ZARZADZENIE NR 41/2021
BURMISTRZA LAP

z dnia 18 maja 2021 roku

w sprawie zasad prowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku od towarow i
ushug i sporzadzania dokumentu elektronicznego JPK_VAT z deklaracja oraz
stosowania mechanizmu podzielonej platnosci i weryfikacji wykazu podatnikéw VAT
przy dokonywaniu platnos$ci przez Gmine Lapy oraz podlegle jednostki budzetowe

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. 22020 r. poz. 713 ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzes$nia 2016 r. o szczegblnych
zasadach rozliczen podatku od towarow 1 uslug oraz dokonywania zwrotu S$rodkéow
publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od pafstw czlonkowskich Europejskiego
Porozumienia o0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (t.j. Dz.U. z 2018
r. poz. 280) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. Gmina Lapy prowadzi scentralizowane rozliczanie podatku
od towardw 1 ustug wraz ze wszystkimi jednostkami budzetowymi.

2. Wykaz jednostek budzetowych objetych centralizacjg rozliczania podatkiem od
towar6éw 1 ustug w Gminie Lapy zawiera zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Dyrektorzy jednostek budzetowych, wymienionych w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, oraz pracownicy Urzedu Miejskiego w Lapach zobowiazani sg do przestrzegania
1 stosowania przepiséw ustawy o podatku od towaréw 1 ustug oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy.

§2
Zasady prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Lapy oraz jednostkach
budzetowych zawiera zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3
Ogolne zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT w jednostkach budzetowych
Gminy Lapy zawiera zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 4

1. Zobowiazuj¢ wszystkich dyrektoréw jednostek budzetowych objetych centralizacja do:

1) Postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Lapy o numerze 9662106860 przy wszystkich
czynnosciach prawnych, dla ktérych podatnikiem podatku VAT jest Gmina Lapy.

2) Dokonywania na biezaco przegladu osigganych dochoddéw pod katem opodatkowania
podatkiem VAT, a w konsekwencji ich podzialu na trzy kategorie:

a) objetych zwolnieniem z VAT,

b) objetych aktualnie obowigzujacymi stawkami VAT,

c¢) niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

3) Monitorowania przepisow prawnych w zakresie obowigzku stosowania kas
rejestrujgcych  przez podmioty prowadzace sprzedaz na rzecz o0s6b fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze] i1 rolnikéw ryczaltowych oraz biezacego
analizowania sytuacji swojej jednostki pod katem obowigzku stosowania tych kas oraz



powiadamiania Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Lapach o zakupie i fiskalizacji
kasy rejestrujacej, jej przeniesieniu lub likwidacji — w terminie 7 dni od daty zaistnienia
zdarzenia,

4) Wyznaczenia o0soéb odpowiedzialnych za wystawianie faktur VAT, faktur VAT
korygujacych oraz not korygujacych oraz zobowigzania ich do zapoznania sie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

5) Wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidiowe opisywanie oraz oznaczanie
kodami GTU (grup towaréw i ustug), kodami typow transakcji oraz kodami dowoddéw
sprzedazy i zakupu dokumentacji przekazywanej stuzbom ksiggowym zajmujacym sie
rozliczaniem podatku VAT w jednostce, w zwiazku z zawieranymi przez jednostke
transakcjami sprzedazy i zakupu.

2. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming Lapy podatku VAT z Urzedem
Skarbowym zobowigzuje dyrektoréw jednostek budzetowych: Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lapach, érodowiskowego Domu Pomocy Spotecznej w Lapach oraz Biura
Obstugi Szkét Samorzadowych w Eapach do:

1) Prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug zwigzanych z dzialalnoscia
jednostek zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzgdzen
wykonawczych do tej ustawy.

2) Dostosowania oprogramowania jednostek w celu zgodnego z przepisami prawa
prowadzenia ewidencji sprzedazy i zakupéw oraz sporzagdzania dokumentu elektronicznego
Jednolitego Pliku Kontrolnego VAT z deklaracjg w formacie JPK_V7M oraz jego korekt.

3) Prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupow zgodnie z przepisami
ustawy o podatku od towaréw i ustug.

4) Sporzadzania czastkowych deklaracji VAT-7 zgodnie z przepisami ustawy o podatku
od towaréw i ustug.

5) Sporzadzania informacji o prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy, o ktérej mowa
w art. 109 ust. 3 i 3b ustawy u podatku od towaréw i ushug, zawierajacej dane w rejestrach
zakupu i rejestrach sprzedazy, umozliwiajace poprawne wygenerowanie pliku JPK_V7M oraz
korekty pliku JPK_V7M.

6) Sporzadzania i przesytania — na zadanie organow skarbwych — catosci lub czesci ksigg
podatkowych oraz dowodow ksiggowych w formacje JPK za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej lub na informatycznych nognikach danych.

7) Dostarczania w wersji papierowej ewidencji (rejestrow) VAT i czgstkowych deklaracji
VAT-7, podpisanych przez dyrektora jednostki i upowaznionego pracownika jednostki, do
Referatu Finansowego Urzgdu Miejskiego w Eapach w nieprzekraczalnym terminie do 12
dnia miesigca nastgpujgcego po miesigeu, za ktory ewidencje i deklaracje te zostaly
sporzadzone. Kwoty ujmowane w deklaracjach winny by¢ wyrazone w zlotych i groszach. W
przypadku niewystapienia w danym miesigcu transakcji sprzedazy i transakcji zakupow
podlegajacych odliczeniu nalezy sporzadzi¢ deklaracje zerowa.

8) Przekazywania do 12 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktéry ewidencje i
deklaracje byty prowadzone — elektronicznej deklaracji czgstkowej VAT-7, ewidencji zakupu
1 sprzedazy oraz informacji, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3 i 3b ustawy u podatku od
towardw 1 ustug w formie elektronicznej, o ktérej mowa w art. 193a § 2 Ordynacji



podatkowe] (zawierajacej dane umozliwiajace poprawne wygenerowanie dokumentu
elektronicznego JPK_V7M).

9) Przekazywania do 20-tego dnia kazdego miesigca kwoty podatku VAT w wysokosci
podlegajgcej wplacie do urzedu skarbowego za miesiac poprzedni (jako réznicy podatku
naleznego 1 naliczonego wykazanego w czastkowej deklaracji VAT) na wskazany przez
Gming Lapy rachunek bankowy, w tresci przelewu nalezy ujaé zapis:

» VAT za miesigc .... — skrécona nazwa jednostki”.

10) Obliczania i stosowania proporcji wstepnej do odliczenia podatku VAT naliczonego:

a) prewspotczynnika - w przypadku nabywania towar6w i ustug wykorzystywanych
zar6wno do dziatalnosci gospodarczej, jak i do celéw innych niz dziatalno$é gospodarcza,
gdy przypisanie tych towaréw i ustug w calo$ci do dzialalnosci gospodarczej nie jest
mozliwe,

b) wspoiczynnika - w przypadku nabywania towaréw i ustug wykorzystywanych
do dziatalnosci gospodarczej zar6wno opodatkowanej jak i zwolnionej.

11) Okreslania, po zakonficzeniu roku podatkowego, proporcji wiasciwej do odliczenia
podatku VAT naliczonego (prewspotczynnika i wspotczynnika), obliczania na jej podstawie
prawidlowej  kwoty  podatku VAT do  odliczenia za rok  poprzedni
oraz dokonywania korekty podatku odliczonego (w tym korekty z tytulu nabycia §rodkéw
trwatych, dla  ktorych stosuje si¢ 5-letni oraz  10-letni okres  korekty)
w czastkowe] deklaracji VAT-7 skladanej za pierwszy okres rozliczeniowy roku
nastepujacego po roku podatkowym, za ktéry dokonywana jest korekta.

