodniczej oraz gazu
przewodowego,
16.5.3.6. ustug zwigzanych:
16.5.3.6.1. z uzdatnianiem i dostarczaniem wody za posrednictwem sieci
wodociggowych,
16.5.3.6.2. z handlem wodg dostarczang za posrednictwem sieci wodociggowych,
16.5.3.6.3. z odprowadzaniem i oczyszczaniem $ciekow,
16.5.3.6.4. ze zbieraniem odpadéw innych niz niebezpieczne nadajacych sig¢
i nienadajgcych sie do recyklingu,
16.5.3.6.5. z infrastrukturg przeznaczong do przemieszczania odpaddéw innych niz
niebezpieczne,
16.5.3.6.6. ze zbieraniem odpadow niebezpiecznych,
16.5.3.6.7. z infrastrukturg przeznaczong do przemieszczania odpadéw
niebezpiecznych nadajacych si¢ do recyklingu,
16.5.3.6.8. z obrobka odpadéw innych niz niebezpieczne w celu ich ostatecznego
usunigcia,
16.5.3.6.9. z usuwaniem odpad6éw innych niz niebezpieczne,
16.5.3.6.10. z przetwarzaniem pozostatych odpadéw niebezpiecznych,
16.5.3.6.11. z unieszkodliwianiem odpadéw promieniotwdrczych i pozostatych
odpadéw niebezpiecznych, z wylaczeniem ustug zagospodarowania
odpadéw promieniotworczych (ponownego przetwarzania paliw
i odpadow) (PKWiU ex 38.22.21.0),
16.5.3.6.12. z odkazaniem i czyszczeniem,
16.5.3.6.13. z rekultywacja oraz specjalistyczne ushugi w zakresie kontroli
zanieczyszczen,
16.5.3.7. uslugi zamiatania $mieci i usuwania $niegu,
16.5.3.8. pozostale ustugi sanitarne.

16.6. Nie dopuszcza si¢ wezesniejszego wystawiania faktur VAT.
16.7. Faktura VAT i jej korekta winny zawiera¢ wszystkie elementy objete ustawg o VAT

16.8.

z zastrzezeniem okreslonym w pkt 2, pkt 9 i pkt 10 niniejszego paragrafu.
Zobowigzuje si¢ do odrgbnego oznakowania faktur VAT i ich korekt przez
Jednostki w sposdb zapewniajacy okre$lenie, z ktérej Jednostki te dokumenty
pochodzg oraz do stosowania w miesigcu kalendarzowym odrebnej numeracji dla
faktur VAT i ich korekt, wystawianych przez kazdg z Jednostek, przy czym numery
faktur VAT winny by¢ nadawane w kolejnosci chronologicznej, z uwzglednieniem
zasad rachunkowosci, co do cigglosci numeracji. Faktury korekty nalezy opatrzy¢
W numeracji oznaczeniem ,,KOR”, faktury zaliczkowe oznaczeniem ,,ZAL”. Wykaz
oznakowania dedykowanego dla Jednostek do faktur VAT zawiera ponizsza tabela:



16.9.

16.10.

16.11.

16.12.

16.13.

16.14.

16.15.
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Lp. Nazwa jednostki Oznakowanie faktur
VAT
1. | Urzad Gminy Zawonia UG
2. | Zespot Szkot w Zawoni SZ
3. | Szkola Podstawowa im. Ks. W. Bochenka SC
w Czeszowie
4. | Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Zawoni GOPS

Faktury korygujace wystawia si¢ w przypadkach przewidzianych przepisami
ustawy o VAT, przy czym ustala si¢ obowigzek wyodregbniania w ewidencji VAT
faktur korygujacych.

Osoby merytoryczne maja obowigzek kazdorazowo, droga mailowa badZ
w inny pisemny spos6b, zglosi¢ do Komoérki VAT lub do osoby wyznaczonej do
wystawiania faktur VAT w Jednostce, o konieczno$ci skorygowania faktury VAT,
w trybie pilnym, nie pdzniej niz 3 dni od powzigcia informacji o zaistnieniu
przyczyny skorygowania faktury. Dodatkowo osoba merytoryczna zobowigzana
jest do przekazania dokumentow poswiadczajacych fakt wystapienia bledu.
[Korekta ,,in minus”] W przypadku, gdy korekta faktury zwigzana jest
z obnizeniem podstawy opodatkowania oraz wysokosci podatku VAT, Jednostka
zobowigzana jest dokona¢ obnizenia kwoty podatku naleznego dopiero
w momencie uzyskania potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej przez
nabywce. Jezeli nie istnieje mozliwos¢é osobistego dostarczenia faktury korygujacej,
nalezy to uczynié¢ drogg pocztowg ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W takim
wypadku obnizenie podstawy opodatkowania i wysokosci podatku VAT nastepuje
w okresie, w ktérym Jednostka otrzymata potwierdzenie odbioru.

