WOIT GMINY
adké
- Zarzadzenie Nr 77/2022
Wojta Gminy Radkow

z dnia 29 wrzesnia 2022

w sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Radkoéw i podleglych
jej jednostkach budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 3 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 559 ze zm.), art. 99
i art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2022r.,
poz.931) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansoéw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika
2019r. w sprawie szczegOlowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych
i wewidencji w zakresie podatku od towaréw i ushug (tj. Dz.U. z 2019r. poz.1988)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W celu zapewnienia poprawnosci, terminowosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT
wprowadza sie niniejszym zarzadzeniem ,,Instrukcje podatkowa w zakresie VAT dla Gminy
Radkow 1 podlegtych jej jednostek™ a takze ,Procedur¢ w zakresie wypelniania
i przekazywania Jednolitego Pliku Kontrolnego w Gminie Radkéw oraz terminy poprawiania
btedéw w dokumencie”.
§2

1. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki
budzetowe wg wykazu stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego
z podaniem pelnej oraz skroconej nazwy jednostki. Za prawidlowosé przygotowania
dokumentow oraz caloksztalt czynnosci zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT odpowiadaja
odpowiednio Dyrektorzy i Kierownicy tych jednostek.
2. Wzér upowaznienia do zawierania umow cywilnoprawnych, anekséw do umow,
wystawiania i odbierania faktur, faktur korygujacych, duplikatéw faktur oraz not korygujacych
w imieniu i na rzecz Gminy Radkow, okresla zatacznik nr 4.
3. Wzér dokumentu wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczania podatku
od towarow i uslug w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
Ordynacja Podatkowa (t.j. Dz.U. z 2021r., poz. 1540) oraz przekazywania danych do Referatu

Finansowego okresla zalgcznik nr 5.



§3
Niniejsze zarzadzenie nalezy traktowaé jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci
Gminy.

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Dyrektorom 1 Kierownikom
gminnych jednostek budzetowych.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 55/2016 W¢éjta Gminy Radkéw z dnia 19 grudnia 2016r.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 01.10.2022r.

G

I OW
o DO



wOJT GMINY
Radkow
Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 77/2022
Wojta Gminy Radkow
z dnia 29.09.2022r.
Instrukcja podatkowa w zakresie VAT dla Gminy Radkow i podleglych jej

jednostek

Obowigzki dyrektorow/kierownikow jednostek
§1

1. Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektorow/kierownikoéw jednostek do dokonania przegladu
i okreélenia dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke i zawartych umoéw, pod kgtem
opodatkowania podatkiem od towarow i ustug, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie:
- objetych zwolnieniami z VAT,
- objetych stawkami VAT (23%, 8%, 5%, 0%)
- niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Zobowiazuje si¢ kierownika jednostki macierzystej do zlozenia w odpowiednim Urzedzie
Skarbowym aktualizacji dokumentu identyfikacyjnego NIP-2 oraz wskazania w nim nazwy
i adresow jednostek podlegtych, w  ktérych prowadzona bedzie dziatalnosé podlegajaca

opodatkowaniu podatkiem VAT.

Zawieranie umoéw cywilnoprawnych/ wystawianie faktur
§2

1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy muszg
sawieraé wilasciwe dane identyfikacyjne podmiotu zawierajgcego, czyli pelng nazwg gminy, jej
adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gming, czyli pelng nazwg
jednostki wraz z jej adresem (bez nr NIP jednostki), podpisane z upowaznienia Wojta Gminy
Radkow przez dyrektora/kierownika jednostki.