12) Przekazywania do Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Lapach w formie
pisemnej, w terminie do dnia 10 lutego kazdego roku, informacji o obliczonych (na podstawie
danych rzeczywistych) prewspélezynniku i wspétczynniku za poprzedni rok podatkowy, na
podstawie ktérych jednostka dokonuje korekty rocznej podatku VAT odliczonego.

13) Dostosowania polityki rachunkowosci do scentralizowanych rozliczen podatku od
towarow 1 ushug zgodnie z wytycznymi zawartymi w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

14) Szczegolowej analizy mozliwosci obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego.

§5

1. Za prawidlowos$¢ sporzadzanych czastkowych ewidencji zakupu i sprzedazy VAT, w
t}IJm poprawne oznaczenie zawartych transakcji kodami GTU oraz kodami typow transakc;ji i
kodami dowodéw sprzedazy, jak tez terminowo$¢ i poprawnos¢ danych w przekazywanej do
Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego dokumentacji w zakresie objetym niniejszym
zarzadzeniem oraz wynikajace z tego skutki prawne odpowiedzialno$é ponosi kierownik
jednostki budzetowej, gléwny ksiegowy oraz osoba sporzadzajaca czastkowg ewidencje
zakupu VAT, sprzedazy VAT oraz deklaracje czgstkowg VAT.

2. Z uwagi na fakt, ze wszystkie dane wykazane w comiesiccznych deklaracjach
czgstkowych VAT beda prezentowane w zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy Eapy,
kierownicy jednostek budzetowych, gléwni ksiegowi oraz osoby prowadzace czastkowe
rozliczenia VAT w kazdej jednostce, ponoszg odpowiedzialno$é karnoskarbowa za wszelkie
nieprawidfowosci wynikajace z btednych rozliczen w danej jednostce budzetowe;.

§6



Wykonanie zarzadzenia powierzam skarbnikowi gminy, kierownikom referatow Urzedu
Miejskiego w Lapach oraz dyrektorom jednostek budzetowych Gminy Lapy okreslonych w
zatgczniku nr 1.

§7
Traci moc zarzgdzenie nr 20/2020 Burmistrza Lap z dnia 6 lutego 2020 r. w sprawie zasad
prowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ushig i sporzadzania
deklaracji VAT-7 oraz stosowania mechanizmu podzielonej platnosci i weryfikacji wykazu
podatnikéw VAT przy dokonywaniu platnosci przez Gming Lapy oraz podlegle jednostki
budzetowe zmienione zarzgdzeniem nr 21/2020 Burmistrza Eap z dnia 11 lutego 2020 r.

§8

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.
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Wykaz jednostek budzetowych objetych centralizacja rozliczania podatkiem od

D ooo [ ov U R B

—
— O

Ll
| T S YS I (S

Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 41/2021

Burmistrza Lap
z dnia 18 maja 2021 r.

towarow i ushug w Gminie Lapy

Urzad Miejski w Lapach (UM)

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej (MOPS)

Osrodek Przedsiebiorczosci (OP)

Osrodek Kultury Fizycznej (OKF)

Biuro Obstugi Szkét Samorzadowych w Lapach (BOSS)
Szkota Podstawowa nr 1 (SP1)

Szkola Podstawowa nr 2 (SP2)

Przedszkole nr 1 w Lapach (PS1)

Przedszkole nr 2 w Lapach (PS2)

. Szkota Podstawowa nr 3 (SP3)

. Szkota Podstawowa w Plonce Koscielnej (SPP)

. Szkota Podstawowa im. Hugona Koltgtaja w Uhowie (SPU)

. Szkota Podstawowa w Lupiance Starej (SPL)

. Zlobek w Lapach (ZL)

. Srodowiskowy Dom Samopomocy Spotecznej w Lapach (SDS)

BURMISTRZ
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Zalacznik nr 2

do zarzgdzenia nr 41/2021
Burmistrza Lap

z dnia 18 maja 2021 r.

Zasady prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Lapy oraz
jednostkach budzetowych

Rozdzial I
Podstawy prawne

Zasady prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Lapy oraz
jednostkach budzetowych zostaly opracowane w zwiazku z uchwatg Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. (sygn. akt I FPS 1/13), wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwoéci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. (sygn. C-276/14), a takze w
zwigzku z uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r.
(sygn. akt I FPS 4/15) na podstawie ponizszych przepisow:

1) ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze
zm.);

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.
305);

3) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 685 ze zm.);

4) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1325
ZE i)

5) ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku
od towaréw i ushug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacje projektéw finansowanych z udzialem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub  od  pafstw  czlonkowskich  Europejskiego  Porozumienia
o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (t.j. Dz, U. z 2018 r. poz. 280);

6) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania
faktur (Dz. U. z 2013 r. poz. 1485),

7) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas
rejestrujgeych (Dz. U. z 2019 r. poz. 816 ze zm.);

8) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okredlania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dzialalnoscei
gospodarczej w przypadku niektorych podatnikéw (Dz. U. z 2015 r. poz. 2193),

9) rozporzadzenie Ministra Finansow, 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 (Dz.U. 22019 r. poz. 1988 ze zm.);

10) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 lipca 2020 r. w sprawie wzoru
zawiadomienia o zaplacie naleznosci na rachunek inny niz zawarty na dzien zlecenia
przelewu w wykazie podatnikéw, o ktérym mowa w art. 96b ust. 1 ustawy o podatku od
towarow i ustug (Dz.U. z 2020 r. poz. 1188).



Rozdzial I1
Postanowienia wstepne

§1

1. Niniejsze zasady maja na celu zapewnienie spojnosei rozliczen podatku od towardw i
ustug w Gminie Lapy i jej jednostkach budzetowych i obowiazuja wszystkich pracownikow
jednostek budzetowych wymienionych w zatgczniku nr 1.

2. Rozliczenia podatku VAT dokonywane sa w oparciu i w terminach okreslonych w
obowiazujacych przepisach prawa, zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen
gospodarczych.

3. Umowy cywilnoprawne powinny by¢ zawierane przez dyrektora jednostki budzetowej
dziatajacego w imieniu i na rzecz Gminy Lapy (w przypadku Urzedu Miejskiego w Lapach
przez Burmistrza Lap), zwiera¢ prawidlowe dane identyfikacyjne w zakresie oznaczania
strony umowy, ktéra jest Gmina Lapy oraz winny by¢ podpisane przez dyrektora jednostki na
podstawie pelomocnictwa udzielonego przez Burmistrza fap (w przypadku Urzgdu
Miejskiego w Lapach przez Burmistrza £.ap).

4. Strong umow zawieranych przez jednostke budzetowa powinna by¢:

Gmina Lapy

ul. Gen Wiadystawa Sikorskiego 24

18-100 Lapy

NIP 9662106860

reprezentowana przez kierownika jednostki (petna nazwa jednostki i jej adres)
dziatajgcego z upowaznienia Burmistrza £ap.

Umowa powinna okreslaé nazwe podmiotu, na ktory bedzie wystawiona faktura.

Rozdzial 111
Ewidencja sprzedazy

§2

1. Jednostki w zwiazku z wykonywaniem czynnosci wynikajacych z zawartych umow
cywilnoprawnych objetych VAT majg obowiazek (w zakresie swojego dziatania) zgodnego z
przepisami prawa: okre$lania momentu powstania obowigzku podatkowego, podstawy
opodatkowania, zastosowania wlasciwej stawki VAT oraz wystawiania:

1) paragonow fiskalnych,

2) faktur VAT (w tym faktur korygujacych i duplikatow faktur) badz innych

dokumentéw potwierdzajacych dokonanie sprzedazy towardw i ustug,

3) not korygujacych,

4) not ksiggowych.