[Korekta ,,in plus”] W przypadku, gdy korekta faktury VAT zwigzana jest
z podwyzszeniem podstawy opodatkowania, korekte ujmuje si¢ w okresie
rozliczeniowym, w ktérym nastgpila zmiana, pod warunkiem, Zze podwyzszenie
ceny nie bylo skutkiem pomyiki wyniklej w momencie wystawienia faktury VAT.
Ujecie korekty ,,in plus” w danym okresie rozliczenia podatku VAT nie wymaga
potwierdzenia odbioru.

Osoby merytoryczne zobligowane przez Kierownika Jednostki do nadzoru nad
czynnosciami w zwigzku, z ktérymi dochodzi do wykonania ushugi lub §wiadczenia
dostawy towaréw zaliczkowanych, zobowigzane sg do informowania Komoérki VAT
lub do osoby wyznaczonej do wystawiania faktur VAT w Jednostce
o transakcji w zwigzku, z ktorg Jednostka otrzyma zaliczke, nawet, jezeli nie
zawarto umowy ze strong tej transakcji.

Jednostki majg obowigzek archiwizowania faktur zgodnie z zasadami, okreslonymi
w obowigzujgeych, aklualnych na dany dzien, przepisach w tym zakresie. W chwili
tworzenia niniejszej procedury jest to art. 106m ustawy o VAT.

Jednostka ma obowigzek oznakowania faktur VAT dokumentujacych nabycie
towar6w lub ustug (zakupowych) prezentaty (tj. stemplem daty wplywu faktury
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VAT do Jednostki) celem prawidlowego ujecia wydatku do wlasciwego okresu
rozliczeniowego VAT, a tym samym uj¢cia w ewidencji VAT.

16.16. W przypadku zgdania wystawienia faktury VAT przez osobg¢ fizyczng
nieprowadzacg dzialalnosci gospodarczej lub rolnika ryczaltowego w stosunku, do
ktérych wykonane zostaly $§wiadczenia oplacone gotdwka, zewidencjonowane na
kasie rejestrujacej, kopia faktury VAT dotgczana jest do paragonu fiskalnego.

§ 3. Zasady wystawiania not korygujacych.

1. Faktur¢ nazywana nota korygujaca wystawia si¢ w zakresie danych okreslonych
przepisami akiualnymi na dany dzien. W chwili tworzenia niniejszej procedury do
regulacji dotyczacych not korygujacych zastosowanie ma art. 106k ust. 1 ustawy o VAT.

2. Osoba odpowiedzialna w Urze¢dzie Gminy Zawonia za realizowanie przelewow
dotyczacych wydatkow udokumentowanych faktura VAT w systemie bankowym lub
wyznaczona do rozliczen podatku VAT oraz osoba wyznaczona do realizacji przelewoéw
lub wystawiania faktur VAT w pozostatych Jednostkach jest zobligowana do:

2.1. stosowania Zarzadzenia nr 71/2019 Wéjta Gminy Zawonia z dnia 10 pazdziernika
2019 r. w sprawie platnosci podatku VAT w Gminie Zawonia za posrednictwem
metody podzielonej ptatnosci (split payment);

2.2. weryfikacji danych zawartych na fakturze VAT dokumentujgcych nabycie towar6w lub
ustug (zakupowych), a w razie stwierdzenia wystgpienia bledéw podlegajacych
modyfikacji notg korygujgca do jej wystawienia badz wezwania wystawcy faktury do
wystawienia faktury korygujace;j;

2.3. wystawienia noty korygujacej w momencie powzi¢cia wiadomosci o koniecznosci
skorygowania faktury, nie p6zZniej niz w terminie rozliczenia podatku VAT za dany
miesigc kalendarzowy;

2.4. przesylania noty korygujacej wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopig
noty.

§ 4. Zasady opisywania faktur kosztowych

1. Faktura VAT dokumentujgca zakup towaréw i ustug obok informacji wymaganych
wewngtrznie obowiazujgcymi innymi procedurami niz niniejsza procedura (np. wskazanie
umowy, zrodla finansowania) lub zasad wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351) réwnoczesnie z zatwierdzeniem
merytorycznym powinna zawieraé:

1.1. o$wiadczenie osoby merytorycznej, ktéra dokonata bezposredniego osobistego
nabycia towaru lub ustugi i dostarczyta fakture do Jednostki, o tym czy faktura zostala
wystawiona do paragonu, chyba, ze z samej faktury wynika, iz zostala ona
wystawiona do paragonu;

1.2. oswiadczenie osoby merytorycznej, w sytuacji opisanej w ppkt 1.1., dla faktury
poparagonowej (wystawionej po zaewidencjonowaniu jej na kasie rejestrujacej
dostawcy towaru lub wykonawcy ustugi potwierdzonej paragonem), iz paragon
posiadal NIP Gminy, w tym celu niezbedne jest potwierdzenie informacji
odpowiednim dowodem, dopuszcza si¢ dokumentacje fotograficzng, ktorg nalezy
dolaczy¢ do faktury;
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1.3. cel przeznaczenia zakupionej ustugi lub towaru oraz komorke organizacyjng, na
zaméwienie, ktérej lub dla ktérej realizowany byt wydatek, a takze dekretacje
kwalifikujaca wydatek dla celow rozliczen VAT (pelnego lub czesciowego odliczenia
VAT) sporzadzong przez osob¢ wyznaczong w Jednostce do rozliczen podatku VAT
dokonang w oparciu o ww. opis. Dekretacja w szczegdlnosci powinna okresla¢ czy
wydatek stuzy:

1.3.1. dziatalnos$ci gospodarczej opodatkowanej VAT (prawo do odliczenia calej
kwoty podatku VAT naliczonego),

1.3.2. dzialalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej z VAT (prawo do
odliczenia z uwzglednieniem wskaznika proporcji, o ktorym mowa w art. 90 ust. 2
ustawy o VAT),

1.3.3. dzialalnos$ci gospodarczej zwolnionej z VAT jak i/lub dziatalno$ci innej niz

gospodarcza (brak mozliwosci odliczenia podatku VAT naliczonego),

1.3.4. zaréwno dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT jak i dziatalnosci innej
niz gospodarcza, z podzialem - jezeli jest taka mozliwo$¢ w oparciu o opis
osoby merytorycznej - na to, jaka wielko$¢, do jakiej dzialalnosci jest
przyporzagdkowana (prawo do odliczenia kwoty podatku naliczonego
z uwzglednieniem prewskaznika VAT, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy
o VAT),

1.3.5. zar6éwno dziatalnos$ci gospodarczej opodatkowanej VAT, zwolnionej z VAT jak
i dziatalno$ci innej niz gospodarcza, z podzialem wskazanym w pkt 1.3.4
(prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego w pierwszej kolejnosci
z uwzglednieniem prewskaznika VAT, o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy
o VAT oraz nast¢pnie z uwzglednieniem wspotczynnika, o ktérym mowa w art.
90 ust. 2 ustawy o VAT).

2. Ustala sie mozliwos¢ wprowadzenia pieczatki zaopatrzonej w odpowiedni opis, celem
wskazania, jakiej czynnosci stuzy dany zakup.

3. Opisu faktur dokonuje osoba merytoryczna zobligowana przez Kierownika Jednostki,
nadzorujaca czynnosci, ktdre zostaly zafakturowane. Opis winien wskazywaé, w jakim
celu zostanie poniesiony wydatek, gdzie zostanie wykorzystany, np.: do celéw
zapewnienia materiatéw biurowych w Jednostce, do celow realizacji inwestycji
budowlanej, w ktorej planuje si¢ prowadzi¢c dom pomocy spolecznej lub zajgcia
edukacyjne dla dzieci, itd., do celéw biezacych napraw w budynku zajmowanym przez ...,
itd.

4. Na podstawie prawidiowego opisu faktury, osoba wyznaczona do sporzadzenia ewidencji
VAT w Jednostkach kwalifikuje, czy dany wydatek podlega rozliczeniu VAT. W przypadku
uniemozliwiajagcym jednoznaczng kwalifikacj¢ wydatku do rozliczeh VAT osoba
merytorycznie odpowiedzialna za wydatek i opis wydatku zobowigzana jest na wezwanie
osoby wyznaczonej w Jednostce do kwalifikacji VAT do zlozenia dodatkowych wyjasnien
w terminic niczb¢gdnym do rozliczenia podatku VAT. Niedopuszczalna jest tylko

i wylacznie adnotacja ..zgodnie z umowa” lub ..potwierdzam dostawe towaréw/ustug”.

§ 5. Postanowienia koncowe
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1. Za realizacj¢ niniejszej procedury odpowiedzialni sg Kierownicy Jednostki oraz osoby
przez nich wyznaczone do realizacji procedury, do ktérych skierowana jest niniejsza

procedura.
2. Osoby inicjujgce wystawienie faktur VAT, korekt faktur oraz faktur zaliczkowych, ponosza

peing odpowiedzialnosé w zakresie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.
Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) i ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny
skarbowy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1958 ze zm.) za wystawione dokumenty. Zgloszenie
wystawienia faktury VAT, jej korekty wymaga zachowania formy pisemnej, dopuszcza si¢
zgloszenie ustne, ktore wymaga potwierdzenia pisemnego nie dalej niz w nastepnym dniu
roboczym po ustnym zgloszeniu. Zgloszenia mozna dokonywaé za pomocg poczty
elektronicznej na adres osoby wyznaczonej do wystawiania faktur VAT.






Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 88/2019
Wojta Gminy Zawonia z dnia 31 grudnia 2019 r.

PROCEDURA W SPRAWIE EWIDENCJI NA KASIE REJESTRUJACEJ
W JEDNOSTKACH GMINY W ZWIAZKU Z CENTRALIZACJA VAT JST

§ 1. Zakres zastosowania.

Niniejsza procedura skierowana jest do Jednostek, ktére dokonujg dostaw towaréw lub
swiadcza ushugi na rzecz 0s6b fizycznych lub rolnikéw ryczattowych.

§ 2. Obowiazki Jednostki.