2. Faktury wystawione przez jednostki muszg zawiera¢ wszelkie niezbedne elementy, o ktorych
mowa w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym ustala sig, ze dane identyfikacyjne podmiotu

dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bgda na fakturach nastgpujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY: FAKTURA ZAKUPU:

Sprzedawca: Gmina Radkow Nabywca: Gmina Radkow
Radkow 99 Radkow 99
29-135 Radkow 29-135 Radkow

NIP: 609 000 26 48 NIP: 609 000 26 48



Wystawca:  Jednostka gminy Odbiorca: Jednostka gminy
(nazwa i adres) (nazwa i adres)
Rachunek bankowy/kasa wystawcy faktury.
3. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy Radkéw przez
poszczegdlne jednostki ustala sie symbole wykazane w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
Faktury sprzedazy nalezy numerowaé w nastepujacy sposob:
symbol jednostki/ kolejny nr f-ry/miesiac/rok,
natomiast faktury korygujace sprzedazy nalezy numerowaé w nast¢pujacy sposéb:
symbol jednostki/KOR/kolejny nr fr-y korygujacej/miesiac/rok.
4. Wszelkie odpfatne czynnosci jednostek wymienionych w zalgczniku nr 3 do niniejszego
zarzadzenia na rzecz Gminy Radkéw oraz gminnych jednostek, a takze odplatne czynnosci
pomigdzy tymi jednostkami, dokumentowane powinny by¢ notg ksiggowa i nie powinny by¢
ujmowane w ewidencjach sprzedazy, ani w czastkowych deklaracjach VAT skladanych przez
Jednostki. Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, Jezeli strong takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo). Wéwezas taka transakcje
dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace stad kwoty nalezy ujmowa¢ w ewidencjach sprzedazy oraz
w czgstkowych deklaracjach VAT skiadanych przez te jednostki Gminie.
5. W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzié¢ do poprawnosci drukowanych
danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych,
raportach), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie si¢ do jego zalecen.
W pozostatych jednostkach nieposiadajacych kas rejestrujacych zobowigzuje si¢ ich dyrektoréw do
przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas
rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé w formie pisemnej do Urzgdu Gminy
do Referatu Finansowego.
Wspélezynnik i pre-wspélezynnik VAT
§3
1. Zobowigzuje si¢ wszystkich dyrektoréw/kierownikéw jednostek Gminy Radkéw do okreélenia
proporcji (pre-wspéiczynnika) stuzacego do odliczania podatku naliczonego, ktérym mowa w art.
86 ust. 2a ustawy o podatku od towaréw i ustug.
2. W Gminie Radkéw do okreslenia sposobu obliczenia proporcji, o ktérej mowa w art. 86 ust. 2a
ustawy o podatku od towardw i ustug stosuje si¢ przepisy Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
17 grudnia 2015r. w sprawie sposobu okreslenia zakresu wykorzystania nabywanych towaréw
i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw (Dz. U. z 2021r.
poz. 999).



3. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
proporcje wyliczaja wg wzoru okreslonego dla jednostek, ktory ujeto w §3 pkt 3 ww.
rozporzadzenia.

4. Proporcje okresla sig procentowo w stosunku rocznym i zaokragla si¢ w gérg do najblizszej liczby
catkowite;j.

5. W przypadku, gdy wyliczone proporcja przekroczy 98% oraz kwota podatku naliczonego
niepodlegajacego odliczeniu, wynikajaca z zastosowania tej proporcji w skali roku jest nizsza niz
500 zt jednostka przyjmuje wskaznik 100%.

6. W przypadku, gdy wyliczona proporcja nie przekroczy 2% jednostka przyjmuje, ze proporcja
wynosi 0%.

7. Wyijatek stanowi sytuacja, podczas ktorej Gmina stara si¢ odzyska¢ podatek VAT od inwestycji
i nastgpuje opodatkowanie otrzymanej dotacji na inwestycje. W takim przypadku jezeli wyliczona
proporcja przekroczy 90% jednostka nie przyjmuje wskaznika jako 100%.

8. Jednostki organizacyjne Gminy, w ktoérych proporcja przekroczy 2%, do decyzji
kierownika/dyrektora jednostki nalezy stosowanie powyzszego wskaznika (w zaleznosci, czy
koszty beda wspoimierne do osiggnigtych dochodéw z tytutu odliczania podatku VAT ww.
wskaznikiem) przy nabyciu towaréw i ustug. Celem okreslenia jaka czes$¢ nabytych towar6ow i ustug
stuzy tylko do wykonywania czynnosci opodatkowanych, czyli jaka cz¢$¢ mozemy odliczyc, nalezy
ustali¢ wskaznik proporcji zgodnie z art. 90 ustawy o VAT i taki stosowaé przez caly rok
budzetowy.