2. Wystawianie dokumentéw zwigzanych ze sprzedazg (w tym m.in. faktur VAT, faktur
korygujacych, duplikatéw faktur) przez jednostki budzetowe Gminy Lapy musi odbywac si¢
przez upowaznionego pracownika jednostki zgodnie z zasadami okreslonymi w Dziale XI
Rozdziale 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (ze szczegblnym
uwzglednieniem obowiazku umieszczenia adnotacji ,,mechanizm podzielone] platnosci” na

7



fakturach, w ktérych kwota naleznosci ogdtem stanowi kwote, o ktérej mowa w art. 19 pkt 2
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcéw, tj. przekraczajacg 15.000 zi,
dokumentujgcych dokonang przez jednostke na rzecz podatnika dostawg towaréw lub
$wiadezenia ushug, o ktérych mowa w zatgczniku nr 15 do ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardw i ustug) oraz majgc na uwadze przepisy § 3 rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie wystawiania faktur.

3. Nazwa podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy powinna by¢ okreslona

nastepujaco:

Sprzedawca:

Gmina Lapy

ul. Gen Wiadystawa Sikorskiego 24

18-100 Lapy

NIP 9662106860

Wystawca:

Nazwa i adres jednostki budzetowej (bez podawania jej numeru NIP)

4. Dla ujednolicenia zasad numerowania faktur ustala si¢ nastgpujgce zasady: numer
faktury rozpoczyna sie skrotem nazwy jednostki budzetowej zgodnym z zalacznikiem nr 1 do
zarzadzenia / nr faktury (narastajacy w ciggu roku w danej jednostce) / miesiac / rok.

5. Poprawnie wystawiong fakture nalezy zaewidencjonowa¢ w rejestrze sprzedazy,
oznaczyé numerem, pod ktérym zostata ujeta w rejestrze i zaksiggowaé w systemie
ksiggowym jednostki. Ponadto, w przypadku obowiazku oznaczenia ujetej w ewidencji VAT
faktury sprzedazy kodem GTU, kodem typu transakcji badZ kodem dowodu sprzedazy, nalezy
oznaczy¢ ja odpowiednio, zgodnie z przepisami § 10 ust. 3-4 oraz ust. 5 pkt 3 rozporzgdzenia
w sprawie szczegétowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w
ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug.

6. Faktury wystawiane zgodnie z art. 106e ust. 5 pkt 3 ustawy o podatku od towaréw i
ustug, od dnia 1 pazdziernika 2020 r. nie sa wykazywane w ewidencji VAT odrebnie, lecz
ujmowane w zbiorczej informacji z ewidencji sprzedazy, o ktérej mowa w art. 111 ust. 1
ustawy o podatku od towaréw i ustug.

7. Dokonujgc sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci
gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych nalezy:

1) Prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujacych (z wyjatkiem czynnosci zwolnionych, o ktérych mowa w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy
zastosowaniu kas rejestrujacych) poprzez rejestrowanie transakcji sprzedazy i wystawianie
paragonéw fiskalnych,

2) Rozpoczaé prowadzenie ewidencji sprzedazy na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych przy zastosowaniu
kas on-line, umozliwiajgcych przesylanie danych z tych kas do Centralnego Repozytorium
Kas prowadzonego przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, w zakresie sprzedazy
towaréw lub §wiadczenia ushug wymienionych w przepisach ustawy z dnia 15 marca 2019 r.
o zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz ustawy — Prawo o miarach w terminach
okreslonych tymi przepisami.



8 Paragony fiskalne, dokumentujace transakcje sprzedazy przy zastosowaniu kas
rejestrujacych powinny zawiera¢ nastepujgce dane: Gmina Lapy, ul. Gen. Wiadystawa
Sikorskiego 24, 18-100 Lapy, NIP 9662106860 oraz ewentualnie petna lub skrocona nazwa
jednostki.

9. W przypadku sprzedazy zaewidencjonowanej przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej
potwierdzonej paragonem fiskalnym fakture na rzecz podatnika podatku lub podatku od
wartosci dodanej wystawia si¢ wylacznie, jezeli paragon potwierdzajacy dokonanie tej
sprzedazy zawiera numer, za pomocg ktdrego nabywca towardéw lub ushug jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodane;.

10. Faktury wystawione do paragonu podlegaja oznaczeniu w ewidencji sprzedazy z
symbolem ,,FP” i yymowane sg w niej w okresie, w ktorym zostaly wystawione (bez wzgledu
na to, w jakim okresie miala miejsce sprzedaz), przy czym nie zwickszaja one podstawy
opodatkowania oraz podatku VAT naleznego za ten okres.

11. Paragony fiskalne nalezy zaewidencjonowaé w rejestrze sprzedazy na podstawie
dowodu zbiorczego z oznaczeniem ,,RO” i zaksiggowaé w systemie ksiegowym jednostki.

§3

1. Odptatne czynnosci dokonywane pomigdzy jednostkami budzetowymi wymienionymi
w zalaczniku nr 1, w tym dostawa i refakturowanie mediow, powinny byé udokumentowane
za pomoca not ksiegowych i nie powinny byé ujmowane w rejestrze sprzedazy/zakupu oraz
czastkowych deklaracjach VAT-7.

2. Nota ksiegowa (obcigzeniowa, uznaniowa lub obcigzeniowo-uznaniowa) jest
dowodem ksiegowym, ktéry zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci powinien
zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie nazwy i rodzaju dowodu oraz jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos$é, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Nota ksiggowa, jako dowdd ksiggowy powinna byc¢:

1) rzetelna, czyli zgodna z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktdra
dokumentuje,

2) kompletna, zawierajgca co najmniej dane wymienione w ust. 2,

3) wolna od bledow rachunkowych.

§ 4

1. Jednostki budzetowe w zwiazku ze sprzedaza towardw 1 ustlug majg obowigzek
rzetelnego prowadzenia rejestréw sprzedazy VAT, w ktorych nalezy umowac
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chronologicznie wszystkie wystawione w danym miesiacu faktury VAT, faktury korygujace
oraz inne dokumenty potwierdzajace dokonanie transakcji sprzedazy. Dopuszcza sie
ujmowanie w rejestrze zestawienn zbiorczych pobieranych w danym miesigcu optat jako
wewngtrznych dowodéw ksiggowych, obejmujacych jednorodne transakcje sprzedazy (z
symbolem ,, WEW?). W rejestrze sprzedazy VAT nalezy wykazywaé wylgcznie kwoty objete
podstawowg lub obnizong stawkg VAT oraz takie, ktére sa objete zwolnieniem. Nie nalezy
wykazywa¢ kwot niepodlegajacych ustawie VAT.

2. Rejestr sprzedazy VAT powinien zawiera¢ dane niezbedne do sporzadzenia deklaracji,
czyli umozliwi¢ wyodrebnienie sprzedazy opodatkowanej wedtug poszczegélnych stawek,
sprzedazy zwolnionej, wewngtrzwspolnotowej dostawy i nabycia towardw, eksportu
towar6w, importu towaréw i ustug, sprzedazy dla ktérej podatnikiem jest nabywca.

3. Ilos¢ rejestrow VAT powinna by¢ okreslona w stosunku do potrzeb organizacyjnych,
z uwzglednieniem mozliwosei i zalozeh systemu ksiggowego wykorzystywanego
przez jednostke.