1. W przypadku zamiaru dokonania przez Jednostki sprzedazy na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych Kierownicy
Jednostek sg obowigzani:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

do weryfikacji sprzedazy pod katem obowigzkéw prowadzenia ewidencji za
pomoca kasy rejestrujacej i w przypadku powstania obowigzku rozpoczecia takie;j
ewidencji do natychmiastowego (w ciggu 3 dni roboczych) zgloszenia takiej
okolicznosci do Skarbnika Gminy oraz Komoérki VAT;

dokonania wyboru kasy rejestrujacej spelniajgcej warunki oraz kryteria techniczne
okreslone obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego, w szczegodlnosci
aktem wykonawczym do ustawy o VAT oraz uzyskania akceptacji wyboru przez
Skarbnika Gminy;

wprowadzenia regulaminu prowadzenia ewidencji sprzedazy za pomoca kasy
rejestrujacej oraz przyjecia o$wiadczenia od osob, ktérym powierzone zostanie
prowadzenie tej ewidencji o zapoznaniu si¢ z zasadami ewidencji i skutkami
nieprawidlowego prowadzenia ewidencji; przy czym oswiadczenia te skiada sie
zgodnie z wymogami przepiséw prawa w szczegolnosci na wzorze wymaganym
tymi przepisami;

prowadzenia ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujgcych zgodnie
z ustawg o VAT oraz aktem wykonawczym do niej wydanym przez Ministra
Finanséw, ktérym na dzien tworzenia niniejszej procedury jest Rozporzgdzenie
Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujacych
(Dz. U. 22019 poz. 816.).

2. Na dzieh wprowadzenia niniejszej procedury zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia
ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz.U. z 2018 poz. 2519 ze zm., w skrocie:
rozporzadzenia) zwolnione sg z ww. obowigzku:

2.1.

jednostki samorzadu terytorialnego w zakresie czynnosci wykonywanych przez
ich jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug
oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r.
poz. 280):



2.2.

2.3.

24.

2.5.
2.6.

2.7.
2.8.

2.9.
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2.1.1. ktore na dzieh 31 grudnia 2016 r. korzystaly ze zwolnienia, o ktérym
mowa w art. 8 ust. 2 tej ustawy, albo

2.1.2. jezeli ich jednostki organizacyjne na dzien 31 grudnia 2016 r. korzystaly
ze zwolnienia z takiego obowigzku.

w danym roku podatkowym, nie dtuzej jednak niz do dnia 31 grudnia 2021 r.,

czynnos$ci wymienione w zatgczniku do rozporzadzenia, w szczeg6lnosci:

dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, o ktérych mowa w poz. 20, 25, 26 i 47

zalgcznika do rozporzadzenia, pod warunkiem ich udokumentowania fakturg

VAT, tj.:

2.3.1. ustugi krétkotrwatego zakwaterowania pozostatych, gdzie indziej
niesklasyfikowanych (z wylgczeniem ushug hotelarskich i turystycznych);

2.3.2. wynajem i wustugi =zarzadzania nieruchomo$ciami wlasnymi lub
dzierzawionymi;

2.3.3. ustugi zwigzane z obstugg rynku nieruchomosci;

2.3.4. dostawa towaréw i $wiadczenie ushug, ktére na podstawie przepiséw
o podatku dochodowym sg zaliczane przez podatnika do Srodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji;

dostawa towardw i $wiadczenie ustug przez podatnika na rzecz jego pracownikow
oraz przez spotdzielnie mieszkaniowe na rzecz czlonkéw lub innych oséb, ktérym
przystuguje spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu lub ktére sg
wlascicielami lokali polozonych w budynkach administrowanych przez
spotdzielnie mieszkaniowe, jak rowniez przez wspoélnoty mieszkaniowe na rzecz
wladcicieli lokali, o ile nie byly one uprzednio ewidencjonowane na kasie
rejestrujace;j;

dostawa nieruchomosci;

$wiadczenie ustug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci
gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych, jezeli swiadczacy ustuge otrzyma

w calosci zaplate za wykonang czynno$é za posrednictwem poczty, banku lub

spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej (odpowiednio na rachunek
bankowy podatnika lub na rachunek podatnika w spoldzielczej kasie
oszczednosciowo-kredytowej, ktorej jest cztonkiem), a z ewidencji i dowodow
dokumentujacych zaplate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci
dotyczyla;

dzierzawa gruntéw oraz oddanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste;

ustugi w zakresie edukacji - z wylaczeniem:

2.8.1. ustug w zakresie pozaszkolnych form edukacji sportowej oraz zaj¢é
sportowych i rekreacyjnych (PKWiU 85.51.10.0);

2.8.2. ustug $wiadczonych przez szkoty tanca i instruktoréw tanca (PKWiU
85.52.11.0);

2.8.3. ustug $wiadczonych przez szkoly nauki jazdy (PKWiU 85.53.11);

ustugi zwigzane z odprowadzaniem i oczyszczaniem $ciekéw; osady ze Sciekéw

kanalizacyjnych;
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2.10. ustugi zwigzane z rolnictwem oraz chowem i hodowlg zwierzat, z wylaczeniem
ustug weterynaryjnych - z wyjatkiem ustug podkuwania koni (PKWiU ex
01.62.10.0);

2.11. uslugi w zakresie noclegéw i ustugi towarzyszace $wiadczone przez hotele,
motele, pensjonaty i inne obiekty hotelowe - dotyczy wylacznie ustug
$wiadczonych przez obozowiska dla dzieci;

2.12. pozostate ustugi obiektow noclegowych turystycznych i miejsc krétkotrwatego
zakwaterowania bez obstugi - dotyczy wylacznie ustug $wiadczonych przez
obozowiska dla dzieci.