9. W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego lub
postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sa do przekazania do Urzedu wszelkich
informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika Urzgdu zajmujacego sig

rozliczaniem podatku VAT.
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wOJIT GMINY

Rad KOW Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia nr 77/2022

Wajta Gminy Radkow

z dnia 29.09.2022r.

Procedura w zakresie wypelniania i przekazywania Jednolitego Pliku
Kontrolnego w Gminie Radkow oraz terminy poprawiania bledow
w dokumencie.

Postanowienia ogélne

§1
W zwigzku ze zmiang przepisow ustawy VAT oraz Rozporzadzeniem Ministra Finansow,
Inwestycji i Rozwoju dnia 15 pazdziernika 2019r. w sprawie szczegbtowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug
wprowadza sig jednolite zasady przygotowania oraz przesylania ewidencji i deklaracji VAT
w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego V7M.

§2
W celu zapewnienia poprawnosci i terminowosci rozliczen w zakresie podatku VAT w Gminie

Radkéw wprowadza sig niniejszym zarzadzeniem procedury w tym zakresie.

Obowigzki dyrektoréw, kierownikow jednostek budzetowych
§3

W zwiazku ze zmianami dotyczacymi nowej struktury JPK zobowigzuje sig
dyrektoréw/kierownikéwjednostek budzetowych podlegtych Gminie Radkow do:
1. Dokonania podziatu obowiazkéw i odpowiedzialnosci 0sob wyznaczonych do sporzadzania
i przesytania zmienionej ewidencji JPK.
2. Prowadzenia rejestrow sprzedazy i zakupdw wraz z deklaracja zgodnie z nowymi wymogami
okreslonymi w art. 109 ust. 3 i 3b ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug
(tj. Dz. U.z 2022r. poz. 931) w formacie elektronicznym JPK V7M.
3. Sporzadzania czgstkowych ewidencji (rejestrow VAT wraz z deklaracja VAT), w ktdrych bgda
ujmowane czynnosci opodatkowane wraz z odpowiednimi oznaczeniami i kodami oraz nabycie
towarow i ustug dokonywanych przez jednostke, od ktérych podatek VAT podlega odliczeniu
réwniez z nowymi kodami i oznaczeniami.
4. Sporzadzania na podstawie ewidencji czastkowej deklaracji VAT w formacie jednolitym JPK.
5. Polgczenia w jeden plik JPK czastkowych rejestrow i czastkowej deklaracji w jeden plik JPK
i przestania do organu w wyznaczonym terminie.
6. Nadzoru nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem ewidencji i deklaracji w strukturze JPK

V7M.



7. Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci i instrukcji obiegu dokumentéw.