4. Jednostka budzetowa, ktéra w danym miesiacu nie dokonata zadnych transakcji
sprzedazy, podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT nie jest zwolniona z obowigzku
sporzadzenia i przekazania do Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Lapach rejestru
sprzedazy (zerowego), z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku, gdy jednostka budzetowa nie dokonuje zadnych transakcji sprzedazy
podlegajgcych ustawie o VAT nie ma obowigzku prowadzenia ewidencji sprzedazy VAT,

Rozdzial IV
Zasady ewidencji zakupu towarow i ushug

§5

1. Gminie Lapy i jej podleglym jednostkom budzetowym, jako czynnemu podatnikowi
podatku VAT, przyshiguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego  wynikajgcego z faktur dotyczacych zakupéw towardw i ustug
wykorzystywanych do wykonywania czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT na
zasadach okreslonych w art. 86 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6w i ustug.

2. Podatek VAT naliczony w fakturach zakupowych z tytutu nabycia towaréw i ustug
stuzgcych:

1) wylacznie dziatalnodci opodatkowanej w catosci podlega odliczeniu (kosztem jest
kwota netto z faktury),

2) tzw. dzialalnosci mieszanej (jednocze$nie opodatkowanej i zwolnionej,
opodatkowanej i niepodlegajacej ustawie o VAT oraz opodatkowanej, zwolnionej
i niepodlegajacej ustawie o VAT) podlega czgsciowemu odliczeniu (kosztem jest kwota netto
z faktury i podatek VAT w kwocie niepodlegajacej odliczeniu),

3) dziatalnosci niepodlegajacej ustawie o VAT - w zakresie realizacji zadan publicznych,
dziatalno$ci wytgcznie zwolnionej lub jednoczesnie dzialalnosci zwolnione;j i niepodlegajgce;j
ustawie o VAT w calodci nie podlega odliczeniu (kosztem jest kwota netto i caly podatek
VAT z faktury).

3. Zakupy towardw i ustug winny by¢ udokumentowane dla celéw rozliczenia podatku
VAT fakturami VAT badz fakturami korygujacymi. Faktury wystawiane przez kontrahentow
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jednostki powinny zawieraé wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa w art. 106e
ustawy o VAT oraz rozporzadzeniu w sprawie wystawiania faktur.

4. Nazwa podmiotu dokonujacego transakcji zakupu powinna by¢ okreslona nastgpujaco:
Nabyweca:

Gmina Lapy

ul. Gen Wiladystawa Sikorskiego 24

18-100 Lapy

NIP 9662106860

Odbiorca:

Nazwa i adres jednostki budzetowej (bez podawania jej numeru NIP)

5. W przypadku nabycia od rolnika ryczaltowego produktow rolnych nalezy wystawié
w dwoéch egzemplarzach fakture dokumentujaca nabycie tych produktéw. Oryginat faktury
nalezy przekaza¢ dostawcy. Wystawiana przez jednostke faktura dokumentujagca nabycie
produktéw rolnych winna by¢ oznaczona jako faktura VAT RR. Faktura VAT RR winna
zostaé wystawiona i rozliczona na zasadach okreslonych w art. 116 ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

6. W przypadku faktur dokumentujacych nabycie towaréw badz ustug wymienionych
w zalaczniku Nr 15 do ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug,
opiewajacych na kwote przekraczajgcg 15.000 zt, obowigzkowo winny byé one opatrzone
adnotacja ,,mechanizm podzielonej platnosci”.

7. Otrzymywane przez jednostke faktury zakupowe/faktury korygujace nalezy oznaczaé
datg ich wptywu weryfikujac przy tym:

" 1) poprawno$é wystawienia tych dokumentéw, a w przypadku stwierdzenia pomytek
dotyczacych informacji wigzacych si¢ ze sprzedawcg lub nabywcs, oznaczeniem towaru lub
ushugi, ktére zgodnie z obowigzujgcymi przepisami mogg by¢ skorygowane notg korygujaca —
nalezy wystawi¢ note korygujaca, natomiast w przypadku istotnych pomytek w pozycjach
faktury w szczegolnosci dotyczacych stawki, kwoty podatku VAT - zada¢ od dostawcy
wystawienia faktury korygujacej (szczegolna uwage nalezy zachowaé przy weryfikacji
poprawnosci faktur dotyczacych zakupu towaréw i ustug wymienionych w zatgczniku nr 15
ustawy o VAT),

2) status dostawcy towaruw/ustugi jako zarejestrowanego czynnego podatnika VAT
(w wykazie podatnikow VAT prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej,
dostgpnym na  stronie internetowej Ministerstwa  Finanséw pod  adresem:
https://www.podatki.cov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka),

3) numer wskazanego na fakturze rachunku bankowego z rachunkiem bankowym
flouruyjacym w ww. wykazie oraz rachunkiem wskazanym w umowie zawartej z
kontrahentem.

8. Otrzymang fakture zakupows, zweryfikowana pod katem poprawnosci danych w niej
zawartych, nalezy zaewidencjonowaé w rejestrze zakupdéw, oznaczy¢ numerem, pod ktérym
zostala ujeta w rejestrze 1 zaksiegowaé w systemie ksiegowym jednostki.

§6

1. Dokonujgc nabycia towardw i ustug nalezy ustali¢, jakie konsekwencje bedzie miato
dokonanie zakupu w $wietle ustawy o VAT oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy,
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a przede wszystkim czy dane nabycie towaréw i ustug odbywa si¢ w ,,charakterze podatnika
VAT”, j. czy jest zwigzane w jakiejkolwiek czesci z dzialalnodcia opodatkowang VAT
Gminy Lapy, jako zarejestrowanego podatnika VAT czynnego.

2. Faktury zakupu dotyczace towaréw i ustug nabywanych przez Gmine Lapy i przez
jednostki budzetowe, powinny by¢ stemplowane datg ich otrzymania.

3. Faktury zakupu za towary i ustugi nabywane przez Gmine Lapy i jednostki budzetowe
moga by¢ zwigzane:

a) wylgcznie z dziatalnoscig opodatkowana VAT — w przypadku nabycia towaréw i
ustug zwigzanych wylacznie z dziatalnosciag opodatkowang VAT, stosuje sie odliczenie pelne
podatku VAT naliczonego tj. kwota VAT naliczonego z faktury lub konkretnej pozycji
faktury zakupu x 100% = ..... zt (kwota VAT do odliczenia),

b) wylgcznie z dzialalno$cig zwolniong VAT — w przypadku nabycia towaréw i ustug
zwigzanych wylacznie z dziatalnodcig zwolniong VAT — wystepuje catkowity brak prawa do
odliczenia VAT naliczonego i nie stosuje si¢ zadnego odliczenia podatku VAT tj. kwota VAT
naliczonego z faktury lub konkretnej pozycji faktury zakupu x 0 =0,

¢) wylacznie z dzialalnoscig niepodlegajaca VAT — w przypadku nabycia towaréw i
ustug zwigzanych wylgcznie z dzialalno$cig poza VAT — wystepuje catkowity brak prawa do
odliczenia VAT naliczonego i nie stosuje si¢ zadnego odliczenia podatku VAT tj. kwota VAT
naliczonego z faktury lub konkretnej pozycji faktury zakupu x 0 =0,

d) jednoczesnie z dziatalnoscig opodatkowang VAT i zwolniong z VAT — w przypadku
nabycia towaréw i uslug zwigzanych jednoczesnie z dziatalnoscig opodatkowana VAT i
zwolniong VAT, stosuje si¢ proporcjonalne odliczenie podatku VAT naliczonego za pomoca
procentowego wspolczynnika ,,struktury sprzedazy” (Ws%) tj. kwota VAT naliczonego z
faktury lub konkretnej pozycji faktury zakupu x Ws % = ..... zt (kwota VAT do odliczenia),