3. Skarbnik Gminy, Kierownicy Jednostek oraz gléwni ksiggowi Jednostek zobowigzani sg
do stalego monitorowania zmian przepisow ustawy o VAT w zakresie zwolnief
z ewidencji na Kkasie rejestrujacej oraz stosowania ich, w szczegélnosci na § 4
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie zwolnien
z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujagcych, ktory
niezaleznie od zwolnien z ewidencji wprowadza obligatoryjny obowigzek ewidencji
sprzedazy za pomocg kasy rejestrujace;j.

§ 3. Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ procedury.

Za realizacje niniejszej procedury odpowiedzialni sg Kierownicy Jednostek, do ktérych
skierowana jest niniejsza procedura, a takze osoby wyznaczone przez nich do rozliczenia
czastkowego podatku VAT oraz Komérka VAT.
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PROCEDURA ZAWIERANIA UMOW

§ 1.1. Wprowadza si¢ procedure¢ zawierania uméw, anekséw do umoéw oraz porozumien
zawieranych przez Gmine.

2. Niniejsza procedura ma zastosowanie do wszystkich uméw cywilnoprawnych, ktérych
strong jest Gmina, takze wtedy, gdy umowa dotyczy dziatalnosci powierzonej do
wykonywania Jednostkom.

3.  Przedmiotem niniejszej procedury jest sposéb postgpowania w trakcie zawierania
uméw, aneksow do umoéw, porozumien, a takze zakres odpowiedzialnosci
poszczegblnych pracownikow uczestniczacych w procesie kontraktowym.

4.  Procedure stosuje si¢ do uméw cywilnoprawnych, w tym wywolujacych skutki
finansowe dla budzetu Gminy, zawieranych na podstawie obowigzujacych przepisow,
przy czym procedura ta nie uchybia zasadom postgpowan objetych ustawg z dnia
29 stycznia 1994 r. - Prawo Zaméwien Publicznych (dalej: ustawa Prawo Zamoéwien
Publicznych), a takze zgodna jest z ustawg z dnia 21 pazdziernika 2016 r. o umowie
koncesji na roboty budowlane lub ustugi (dalej: ustawa o koncesji na roboty budowlane)
oraz ustawg z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-prywatnym (dale;j:
ustawg o partnerstwie publiczno-prywatnym) i ustawg z dnia 9 listopada 2018 r.
o elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach publicznych, koncesjach na roboty
budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym.

5. Procedura ta nie ma zastosowania do uméw dotyczacych spraw pracowniczych oraz
umow zawieranych w szczegdlnym trybie na podstawie odrebnych przepisow.

§ 2.1. Gmina stosuje postanowienia umowne w zakresie terminéw platnosci i sposobow
uregulowania platnosci w odniesieniu do realizowanych przez Gming i jej Jednostki
$wiadczen (sprzedazy), jak nizej:

1.1. termin ptatnosci — do 21 dni od daty wystawienia faktury VAT lub noty ksi¢gowej,
z wyjatkiem pkt 1.4;
1.2. sposdb uregulowania nalezno$ci — bezgotowkowy (przelewem na odpowiedni
rachunek bankowy wg rachunkow Jednostki);
1.3. kwota wynagrodzenia/cena/nalezno$¢ z umowy — kwota netto powi¢kszona o podatek
VAT wedtug stawki wlasciwej, wynikajacej z ustawy o podatku od towardéw i ustug;
1.4. ustugi najmu, dzierzawy i inne o podobnym charakterze — platne b¢da w przypadku
umow:
1.4.1. cyklicznych (realizowanych, co miesigc) nie pézniej niz do 10-go dnia danego
miesigca,
1.4.2. najmu krétkotrwalego nie pdzniej niz w okresie rozliczeniowym danego
miesigca kalendarzowego.

2.  Zasad¢ zawarta w pkt 1.4. stosuje si¢ do nowo zawieranych przez Gming umoéw.
W przypadku juz zawartych przez Gming umoéw, o ktorych mowa w pkt 1.4. terminy
platnosci nie ulegajg zmianie.

3.  Zobowigzuj¢ Jednostki do umieszczania w umowach zawieranych w trybie
przetargowym, bezprzetargowym postanowien wskazanych w Zarzadzeniu nr 71/2019
z dnia 10 pazdziernika 2019 r. w sprawie rozliczania platnosci podatku VAT w Gminie
Zawonia za posrednictwem metody podzielonej ptatnosci (split payment), a ponadto:
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3.1. w odniesieniu do Zamawiajacego (Jednostki):

3.1.1.