Zasady sporzadzania rejestrow sprzedazy VAT
§4

|. Zbiorcze rejestry sprzedazy w formie elektronicznej, sporzadzane beda przez osobe
odpowiedzialna do rozliczania podatku VAT w Urzegdzie Gminy Radkow w formacie wymaganym
przez przepisy regulujace obowiazek w zakresie JPK.
2. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur VAT oraz
faktur korygujacych sprzedaz.
3. Faktury oraz inne dokumenty sprzedazy ujmuje si¢ W sposob chronologiczny, wedlug daty
wystawienia i kolejnej numeracji.
4. Zapisy w rejestrach sprzedazy zawiera¢é muszg dane wymienione w art. 109 ust. 3 ustawy
o podatku od towaréw i ustug tj. rodzaju sprzedazy i podstawy opodatkowania, wysokosci kwoty
podatku naleznego, w tym korekty podatku naleznego, z podzialem na stawki podatku; dane
kontrahentéw; dane dowodow sprzedazy.
5. Zgodnie z par. 11 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finansow ewidencja sprzedazy powinna
zawieraé (o ile wystepuja) nowe oznaczenia dokumentow sprzedazy, takie jak:
- .RO” — dokument zbiorczy wewngtrzny zawierajacy sprzedaz z kas rejestrujacych — podatnik
bedzie miat obowigzek oznaczy¢ jako ,RO™ taczny raport okresowy z kasy fiskalnej dzienny lub
miesigczny.
- ,,WEW” — dokument wewngtrzny — podatnik nie wystawia FV ani paragonu
Dokument WEW bedzie przyporzadkowany min. w przypadku:
° prowadzenia sprzedazy bez rachunkowej — np. korzystania ze zwolnienia z kasy fiskalnej
° wystawienia faktury wewnetrznej opodatkowania — np. nieodptatnego przekazania towaréw
- .,FP” — faktura wystawiona do paragonu zgodnie z art. 109 ust. 3d ustawy o VAT.
Faktury do paragonéw wykazywane sg w czesci ewidencyjnej JPK w okresie, w ktorym zostaty
wystawione (bez wzglgdu na to, w jakim okresie miafa miejsce sprzedaz). Faktury do paragonu nie
maja wplywu na czgs¢ deklaracyjng JPK, nie zwigkszaja podstawy opodatkowania.
- w przypadku wystapienia danej sprzedazy nalezy dokona¢ wyboru odpowiedniego symbolu
a w przypadku braku wymienionych oznaczen miejsce pozostaje puste.
6. Przy sporzadzaniu rejestru sprzedazy nalezy pamigtaé o oznaczeniu za pomoca symboli GTU od
01 do 13 odpowiedniej dostawy towaréw i Swiadczenia ustug (0 ile wystepuja).
7. Pola wypetnia si¢ dla catej faktury poprzez wpisanie przy odpowiednim symbolu GTU cyfry ,,17,
w przypadku wystapienia dostawy towaru lub éwiadczenia ustugi na wprowadzonym dokumencie

sprzedazy, bez wyodrebnienia poszczegblnych wartosci, kwot podatku itp.




8. W przypadku, gdy dany towar lub ustuga nie wystapity na dokumencie pole pozostanie puste.
9. W przypadku wystapienia na fakturze kilku pozycji mieszczacych si¢ w grupach GTU do

kazdego symbolu nalezy wpisa¢ cyfre 1, pozostale pola pozostawi¢ puste.

OPIS DODATKOWYCH OZNACZEN W REJESTRACH SPRZEDAZY JPK VIM

KOD GRUPA TOWAROW LUB USLUG (GTU)

01 dostawa napojow alkoholowych —alkoholu etylowego, piwa, wina, napojow
fermentowanych i wyrobéw posrednich, w rozumieniu przepisow o podatku

akcyzowym

02 dostawa towaréw, o ktorych mowa w art. 103 ust. Saa ustawy o VAT (m.in.

paliw i olejow napedowych)

03 oleju opalowego w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym oraz olejow
smarowych, pozostatych olejéw o kodach CN 0od 2710 19 71 do 2710 19 99,
z wylaczeniem wyrob6éw o kodzie CN 2710 19 85 (oleje biale, parafina ciekta)
oraz smarow plastycznych zaliczanych do kodu CN 271019 99, olejow
smarowych o kodzie CN 2710 20 90, preparatéw smarowych objgtych pozycja
CN 3403, z wylaczeniem smaréw plastycznych objetych ta pozycja

04 dostawa wyrobow tytoniowych, suszu tytoniowego, ptynu do papieroséw
elektronicznych i wyrobéw nowatorskich, w rozumieniu przepisow o podatku

akcyzowym

05 dostawa odpadow — wylacznie okreslonych w poz. 79-91 zatgcznika nr 15 do

ustawy 0 VAT

06 dostawa urzadzen elektronicznych oraz czgsci i materialéw do nich,
wylacznie okreslonych w poz. 7-9, 5963, 65, 66, 69 i 94-96 zalgcznika nr 15
do ustawy o VAT