€) jednoczesnie z dzialalnoscig opodatkowang VAT i niepodlegajaca VAT — w
przypadku nabycia towaréw i ustug zwigzanych jednoczesnie z dziatalnoscig opodatkowana
VAT i niepodlegajacg VAT stosuje si¢ proporcjonalne odliczenie podatku VAT naliczonego
za pomocg procentowego pre-wspolczynnika (Pre%) tj. kwota VAT naliczonego z faktury lub
konkretnej pozycji faktury zakupu x Pre% = ..... zt (kwota VAT do odliczenia),

" ) jednocze$nie z dziatalnoscia opodatkowana VAT, zwolniong z VAT i niepodlegajaca
VAT - w przypadku nabycia towaréw i ustug zwigzanych jednoczes$nie z dziatalnoscia
opodatkowang VAT, zwolniong VAT i niepodlegajaca VAT stosuje sie¢ proporcjonalne
odliczenie podatku VAT naliczonego za pomocg procentowego pre-wspotczynnika (Pre%)
oraz jednoczesne proporcjonalne odliczenie podatku VAT naliczonego za pomoca
procentowego wspodlczynnika ,struktury sprzedazy” (Ws%) tj. kwota VAT naliczonego z
faktury lub konkretnej pozycji faktury zakupu x Pre% x Ws % = ..... zt (kwota VAT do
odliczenia).

4. Wspoélczynnik ,struktury sprzedazy” Ws% okreslony jest w art. 90 ust. 2-6 i 10
ustawy o VAT. Jest on stosowany w przypadku nabycia towaréw i ustug zwigzanych
jednoczesnie z dziatalnoscig opodatkowana VAT i zwolniong z VAT.

5. Wspélezynnik ,struktury sprzedazy” Ws% ustala odrebnie kazda jednostka
organizacyjna zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

6. W ftrakcie roku podatkowego wspolczynnik Ws% ustalany jest szacunkowo
(wstgpnie). Korekta wspolczynnika nastepuje na podstawie danych rzeczywistych za
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zakonczony rok podatkowy (korekta roczna) i jest ona rozliczana w deklaracji VAT-7 za
miesigc styczen roku nastepnego.

7. Pre-wspolczynnik Pre% okreSlony jest w art. 86 ust. 2a-2h ustawy o VAT. Pre-
wspotezynnik ustala odrebnie kazda jednostka organizacyjna w oparciu o przepisy
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
wykorzystania nabywanych towar6w i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku
niektorych podatnikéw. Jest on stosowany w przypadku nabycia towardéw i ustug zwigzanych
jednocze$nie z dziatalnoscig opodatkowang VAT i niepodlegajaca VAT lub/i jednoczesnie z
dziatalnoscig opodatkowang VAT, zwolniong z VAT i niepodlegajagcg VAT.

8. Ustalony na dany rok podatkowy pre-wspotczynnik jest jedynie szacunkiem i podlega
korekcie po zakonczeniu roku podatkowego. Korekty pre-wspélczynnika dokonuje si¢ na
podstawie danych dla zakonczonego roku podatkowego (korekta roczna) i jest ona rozliczana
w deklaracji VAT za miesige styczen roku nastepnego.

9. W celu wlasciwego ustalenia wysokosci podatku VAT podlegajacego odliczeniu z
faktur zakupu:

a) pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy fapy opisujacy faktury zakupu — sg
obowigzani do dokonywania wilasciwej i prawidtowej kwalifikacji dokumentow (faktur
zakupowych) do okreslonej kategorii dziatalnodci wskazanej w punkcie 3 litera a do f, a w
konsekwencji do prawidtowego ustalenia w fakturach zakupu wysokosci podatku VAT
podlegajacego odliczeniu,

b) pracownicy poszczegdlnych referatéw Urzedu Miejskiego w Lapach upowaznieni do
merytorycznego opisywania faktur — sa zobowigzani do zastosowania szczegdtowego opisu
dokumentu, ktéry w jednoznaczny sposob pozwoli przyporzadkowaé shuzbom finansowym
dany wydatek do okreslonej kategorii dziatalnosci wskazanej w punkcie 3 litera od a do 1.

§7

1. Jednostki w zwigzku z nabywaniem towarow i ustug wykorzystywanych do
dzialalnosci opodatkowanej majg obowiazek prowadzenia rejestréw zakupow VAT.
Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, dokumentujgce zakupy
zwiazane ze sprzedazg opodatkowana, nalezy uja¢ w odpowiednim rejestrze zakupéw VAT
prowadzonym dla okresu, w ktorym wystepuje prawo do odliczenia podatku VAT. Prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwot¢ podatku naliczonego powstaje na zasadach
okreslonych w art. 86 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

2. W prowadzonej ewidencji zakupéw nalezy wyodrebni¢: rejestr zakupow
inwestycyjnych ($rodkow trwatych) oraz zakupdéw pozostatych. W przypadku, gdy
wykorzystywany przez jednostke program ksiegowy nie pozwala na prowadzenie dwdch
odrebnych rejestrow zakupow dopuszcza sie prowadzenie jednego rejestru zakupow, o ile
zawiera dane niezbedne do prawidtowego sporzadzenia deklaracji czastkowej VAT-7 -
umozliwia wyodrebnienie zakupéw inwestycyjnych (Srodkéw trwatych) oraz zakupow
pozostatych.

3. W rejestrach zakupéw VAT ujmuje si¢ wydatki, w zwiazku z ktérymi jednostce
przystuguje pele lub czesciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego. Ewidencja
zakupéw winna umozliwiaé wyodrebnienie zakupéw zakwalifikowanych do odliczenia
w 100%, do odliczenia przy zastosowaniu prewspéiczynnika zgodnie z art. 86 ust. 2a-2h
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ustawy o VAT, do odliczenia przy zastosowaniu wspétczynnika zgodnie z art. 90 ust. 2-4
ustawy o VAT, oraz zakwalifikowanych do odliczenia przy zastosowaniu jednoczesnie
prewspétczynnika i wspolezynnika, W rejestrach VAT nie nalezy ujmowaé wydatkow
zwigzanych z zakupem towaréw i ustug niedajgcym prawa do odliczenia podatku VAT
(wykorzystywanych wylacznie do wykonywania czynnosci zwolnionych z podatku VAT,
wykorzystywanych wylgcznie do realizacji zadan natozonych na jednostke przepisami prawa,
wykorzystywanych  zar6wno do  wykonywania  czynnosci  zwolnionych  jak
i niepodlegajacych ustawie o VAT oraz z tytulu ktoérych nie przyshiguje prawo do odliczenia
podatku VAT zgodnie 2z wustawa o VAT). Zakupy niepodlegajace ujgciu
w ewidencjach (rejestrach) nalezy ujmowaé¢ w ewidencji ksiggowej jednostki zgodnie
z przyjetymi zasadami rachunkowosci.

4, Ewidencja zakupu, zgodnie z § 11 ust. 2 oraz ust. 8 rozporzadzenia w sprawie
szczegOlowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w
zakresie podatku od towardéw i ustug, winna zawiera¢ dodatkowe oznaczenia typdw transakeji
i dowodoéw zakupu.

5. Jednostka, ktéora w danym miesigcu nie dokonata nabyé, w zwigzku z ktérym
przystugiwaloby pelne lub czeéciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego, nie jest
zwolniona z obowigzku sporzadzenia i przekazania do Referatu Finansowego Urzedu
Miejskiego w Lapach rejestru zakupu VAT (zerowego), z zastrzezeniem ust. 6.