Zamawiajacy  o$wiadcza, iz w  przypadku zamiaru przestania
ustrukturyzowane]j faktury elektronicznej przez Wykonawce/Dostawce moze
on przesyta¢ uFE, o ktérych mowa w art. 2 pkt 4 ustawy EF, tj. faktury
spelniajagce wymagania umozliwiajace przesylanie za posrednictwem PEF,
o ktéorych mowa w art. 2 pkt 32 ustawy o VAT, przesyl uFE poprzez PEF
mozliwy jest po zatozeniu przez Wykonawce konta na PEF, a dostarczenie uFE
nastgpuje poprzez skrzynke PEPPOL identyfikowang poprzez NIP dla celow
VAT Gminy — dotyczy Urz¢gdu Gminy; poprzez NIP Jednostki/Nr GLN -
dotyczy Jednostek innych niz Urzad Gminy. Konto na PEF umozliwia odbiér
i przesytanie uFE oraz iDE, za$ PEF to system teleinformatyczny, ktérego
funkcjonowanie zapewnia Minister Przedsigbiorczosci i Technologii z siedzibg
przy Placu Trzech Krzyzy 3/5, 00-507 Warszawa. Platforma dostgpna jest pod
adresem: https://efaktura.gov.pl/uslugi-pef/,

. Dla Stron zaméwienia data wptywu uFE uzalezniona jest od czasu pracy Biura

Podawczego/Sekretariatu Zamawiajacego, umozliwiajgcego Zamawiajacemu
terminowe wywigzanie si¢ z zaptaty wynagrodzenia Wykonawcy,

. Zamawiajgcy o$wiadcza, iz Biuro Podawcze/Sekretariat Jednostki czynne/-y

jest w:

poniedziatek w godzinach: od ... do ...
wtorek w godzinach: od ... do ...
$rod¢ w godzinach: od ... do ...
czwartek w godzinach: od ... do ...

5. piagtek w godzinach: od ... do ...,

AW

4. Zamawiajacy os$wiadcza, iz Biuro Podawcze/Sekretariat Jednostki jest

nieczynne/-y w soboty, niedziele i w §wigta oraz dni dodatkowo wolne od
pracy,

. Strony postanawiaja, iz w przypadku przestania uFE poza godzinami pracy,

w dni wolne od pracy lub $wieta, a takze poza czasem pracy Biura
Podawczego/Sekretariatu Jednostki, uznaje si¢, ze zostala ona dor¢czona
w nastgpnym dniu roboczym,

. Zamawiajgcy o$wiadcza, ze dzialajgc na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy EF nie

wyraza zgody na przesylanie za posrednictwem PEF iDE, wskazanych
w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu
w zamOwieniach publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 2191) z wyjatkiem iDE
stanowigcego fakturg¢ korygujaca. Do innych ustrukturyzowanych dokumentéw
elektronicznych zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Ministra Przedsigbiorczosci
i Technologii z dnia 25 kwietnia 2019 r. w sprawie listy innych
ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych, ktére moga by¢ przesylane
za posrednictwem platformy elektronicznego fakturowania shluzacej do
przesylania ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych
ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 856)
zalicza si¢: zlecenie dostawy (zamoéwienie), awizo dostawy, potwierdzenie
odbioru, fakture korygujaca, note ksiegowa,




Zalgcznik nr 6 do Zarzadzenia nr 88/2019
Woéjta Gminy Zawonia z dnia 31 grudnia 2019 r.

3.1.7. Zamawiajgcy o$wiadcza, ze zawarte w umowie, w ogloszeniu o zamowieniu,
w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia albo w innym dokumencie
rozpoczynajgcym postepowanie o udzielenie zaméwienia nieprzekraczajacych
réwnowartosci 30.000 Euro, postgpowaniu o zawarcie umowy koncesji albo
postepowaniu w sprawie wyboru partnera prywatnego, iz dziatajagc w oparciu
o art. 4 wust. 3 ustawy EF Zamawiajacy wylacza stosowanie
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych, o ktérych mowa w art. 2 pkt. 4 tej
ustawy, tj. w stosunku do umow, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy —
Prawo Zamoéwien Publicznych, ustawy o koncesji na roboty budowalne albo
ustawy o partnerstwie publiczno-prywatnym,

3.1.8. Strony postanawiaja, ze w przypadku przestania przez Wykonawce uFE do
zamoOwienia w stosunku, do ktorego zastosowanie ma ppkt 3.1.6. faktura taka
bedzie uznana za nieskutecznie dorgczona, tym samym nie biegna terminy
zwigzane z zaplata wynagrodzenia Wykonawcy za wykonanie zleconych
zamOwieniem $wiadczen wobec Zamawiajagcego. W ww. przypadku
Wykonawca zobowigzany bedzie do doreczenia jej w tradycyjny sposéb tj.
osobiscie do Biura Podawczego/Sekretariatu Zamawiajgcego lub za
posrednictwem operatora pocztowego, lub przedsigbiorstwa zajmujacego si¢
dorgczaniem przesytek (kurierem).