07 dostawa pojazdow oraz cz¢sci samochodowych o kodach wylacznie CN

8701-8708 oraz CN 8708 10

08 dostawa metali szlachetnych oraz nieszlachetnych — wylacznie okreslonych
w poz. 1-3 zalacznika nr 12 do ustawy oraz W poz. 12-25, 3340, 45, 46, 56 i

78 zatacznika nr 15 do ustawy

09 dostawa lekow oraz wyrobéw medycznych — produktow leczniczych,
érodkow spozywezych specjalnego przeznaczenia Zywieniowego oraz
wyrobéw medycznych, objetych obowiazkiem zgloszenia, o ktérym mowa

w art. 37av ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. — Prawo farmaceutyczne




10 dostawa budynkéw, budowli i gruntow

11 $wiadczenie ustug w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazow
cieplarnianych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 12 czerwca 2015r.

o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych

12 $wiadczenie uslug o charakterze niematerialnym — wylacznie: doradczych,
ksiegowych, prawnych, zarzadczych, szkoleniowych, marketingowych, firm
centralnych (head offices), reklamowych, badania rynku i opinii publicznej,

w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych

13 éwiadczenie ustug transportowych i gospodarki magazynowej — Sekcja H

PKWiU 2015 symbol ex 49.4, ex 52.1

10. Oznaczenia dostaw towaréw i $wiadczenia ustug symbolem GTU nie dotycza zbiorowych
informacji o sprzedazy ewidencjonowanej na kasie rejestrujacej oraz zbiorczych informacji
o sprzedazy nieudokumentowanej fakturami oraz nieobjetej obowigzkiem prowadzenia ewidencji
sprzedazy za pomoca kasy rejestrujacej. Oznaczen dostaw towardw i $wiadczenia ushug nie nalezy
stosowaé takze do transakcji zakupu skutkujacych pojawieniem si¢ VAT naleznego.

11. Podatek nalezny — oznaczenie procedur w JPK_V7M

Oznaczenie procedur prezentowane sa za pomoca symboli SW, EE, TP, TT_WNT, TT_D, MR_T,
MR _UZ,1 42,1 63,B_SPV,B_SPV_DOSTAWA, B_MPV_PROWIZJA, MPP. Pola wypetnia sie
dla catego dokumentu poprzez zaznaczenie ..1” w kazdym z pol odpowiadajacych symbolem SW,
EE, TP, TT WNT, TT D, MR_T, MR_UZ, 142, 1.63, B_SPV, B_SPV_DOSTAWA,
B_MPV_PROWIZJA, MPP, w przypadku wystapienia danej procedury na ewidencjonowanym
dokumencie, bez wyodrebnienia poszczegdlnych wartosci, kwot podatku itp. W przypadku gdy
procedura nie wystapita, pole pozostawia si¢ puste.

12. Kwoty ujmowane w ewidencji powinny obejmowac wartosci w groszach (tj. nie nalezy
stosowaé zaokraglen kwot do pelnych ziotych). Obowigzuje rowniez skladanie ewidencji
zerowych.

13. Osoby odpowiedzialne oraz kierownicy jednostek maja obowigzek zapoznac sig ze wszystkimi

smianami i oznaczeniami wraz z ich znaczeniem w celu prawidlowego sporzadzania ewidencji

sprzedazy.

Zasady sporzadzania rejestrow zakupu VAT
§5s
1. Zbiorcze rejestry zakupéw VAT w formie elektronicznej, prowadzone sa przez osobg
odpowiedzialng do rozliczania podatku VAT w Referacie Finansowym Gminy Radkéw, jezeli

jednostce przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego. Czastkowy rejestr ewidencji



zakupu sporzadzany jest w oparciu o ewidencje pomocnicze, sporzadzane przez jednostki
organizacyjne oraz przez Gming w formacie wymaganym przez przepisy regulujace obowiazek
w zakresie. Ewidencja dokonywanych zakupow powinna by¢ prowadzona wylgcznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada, wynikajace z ustawy o VAT,

prawo do odliczenia podatku naliczonego VAT.