6. W przypadku, gdy jednostce nie przystuguje prawo do obnizenia podatku naleznego
o kwote podatku naliczonego nie ma obowigzku prowadzenia ewidencji zakupéw VAT.

Rozdzial V
Zasady rozliczania podatku VAT - zbiorczy dokument elektroniczny JPK_VAT z
deklaracja (JPK_V7M)

§8

1. Gmina Lapy zobowigzana jest do rozliczania podatku VAT w jednym, zbiorczym
dokumencie elektronicznym JPK_VAT z deklaracjg w formacie JPK_V7M, uwzgledniajgcym
obroty wszystkich jednostek. Do celéw sporzadzenia zbiorczego dokumentu elektronicznego
JPK VAT z deklaracjag w formacie JPK_V7M, wszystkie jednostki sg obowigzane do
prowadzenia miesigcznych ewidencji (rejestrow) sprzedazy i zakupu oraz skiadania do
Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Lapach comiesi¢cznych czastkowych deklaracji
VAT-T7.

2. Przekazanie do Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Lapach ewidencji
(rejestréw) zakupu i sprzedazy, o ktorej mowa w art. 109 ust. 3 i 3b ustawy o podatku od
towaré6w i ushug, zawierajacej dane umozliwiajace poprawne wygenerowanie dokumentu
elektronicznego JPK_VAT z deklaracja JPK_V7M za kazdy miesigc rozliczeniowy nastgpuje
w terminach i na zasadach okre$lonych w § 4 ust. 2 pkt 7 i 8 niniejszego zarzadzenia.

3. W przypadku =zaistnienia nieprawidlowosci w sporzadzonych rejestrach lub/i
czastkowej deklaracji VAT — jednostka organizacyjna jest zobowigzana niezwlocznie do:

a) pisemnego powiadomienia o tym fakcie Referatu Finansowego Urzgdu Miejskiego w
Lapach,
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b) dokonania korekty dokumentu elektronicznego JPK VAT z czastkowa deklaracja
JPK_V7M za dany miesigc w oparciu o skorygowane czgstkowe rejestry zakupdéw lub/i
sprzedazy za dany miesigc wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty, dokumenty te
powinny byé oznaczone stowem , korekta”,

c) przestania korekty w formie elektronicznej i dostarczenie ich w formie papierowej
wraz z uzasadnieniem do Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Lapach,

d) w przypadku, gdy korekta powoduje obowiazek przekazania podatku VAT naleznego
Jednostka zobowigzana jest do przekazania niezwlocznie kwoty dodatkowego zobowigzania
podatkowego wraz z odsetkami na wskazany rachunek Gminy Lapy.

§9

1. Ewidencje sprzedazy i zakupéw prowadzone przez jednostki budzetowe winny
zawiera¢ dane niezbedne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysokosci
podatku VAT naleznego wedtug aktualnie obowigzujacych stawek, kwoty netto oraz podatku
VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu (z wyodrebnieniem nabycia $rodkéw trwatych
oraz nabycia towardw i uslug pozostalych), okreslenia kwoty podatku podlegajacego wptacie
lub przystugujacego do zwrotu z Urzedu Skarbowego oraz inne dane stuzace
do prawidtowego sporzadzenia dokumentu elektronicznego JPK V7M. Szczegolowy zakres
danych, ktére powinny byé ujete w ewidencji sprzedazy i zakupu VAT okre$la
rozporzadzenie w sprawie szczegdltowego zakresu danych zawartych w deklaracjach
podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug.

2. Za rzetelno$¢ danych wykazywanych w strukturach JPK VAT odpowiada kierownik
jednostki.

3. Kwoty podatku VAT naleznego, wynikajace z deklaracji czastkowych przekazywane
sa na rachunek Urzedu Miejskiego w Lapach w terminie okreslonym w § 4 ust. 2 pkt 9
niniejszego zarzadzenia.

4. W przypadku wystapienia nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym,
wynikajace] z deklaracji czastkowej jednostki budzetowej podatek VAT naliczony nie jest
zwracany jednostce, przekazywany jest na dochody Urzedu. Kwoty zwrdocone po dniu 1
stycznia 2021 r. jednostce budzetowej z tytulu wystapienia nadwyzki podatku VAT
naliczonego nad naleznym podlegaja przekazaniu na rachunek Urzedu.

5. W przypadku nadplaty podatku naleznego, wynikajacej ze ztozonej przez jednostke:

1) Deklaracji czastkowej lub jej korekty dotyczacej roku biezacego — podatek zwracany
jest na podstawie wniosku jednostki na wskazany przez nig rachunek bankowy,

2) Korekty deklaracji czgstkowe]j dotyczacej lat ubieglych — podatek przekazywany jest
na dochody Urzedu.

. 6. Referat Finansowy Urzedu Miejskiego w Lapach w terminie do 25 dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu, ktérego rozliczenie dotyczy:

1) generuje na podstawie ztozonych przez jednostki czastkowych ewidencji zakupu
1 sprzedazy w formacie JPK zbiorczy plik JPK VAT z deklaracja w formie dokumentu
elektronicznego JPK V7M i przesyla go w formie elektronicznej do wiasciwego urzedu
skarbowego;
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2) przesyla w systemie bankowosci elektronicznej wynikajace z dokumentu
elektronicznego JPK_V7M kwoty nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym na
wlasciwy rachunek urzedu skarbowego.

Rozdzial VI
Warunki dochowania nalezytej staranno$ci

§ 10

1. Majac na wzgledzie zapewnienie przejrzystosei, prawidlowosci i rzetelnoscei rozliczen
podatku VAT, zobowigzuj¢ Dyrektoréw jednostek oraz pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Lapach do stosowania zasad postgpowania okreslonych w ,Metodyce w zakresie oceny
dochowania nalezytej starannosci przez nabywcow towarow w transakcjach krajowych”,
opublikowanej na stronie internetowej Ministerstwa Finansow, zarowno na etapie
rozpoczynania wspotpracy z kontrahentem, jak tez przy jej kontynuacji, w szczegdlnosci:

1) weryfikujgc w sposob regularny kryteria formalne, poprzez sprawdzenie formalnego
statusu kontrahenta:

a) w Krajowym Rejestrze Sadowym (KRS) lub Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG) — o ile ta rejestracja jest wymagana
w przypadku kontrahenta, jak rowniez w bazie GUS,

b) jako zarejestrowanego podatnika VAT czynnego za pomoca polgczonego wykazu
podmiotéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz wykreslonych i
przywroconych do rejestru VAT, prowadzonego w postaci elektronicznej przez Szefa
Krajowej Administracji Skarbowej (tzw. ,biata lista™), dostepnego w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej Ministerstwa Finansow https://www.podatki.gov.pl/wykaz-
podatnikow-vat-wyszukiwarka,

c) czy w momencie transakcji nie jest wpisany do prowadzonego przez Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej wykazu podmiotéw, ktore zostaly wykreslone przez naczelnika
Urzedu Skarbowego z rejestru jako podatnicy VAT (z uwzglednieniem czy w pozniejszym
okresie nie zostalo przywrocone zarejestrowanie kontrahenta) lub ktore nie zostaly
zarejestrowane przez naczelnika Urzedu Skarbowego, na podstawie art. 96 ust. 4a ustawy o
VAT,

d) zadajac przedstawienia wymaganych koncesji i zezwolen dotyczacych towardw
bedacych przedmiotem planowanych transakcji,

e) sprawdzajac czy osoby zawierajgce umowe lub dokonujgce transakcji posiadajg
umocowania do dzialania w imieniu kontrahenta,