3.2. w odniesieniu do Wykonawcy ustugi/Dostawcy towardw:

3.2.1. Wykonawca/Dostawca oswiadcza, iz wlasciwym dla niego organem
podatkowym jest Naczelnik Urzedu Skarbowego .................. z siedzibg
Wit iiieneernans W przypadku, gdy w okresie obowigzywania umowy
zmieni sie wilasciwo$¢é miejscowa Wykonawca/Dostawca zobowigzany jest
zawiadomi¢ o zmianie Zamawiajacego nie pdzniej niz wraz z fakturg
dokumentujacg realizacje zamoéwienia/zlecenia/umowy.

4.  Strong kazdej umowy cywilnoprawnej jest tylko i wylgcznie Gmina.

5. Gmina moze by¢ reprezentowana przez ustawowych reprezentantéw lub
upowaznionych pelnomocnictwem szczegdlnym Kierownikéw Jednostek.

6. W przypadku zawierania uméw w imieniu Gminy przez upowaznionych Kierownikéw
Jednostek, strong umowy pozostaje Gmina, a Kierownicy zobowigzani sg do
przedkladania kontrahentom posiadanego pelnomocnictwa do zawarcia umowy na
kazdorazowe ich zgdanie.

§ 3.1. Projekt umowy w 3 egzemplarzach sporzadza pracownik merytoryczny na podstawie
dokumentéw w szczegélnosci: dokumentacji projektowej, ofert, kosztoryséw
inwestorskich.

2.  Kazdy pracownik przygotowujacy projekt umowy zobowigzany jest do
zweryfikowania, czy posiada w planie finansowym $rodki niezb¢dne do zaciagnigcia
zobowigzania.

3. W przypadku, gdy projekt umowy sporzadza kontrahent — pracownik merytoryczny
zobowigzany jest do zweryfikowania i doprowadzenia do zgodnosci w zakresie, o jakim
mowa w § 2 niniejszej procedury.

4.  Pracownik sporzadzajacy projekt umowy odpowiada za jej tres¢ pod wzgledem
merytorycznym.
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5.  Pracownik sporzadzajacy projekt umowy zobowigzany jest do uzyskania akceptacji
tresci projektu przez radce prawnego lub opinii radcy prawnego, co do skutkoéw
zawarcia planowanej umowy.

6. W celu kontrasygnaty pracownik merytoryczny przedktada projekt umowy w:

7.1.  Urzedzie Gminy — Skarbnikowi;

7.2.  Jednostce — gtdwnemu ksiggowemu Jednostki.
7. Pracownik merytoryczny nadaje umowie odpowiedni numer.

§ 4. Za realizacje niniejszej procedury odpowiedzialni sg Kierownicy Jednostek, do ktérych
skierowana jest niniejsza procedura oraz osoby wyznaczone przez nich do realizacji
czynnosci wynikajacych z tej procedury.
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PROCEDURA KOREKT WIELOLETNICH PODAKTU VAT NALICZONEGO
DOTYCZACYCH SRODKOW TRWALYCH I WARTOSCI NIEMATERIALNYCH
I PRAWNYCH O WARTOSCI POCZATKOWEJ WYZSZEJ NIZ 15 TYSIECY PLN

§ 1.1. Z uwagi na:

1) skonsolidowanie rozliczen podatku od towaréw i uslug w Gminie Zawonia oraz

2) korekty wieloletnie: 5-cio letnie w przypadku $rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych (w skrécie: ST i WNiP) niebedacych nieruchomosciami
oraz 10-cio letnie w przypadku ST i WNiP, ktérymi s3 nieruchomosci i prawa
wieczystego uzytkowania gruntéw oraz

3) korekty 120-miesigczne z tytulu nabycia lub wytworzenia prawa wieczystego
uzytkowania gruntéw oraz wytworzenia nieruchomosci, stanowigcej majgtek Gminy
(w skrécie: nieruchomosci), wskazanych w art. 86 ust 7b ustawy o VAT oraz

4) obowiazki wynikajagce z korekty podatku VAT naliczonego, wynikajacego
z faktur VAT, dokumentujgcych nabycie lub wytworzenie ST i WNiP oraz
nieruchomosci okreslonych w pkt 1 ppkt 21 3

zobowigzuje Kierownikéw Jednostek do dokonywania weryfikacji zmian, zwigzanych ze
stopniem wykorzystania nieruchomosci do dziatalnosci gospodarczej lub sposobem
wykorzystania ww. ST lub WNiP, tj. okreslenia czy od momentu przekazania ich do
uzytkowania w danym okresie rozliczeniowym:

a) sluza one nadal czynno$ciom:
e opodatkowanym VAT, zwolnionym z VAT oraz niepodlegajagcym VAT
Jednostki;
e opodatkowanym VAT jak i zwolnionym z VAT Jednostki;
e opodatkowanym VAT jak i niepodlegajacym VAT Jednostki;
e zwolnionym z VAT i/lub niepodlegajacym VAT.

b) zmienily si¢ proporcje, wskazane w art. 86 ust. 2a (tzw. prewskaznik VAT)
oraz/lub art. 90 ust. 2 (struktura sprzedazy) ustawy o VAT.