2. Zapisy w rejestrach zakupu powinny zawiera¢ dane niezbedne do obliczenia wysokosci podatku
naliczonego zgodnie z art. 109 ust. 3 ustawy o podatku od towardw i ustug tj. dane niezbgdne do

ustalenia kwoty podatku naliczonego, dane kontrahentéw, numery dokumentoéw zakupu i inne.

3. Ewidencja podatku VAT opiera sie na zweryfikowanych i zakwalifikowanych do odliczenia
podatku naliczonego VAT, dokumentach zewngtrznych obcych oraz dokumentach wewngtrznych.
4. Dodatkowe wymagane nowe informacje w JPK_V7M

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

VAT RR” —faktury VAT RR, o ktorych mowa w art. 1 16 ustawy o VAT; (rolnik ryczattowy)
LWEW” — dokumentu wewngtrznego, np. w przypadku samodzielnego przewozu towarow
z terytorium UE na terytorium Polskie

LMK — faktury wystawionej przez podatnika bgdacego dostawca lub ustugodawca, ktéry wybrat
metode kasowg rozliczen okreslona w art. 21 ustawy o VAT.

- w przypadku wystapienia danego nabycia nalezy dokona¢ wyboru odpowiedniego symbolu,
a w przypadku braku wymienionych oznaczen miejsce pozostaje puste.

5. Podatek naliczony — oznaczenie procedur w JPK_V7M.

Oznaczenia procedur prezentowane sg za pomoca symboli MPP, IMP. Pola wypelnia sig dla catego
dokumentu poprzez zaznaczenie ,,1”7 W kazdym z pol odpowiadajacych symbolem: MPP, IMP
w przypadku wystapienia danej procedury na ewidencjonowanym dokumencie, bez wyodrgbnienia
poszczegdlnych wartoéci, kwot podatku, itp. W przypadku, gdy procedura nie wystapita, pola
pozostawia sig puste.

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

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

- Oznaczenie symbolem IMP stosuje si¢ z tytutu importu towaréw, w tym importu towaréw

rozliczanego zgodnie z art. 33a ustawy 0 VAT.



Zasady Sporzadzania deklaracji VAT
§6
l. Deklaracja podatkowa powinna byé Sporzadzona zgodnie z Przepisami art. 99 yst, 1-3 ustawy
z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw ustug.
2. Deklaracja podatkowa powinna odzwierciedla¢ i by¢ zgodna z rejestrami VAT podatku

naleznego i naliczonego.

Przesylanie ewidencji wraz z deklaracjg oraz korekta ewidencji VAT

§7

Radkéw za poszczegdlne miesiace po podpisaniu przez Dyrektora lub Kierownika oraz gtéwnego
ksiggowego jednostki nalezy przestaé do referatu finansowego w Gminie Radkowie w terminie do
20-tego dnia miesigca nastepujgcego po miesiacu, za ktéry ewidencje i deklaracje te zostaty
sporzadzone. Jezeli 20 dzien miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to ww. dokumenty nalezy
przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzief. Przekazanie ewidencji i rejestréw
do stuzb Gminy Radkowie nastgpuje poprzez przestanie:

- JPK VIM w wersji elektronicznej na wskazany adres

- skanu podpisanych rejestrow VAT

- skanu podpisane; deklaracji czastkowej VAT

2. Jednostki w terminie do 22-tego dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, za ktéry ewidencje
i deklaracje te zostaty sporzadzone maja obowiazck przestania kwot do zaplaty wynikajacych

z przestanej ewidencji JPK V7M.



3. W przypadku gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT zostana stwierdzone
nieprawidlowoéci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okolicznoéé skutkujaca
koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesigc, nalezy:

- niezwlocznie zgtosi¢ t¢ okolicznosé do Referatu Finansowego Gminy Radkéw:

- sporzgdzi¢ niezbgdna korekte ewidencje JPK_V7M oraz

- przestaé korekty ewidencji czgstkowych VAT do Referatu Finansowego Gminy Radkow.