2) weryfikujge kryteria transakcyjne, poprzez =zachowanie szczegdlnej uwagi
1 ostrozno$ci przy transakcjach:

a) przeprowadzanych bez ryzyka gospodarczego oraz w warunkach niegwarantujgcych
bezpieczenstwa obrotu,

b) w ktérych cena oferowanego towaru znaczaco odbiega od ceny rynkowej bez
ekonomicznego uzasadnienia,

c¢) nieudokumentowanych umows, zamowieniem lub innym potwierdzeniem,

d) w ktorych kontakt z kontrahentem lub osoba go reprezentujaca nie jest odpowiedni dla
okolicznosci danej transakcji, w tym kontrahent nie posiada biura, agencji, oddziatu,
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przedstawicielstwa w Polsce, posiada wylacznie zagraniczny adres miejsca prowadzenia
dziatalnoscei,

e) z kontrahentem bedacym spétka kapitalowa dysponujacym kapitalem zaktadowym
niewspétmiernie niskim w stosunku do okolicznosci transakciji,

f) z Kkontrahentem, ktéry nie posiada zaplecza organizacyjno-technicznego
odpowiedniego do rodzaju i skali prowadzonej dzialalnosci gospodarcze;j,

g) z kontrahentem nieposiadajgcym strony internetowej lub nieobecnym w mediach
spotecznosciowych, pomimo iz jest to przyje¢te w danej branzy,

h) optacanych gotéwka lub z obnizong ceng w razie platnosci gotowka — w przypadku,
gdy wartos¢ transakcji przekracza 15.000,00 zt,

i) przy ktorych odptatnos$¢ za towar dokonywana jest na dwa odrebne rachunki bankowe
(nie dotyczy mechanizmu podzielonej ptatnosci), na rachunek podmiotu trzeciego lub
rachunek zagraniczny,

j) w ktérych nabywane towary nalezg do innej branzy niz ta, w ktorej dziata kontrahent 1
ktére dotychezas nie byly od niego nabywane, jezeli zmiana profilu dziatalnosci kontrahenta
nie ma uzasadnienia ekonomicznego,

3) dokonujgc platnosci z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platnosci (split
payment — art. 108a ust. 3 ustawy o VAT) za wszystkie, dokumentujgce nabycie towaréw
badz ushug, faktury z wykazana kwotg podatku VAT.

2. Zrealizowanie platnosci na rzecz dostawcy towaru lub ushugi przy wykorzystaniu
mechanizmu podzielonej ptatnosci:

1) pozwala uznaé, ze dochowano nalezytej starannosci - jezeli pozytywnie
zweryfikowano przestanki formalne i nie zachodza inne okolicznosci, ktére w sposob
jednoznaczny moglyby wskazywac na brak dochowania nalezytej starannosci,

2) zwalnia nabywce towaru (art. 108c ust. 1 ustawy o VAT) - do wysokosci kwoty
odpowiadajacej kwocie podatku wynikajacej z otrzymanej faktury, z:

a) odpowiedzialnosci solidarnej, o ktérej mowa w art. 105a ust. 1 ustawy o VAT,

b) ryzyka nalozenia dodatkowego zobowigzania podatkowego w trybie art. 112b ust.1
pkt 1 iust. 2 pkt 1 oraz art. 112¢ ustawy o VAT,

¢) z solidarnej odpowiedzialnosci za zaleglosci podatkowe sprzedawcy w czesci VAT
proporcjonalnie przypadajgcej na t¢ transakcje, jezeli faktura, zostata dokonana przelewem na
rachunek inny niz na dzien zlecenia przelewu widniejacy w wykazie podmiotéw, o ktorym
mowa wart. 96b ust.1 ustawy o VAT (art. 117b oraz 117bb Ordynacji podatkowe;j),

3) nie zwalnia z odpowiedzialnosci w przypadku platnosci (art. 108c ust. 3 ustawy
o VAT) za fakture, ktora:

a) zostata wystawiona przez podmiot nieistniejgcy,

b) stwierdza czynnosci, ktére nie zostaty dokonane,

¢) podaje kwoty niezgodne z rzeczywistoscia,

d) potwierdza czynnosci, do ktérych majg zastosowanie przepisy art. 58 i art. 83 ustawy z
dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1145) tj. czynnosci prawne
sprzeczne z ustawa albo majace na celu obejscie ustawy, czynnosci prawne sprzeczne z
zasadami wspolzycia spolecznego, a takze czynnosci, w przypadku ktérych o$wiadczenie
woli zostato ztozone drugiej stronie za jej zgodg dla pozoru.



3. W zwigzku z wdrozeniem dyrektywy Rady (UE) 2016/1164 z dnia 12 lipca 2016 r.
ustanawiajacej przepisy majace na celu przeciwdziatanie praktykom unikania opodatkowania,
kt6re majg bezposredni wptyw na funkcjonowanie rynku wewngtrznego (Dz. Urz. UEL 193 z
19.07.2019, str. 1 oraz Dz. U. UE L 144 z 07.06.2017, str. 1) oraz dyrektywy Rady (UE)
2018/822 z dnia 25 maja 2018 r. zmieniajacej dyrektywe 2011/16/UE w zakresie
obowiazkowej automatycznej wymiany informacji W dziedzinie opodatkowania w
odniesieniu do podlegajacych zgloszeniu uzgodnien transgranicznych (Dz. Urz. UEL 139z
5.06.2018, str. 1) ustawa z dnia 23 pazdziernika 2018 r. o zmianie ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy o podatku dochodowym od 0sOb prawnych, ustawy
— Ordynacja podatkowa oraz niektérych innych ustaw, zobowigzuje pracownikow Urzedu
Miejskiego w Lapach oraz Dyrektoréow jednostek budzetowych do zapoznania sig i
stosowania:

1) przepisow rozdziatu 1la Ordynacji podatkowe;] ,Informacje o schematach
podatkowych”,

2) objasnien podatkowych z dnia 31 stycznia 2019 r. ,Informacje o schematach
podatkowych (MDR)” zamieszczonych na stronie internetowej Ministerstwa Finansow.

Rozdzial VII
Zasady wykonywania przelewéw z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platnosci
oraz weryfikacji kontrahentéw zgodnie z tzw. bialg lista podatnikow

§ 11

1. Jednostki budzetowe Gminy Lapy zobowiazane sg do platnosci z tytutu wystawionych
faktur VAT za posrednictwem metody podzielonej platnosci w kazdym przypadku (bez
wzgledu na warto$¢ transakeji oraz bez wzglgdu na rodzaju nabytych towarow badz ustug).

2. Zapisy ustepu 1 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczek (w szczegolnosei optacanych na
podstawie tzw. “faktur proforma”). Jezeli w dyspozycji opfacenia zaliczki nie
wyszczeg6lniono kwoty podatku VAT, przed wykonaniem przelewu nalezy wyliczy¢
i wpisaé w komunikacie przelewu kwotg podatku VAT wg wlasciwej stawki.

3. Stosowanie mechanizmu podzielongj ptatnosci polega na dokonaniu ptatnosci na rzecz
kontrahenta w formie specjalnego przelewu dedykowanego dla tej metody.

4. Mechanizm podzielonej ptatnosci moze by¢ stosowany wylgcznie przy ptatnosciach
bezgotowkowych realizowanych za posrednictwem polecenia przelewu. Nie ma zastosowania
w przypadku platnosci gotowkowych.