2. Niniejsze zasady nie maja zastosowania do tych ST i WNiP, ktorych warto$¢ netto nie
przekracza 15 000 zi. W stosunku do tych ST i WNiP stosowane maja byé zasady
rozliczen VAT wynikajace z art. 91 ust. 1 ustawy o VAT (korekty roczne podatku VAT
naliczonego).

§ 2.1. W przypadku stwierdzenia:

- zmian proporcji oraz sposobu wykorzystania ST i WNIP oraz nieruchomosci,
wskazanych w § 1 pkt 1, w danym roku podatkowym poprzedzajacym korekte
wieloletnig VAT naliczonego,

- w roku podatkowym, w ktérym nastepuje zmiana, okreSlona w stopniu
wykorzystania nieruchomosci do dzialalnosci gospodarczej, obligujaca do tzw.
korekty VAT naliczonego w okresie, w ktérym nastgpila zmiana,

Kierownicy Jednostek zobowiazani s do uwzglednienia korekty podatku VAT naliczonego
w ewidencjach i deklaracjach czastkowych VAT skiadanych za miesigc styczen nastepnego
roku podatkowego zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 90c oraz art. 91 ust. 2-9 ustawy
o VAT lub w miesigcu zmiany w przypadku korekty wynikajgcej ze zmiany w stopniu




wykorzystania nieruchomosci do celéw dzialalnosci gospodarczej, okreslonej w art. 90a
w zwigzku z art. 86 ust. 7b ustawy o VAT.

2. W przypadku, gdy wykonawcg/prowadzacym inwestycj¢ w zwigzku, z ktorg dochodzi do
nabycia lub wytworzenia ST/WNiP réwnych lub wyzszych niz 15 000 PLN jest
Jednostka inna niz ta, ktéra jg faktycznie uzytkuje oraz ktdrej ostatecznie zostaje ona
przekazana do uzytkowania, Jednostka bedgca wykonawca inwestycji zobowigzana jest
do:

a) sporzadzenia i dostarczenia do Jednostki, ktorej przekazywana jest inwestycja
protokolu przekazania (PT) wraz z kopig i1 zestawienia faktur VAT,
dokumentujacych wydatki na ww. ST/WNiP;

b) zlozenia o$wiadczenia czy Jednostka przekazujaca odliczala kwoty podatku
VAT naliczonego wynikajgcego z faktur VAT okreslonych w pkt a, a jesli
odliczala wskazania, w jakiej czesci, wedlug jakiej proporcji VAT
(prewskaznika VAT oraz struktury sprzedazy).

3. Kierownicy Jednostek zobowigzani s3 do dokonywania korekt podatku VAT
naliczonego, opisanych w ust. 1 niniejszego paragrafu, dopiero od momentu przekazania
im ST/WNiP, wskazanych w ust. 2, do uzytkowania pod warunkiem wystapienia
przestanek kwalifikujagcych do odliczenia cz¢sciowego lub calkowitego kwot podatku
VAT naliczonego.

4. Jednostka prowadzaca inwestycje w toku jej trwania jest zobowigzana do odliczania kwot
podatku VAT naliczonego wynikajacego z faktur VAT dokumentujacych wydatki na t¢
inwestycje z zastosowaniem proporcji wlasciwych dla Jednostki, ktéra bedzie korzystata
z wynikéw inwestycji; przy czym do czasu oddania inwestycji do uzytkowania wydatki
objete inwestycja nie podlegajg korekcie rocznej, korekta ta nastgpuje od roku, w ktérym
przekazano inwestycj¢ do uzytkowania. W przypadku inwestycji obejmujacych:

a) nieruchomosci o wartosci réwnej lub wyzszej od 15000 zt wartosei
poczatkowej roczna korekta VAT naliczonego ujmowana jest w pierwszym
miesigcu roku nastepujgcego po roku, w ktérym inwestycj¢ oddano do
uzytkowania po 1/1Q z zastosowaniem ostatecznej proporcji VAT, przez okres
10 lat;

b) innych niz nieruchomo$é ST o wartosci réwnej lub wyzszej od 15000 zk
warto$ci  poczagtkowej roczna korekta VAT naliczonego ujmowana jest
w pierwszym miesigcu roku nastepujacego po roku, w ktérym inwestycje
oddano do uzytkowania po 1/5 z zastosowaniem ostatecznej proporcji VAT,
przez okres 5 lat.

§ 3. Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ procedury.
Za realizacj¢ niniejszej procedury odpowiedzialni sa Kierownicy Jednostek, do ktérych

skierowana jest niniejsza procedura oraz osoby wyznaczone przez nich do realizacji
czynnosci, wynikajacych z tej procedury.