4. Do korekt deklaracji i ewidencji sktadanych za okresy rozliczeniowe poprzedzajace rozliczenie
na innych zasadach nalezy stosowa¢ regulacje prawne obowiazujace za okres, za ktéry sktadana
Jest korekta deklaracji lub ewidencji (czyli korekty deklaracji i JPK_VAT ztozonych pierwotnie na
starych zasadach, sktadane sg réwniez wedtug starych zasad).

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

6. W przypadku korekty przestanej ewidencji, nalezy ztozyé nowy, kompletny oraz zawierajgcy
poprawione dane plik XML. Niedopuszczalne jest ztozenie pliku zawierajacego jedynie dane
korygowane.

7. W przypadku, gdy korekta powoduje obowigzek zaptaty naleznoéci, jednostka budzetowa
przesyla korekte ewidencji wraz z kwotg do zaplaty.

8. W przypadku stwierdzenia przez Naczelnika Urzedu Skarbowego w przestanej ewidenciji
blgdow, ktore uniemozliwiaja przeprowadzenie weryfikacji prawidtowosci transakeji, Naczelnik
Urzedu Skarbowego wzywa podatnika do ich skorygowania, wskazujac te bledy.

9. W przypadku, kiedy blad znajduje si¢ w ewidencji konkretnej jednostki, organ wzywa jednostke
podleglta do skorygowania ewidencji JPK_V7M lub zfozenia wyjasnien wskazujacych, ze

ewidencja nie zawiera btedow, o ktérych mowa w wezwaniu w terminie 5 dni.
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Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 77/2022
Wajta Gminy Radkéw

z dnia 29.09.2022r.

Wykaz jednostek Gminy Radkow objetych centralizacja rozliczen podatku VAT

Lp. | Pelna nazwa i adres jednostki Symbol jednostki
Jednostka samorzadu terytorialnego
L. Gmina Radkow GM
Jednostki budzetowe
1. Urzad Gminy Radkow uG

Radkéw 99, 29-135 Radkow
2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Radkowie GOPS

& Radkéw 99, 29-135 Radkow

4. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Radkowie ZS5P

Radkow 88, 29-135 Radkow
¥ Komunalny Ustugowy Zaktad Gospodarczy W Radkowie KUZG

Radkéw 99, 29-135 Radkow

GMINY oa
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WwWOJT GMINY

Radkow Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia nr 77/2022
Wéjta Gminy Radkéw
z dnia 29.09.2022r.
Gmina Radkow Radkdwsid e
Radkéw 99

29-135 Radkéw
Reprezentowana przez Wojta Gminy Radkow

UPOWAZNIENIE
UpowaZniam.  evssssvevisisss seasanisissismes s siivoraeee legitymujacego(-aca)  si¢  dowodem
B osobistym,  seria I HOMIEE  svervemmesnoeamsnsemnnsmins AR Kierownika/Dyrektora
P S . do zawierania uméw cywilnoprawnych, anekséw do uméw, wystawiania

i odbierania faktur, faktur korygujacych, duplikatéw faktur oraz not korygujacych w imieniu i na
rzecz Gminy Radkow, dotyczacych kierowane] jednostki budzetowej zgodnie z wydanym przez

Wajta Gminy Radkéw Zarzadzeniem Nr 77/2022 z dnia 29 wrzesnia 2022 roku.

..........................................

Data i podpis Wdjta Gminy Radkow
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wOIT GMINY
Radkow

Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia nr 77/2022
Wéjta Gminy Radkow

z dnia 29.09.2022r.

..................................... Radkdw, dn. cooisssmamvssies

Jednostka gminy, jej nazwa i adres

Na podstawie §2 pkt 3 Zarzadzenia Nr 77/2022 Wéjta Gminy Radkéw z dnia 29 wrzesnia 2022 roku,

wyzhaczam Pana/Panig ceeoeereiieneenninin e ; zatrudnionego/-3

data i podpis Kierownika/Dyrektora

data i podpis Osoby odpowiedzialnej
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