5. Dokonujgc platnodci z tytutu naleznosci za towary i ushugi wymienione w zalgczniku
Nr 15 do ustawy o VAT, udokumentowane fakturg na kwotg przekraczajgcg wartose
15.000,00 zI, na ktérej wystawca winien obowigzkowo nanies¢ adnotacje ,,mechanizm
podzielonej platnodci”, stosuje si¢ obligatoryjnie split payment. W przypadku cofnigcia przez
bank platnosci zrealizowanej z zastosowaniem ww. mechanizmu (z uwagi na brak rachunku
VAT przypisanego do rachunku rozliczeniowego dostawcy towarow badz wykonawcy ustug),
jednostka dokonuje przelewu na wskazany przez kontrahenta rachunek bankowy
umozliwiajacy przyjecie przez niego kwoty naleznosci wynikajgcej z faktury zakupu w
mechanizmie podzielonej ptatnosci.

6. Uiszczajac naleznosei potwierdzone fakturg nalezy:
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1) w dniu dokonania przelewu zweryfikowaé, czy rachunek, na ktéry dokonana zostanie
platnos¢ figuruje w aktualizowanym na biezgco raz na dobe, elektronicznym wykazie
podmiotéw, o ktérym mowa w § 13 ust. 1 pkt 1 lit. b oraz udokumentowaé powyzsze poprzez
sporzadzenie wydruku lub zapisanie PDF zawierajgcego potwierdzenie wykonania zapytania
z jednoczesnym umieszczeniem adnotacji na fakturze o dokonaniu tej weryfikacji w dacie
dokonania przelewu,

2) w przypadku dokonania platnosci na inne konto niz podane w ww. wykazie
- poczawszy od dnia 1 stycznia 2020 r. - nalezy w terminie 3 dni od wykonania przelewu
ztozy¢ zawiadomienie do naczelnika Urzedu Skarbowego wiasciwego dla wystawcy faktury o
przekazaniu platnosci na inny rachunek, wskazujgc m. in. dane tego rachunku.

7. W zakresie umow zawieranych po dniu 1 listopada 2019 r., jak réwniez zlecen
1 zamoéwien - dotyczacych zakupu towardw lub ustug - do ich postanowien i warunkéw nalezy
wprowadzi¢ zapis informujacy kontrahenta o przyjetej przez Gmine zasadzie dokonywania
zaplaty za faktury w mechanizmie podzielonej ptatnosei.

8. Zawierajac umowy z kontrahentami nalezy zweryfikowaé, czy podany w umowie
rachunek bankowy jest rachunkiem rozliczeniowym, dla ktérego bank prowadzacy ten
rachunek utworzyl powigzany z nim rachunek VAT oraz uzyskaé¢ informacje od kontrahenta
na temat naczelnika Urzedu Skarbowego wiasciwego dla dokonywanych przez niego
rozliczen VAT.

Rozdzial VIII
Pozostale postanowienia

§ 12

1. Na kazdy wniosek pracownika Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Lapach
zajmujgcego si¢ rozliczaniem podatku VAT — jednostka organizacyjna ma obowigzek
u‘doste;pnié do wgladu dokumenty i wyliczenia bedgce podstawg sporzgdzenia dokumentu
elektronicznego JPK_VAT z deklaracjg JPK_V7M przez jednostke budzetowa.

2. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy VAT i zakupu VAT
dostarczonych przez jednostki budzetowe wymienione w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia,
dokonana bedzie przez pracownika Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Lapach
zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej
dla Gminy Lapy.

3. Wszelka korespondencja z urzedem skarbowym w zakresie podatku VAT prowadzona
jest wylacznie przez Urzad Miejski w Lapach.

4. W przypadku czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowej, postgpowania
podatkowego lub postgpowania kontrolnego, jednostki budzetowe zobowiazane sz do
przekazywania do Urzedu Miejskiego w Lapach wszelkich informacji oraz dokumentéow w
terminie wskazanym przez upowaznionego pracownika Urzedu.

. 5. W przypadku zmiany danych, w szczegélnosci: numeru rachunku bankowego
zwigzanego z prowadzong dzialalnoscia gospodarcza, adresu miejsca prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, adresu miejsca przechowywania dokumentacji rachunkowej,
jednostki zobowiazane sg do niezwlocznego przekazywania do Referatu Finansowego Urzedu
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Miejskiego w Lapach pisemnej informacji w tym zakresie, niezbgdnych do ztozenia przez
Gming Lapy zgloszenia aktualizacyjnego NIP-2.

§13

Zakres odpowiedzialnosei okreslaja odrebne przepisy powszechnie obowiazujace,
w szczegllnosci art. 54 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy
(tj. Dz. U. 22021 r. poz. 408 ze zm.) stanowigcy, iz:

1) podatnik, ktéry uchylajac si¢ od opodatkowania, nie ujawnia wiasciwemu organowi
przedmiotu lub podstawy opodatkowania lub nie sktada deklaracji, przez co naraza podatek
na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych albo karze pozbawienia
wolnosci, albo obu tym karom lacznie;

2) jezeli kwota podatku narazonego na uszczuplenie jest malej wartosci, sprawca
ww. czynu zabronionego podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych;

3) jezeli kwota podatku narazonego na uszczuplenie nie przekracza ustawowego progu,
sprawca przedmiotowego czynu zabronionego podlega karze grzywny za wykroczenie
skarbowe.

Powyzsze sankcje dotycza réwniez, zgodnie z art. 56 przywolanej ustawy podatnika,
ktéry skltadajgc organowi podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi lub platnikowi
deklaracj¢ lub o$wiadczenie, podaje nieprawde lub zataja prawde albo nie dopelnia
oijowiqzku zawiadomienia o zmianie objetych nimi danych, przez co naraza podatek na
uszczuplenie.

§ 14

Niniejsze zasady zostaly opracowane na podstawie powotlanych na dzief wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia. Stosowanie niniejszych zasad winno nastgpowacé z uwzglednianiem
zmian przepiso6w prawnych.

; vaxi‘ipf
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Zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 41/2021
Burmistrza Lap

z dnia 18 maja 2021 r.

Ogolne zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT w jednostkach
budzetowych Gminy Lapy

1. Jednostki budzetowe w planach finansowych, dochody ujmuja w kwotach netto —
poprzez pozostawianie srodkow podatku VAT naleznego poza budzetem do czasu rozliczenia
z urz¢dem skarbowym, natomiast wydatki w kwotach brutto.

2. Ewidencja ksiegowa operacji zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug powinna
by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajgcy odrebne okreslenie podatku naleznego i
naliczonego oraz ustalenie zobowigzania podatkowego za dany okres podatkowy.

3. Do ewidencji ksiggowej VAT shuzy konto 225 ,Rozrachunki z budzetami”. W celu
wlasciwego okreslenia kwoty podatku w jednostkach budzetowych powinna by¢ prowadzona
odpowiednia analityka do konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami”.

4. Jednostki budzetowe kwote nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym wynikajaca z
dokumentu elektronicznego JPK VAT i deklaracji czgstkowej w formacie JPK V7M
przekazujg w terminach i na zasadach okreslonych w tresci niniejszego zarzgdzenia.

5. Nadwyzka podatku VAT naliczonego nad naleznym nie podlega zwrotowi przez
Gmine na rachunek jednostki budzetowej. W takim przypadku saldo Wn konta ,,Rozrachunki
z budzetami” (rozliczenie z tyt. VAT z Gming Lapy) podlega przeksiegowaniu, w miesigcu
zlozenia dokumentu elektronicznego JPK VAT i deklaracji czastkowej, na konto 800
,»Fundusz jednostki”.

6. Zwroty nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym ksiegowane beda jako
dochody witasne Gminy.

7. Szczegblowe zasady ewidencji ksiegowe] operacji zwigzanych z rozliczaniem podatku
VAT powinny zostaé uregulowane w dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci jednostki, z uwzglednieniem zasad ujgtych w niniejszym zataczniku.

BURMISTR

~—
f/%/ﬁ
Krnftztof Ghlaszewski

21



