ZARZADZENIE NR 32/2026
BURMISTRZA MIASTA | GMINY PACANOW
Z DNIA 04 marca 2026 roku

w sprawie: zmiany zasad centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT) w Gminie Pacanéw i jej
jednostkach organizacyjnych

na podstawie art.30 ust.1 i art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. 22025 r. poz. 1436) oraz art. 99 i art. 109 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i
ustug (t.j.Dz.U.z2025r. poz. 775) Burmistrz Miasta i Gminy Pacanéw zarzgdza co nastepuje:

§1.

1. Gmina Pacandw prowadzi skonsolidowane rozliczenie podatku od towardw i ustug obejmujgce czynnosci
prowadzone przez Gmine oraz jednostki budzetowe.

2. Wykaz jednostek budzetowych podlegajacych centralizacji rozliczen podatku VAT zawiera zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

W zwigzku ze zmianami w ustawie o podatku od towardw i ustug oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2024
p0z.852 z pdz.zm.) oraz wprowadzeniem od 1.02.2026r ogdlnokrajowego systemu KSeF w zakresie odbierania i
wystawiania ustrukturyzowanych faktur VAT, wprowadza sie zmiany w ,Zasadach centralizacji rozliczen podatku
od towardw i ustug (VAT) w Gminie Pacandw i jej jednostkach organizacyjnych", ktére byly zatgcznikiem do
zarzadzenia nr 25/2022 z dnia 30 marca pazdziernika 2022r. Aktualne zasady zawarte sg w zatgczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom jednostek budzetowych Gminy Pacandw, oraz zobowigzuje sie
pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytuty powierzonych im obowigzkéw do zapoznania sie z w/w
zarzadzeniem i przestrzegania w petni zawartych w nim postanowien.

§ 4.

Traci moc zarzgdzenie nr 25/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Pacanéw z dnia 30 marca 2022 roku w sprawie:
zmiany zasad centralizacji rozliczer podatku od towardw i ustug (VAT) w Gminie Pacandw i jej jednostkach
organizacyjnych.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURMISTRZ

/-/mgr inz. Krzysztof Eliasz



Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia Nr 32/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Pacanéw
z dnia 04.03.2026r.

Wykaz Jednostek Organizacyjnych Gminy Pacandw objetych centralizacjg VAT

1. Urzad Miasta i Gminy Pacandw;

2. Szkota Podstawowa w Pacanowie;

3. Szkota Podstawowa w Ratajach Stupskich;

4. Szkota Podstawowa w Oblekoniu;

5. Zespot Publicznych Placowek Oswiatowych w Wajczy;

6. Przedszkole Samorzagdowe w Pacanowie;

7. Miejsko - Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Pacanowie.



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 32/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Pacanow
z dnia 04 marca 2026 roku

Procedury dotyczace prowadzenia scentralizowanego rozliczania podatku od towarow i ustug Gminy
Pacanow

Rozdzial 1

Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug

§1
Postanowienia wstepne

Niniejsza procedura okresla ogdlne zasady, zwiazane z rozliczeniami podatku od towarow i ustug w Gminie
Pacanéw, podstawowe zasady odpowiedzialno$ci w ramach sprawowania poszczegoélnych funkcji oraz
czynno$ci stuzace do terminowego i prawidlowego rozliczania przez Gming Pacandow naleznosci
publicznoprawnych dotyczacych podatku VAT.

Procedura obowigzuje pracownikow jednostek budzetowych oraz Urzedu Miasta i Gminy Pacandw.

Rozliczenia podatku VAT dokonywane sa zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa podatkowego. Kwoty
zobowigzan podatkowych oraz warto$ci podatku VAT naliczonego sa kalkulowane w oparciu o wlasciwe
przepisy i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz raportowane i uiszczane w
terminach wynikajacych z przepisow prawa.

§2
Zasady ogolne
Gmina Pacanéw dokonuje rozliczen podatku VAT poprzez sktadanie pliku JPK _V7M za okresy miesigczne.

Gmina Pacandéw wstapita z dniem podjecia rozliczania podatku VAT wraz z jednostkami organizacyjnymi we
wszystkie przewidziane w przepisach dotyczacych podatku VAT prawa i obowiazki swoich jednostek
organizacyjnych.

Sprzedawca i nabywca dla jednostek organizacyjnych Gminy Pacanow jest Gmina Pacanow.

Zawierane umowy nalezy okresla¢ jako zawierane w imieniu Gminy Pacanow wedtug wzoru:

Gmina Pacanow

Adres Gminy, NIP Gminy

(nazwa jednostki i adres) (stanowisko stuzbowe oraz imi¢ i nazwisko)
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§3
Wystawianie faktur sprzedazy

Obowiagzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania dostawy towaréw lub wykonania ustugi na
rzecz:

a) podatnikéw podatku VAT,

b) 0s6b prawnych niebedacych podatnikami VAT,

c) o0sob fizycznych na tzw. zadanie.

Wszystkie faktury moga/powinny by¢ wystawiane komputerowo w programie finansowo-ksiggowym
zintegrowanym z KSeF. Kopie faktur moga by¢ dodatkowo wysytane nabywcy w wersji elektronicznej w pliku
PDF. Faktury dla oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej, powinny by¢ wystawiane w
formie elektronicznej lub papierowej bez wysytki do KSeF. Obowiagzek wystawiania faktur i wysytki do KSeF
wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2026r.

Faktury wystawiane dla podmiotéw gospodarczych i 0séb fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza
muszg by¢ wysytane do KSeF i powinny zawiera¢ numer KSeF. Potwierdzeniem wystania faktury do KSeF
jest dokument UPO. Numer KSeF to unikalny numer, ktory identyfikuje faktur¢ w Krajowym systemie e-Faktur
(KSeF). Jest nadawany automatycznie przez system po wystaniu e-faktury i jej przyjeciu do tego systemu.
Numer ten zwracany jest w UPO (Urzedowym Poswiadczeniu Odbioru).

Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy Pacanéw musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy
okreslone ustawa o VAT oraz nastgpujace dane identyfikacyjne wedtug wzoru:

Sprzedawca: Gmina Pacanow, ul. Rynek 15, 28-133 Pacanow
NIP: 655-17-90-515
Wystawca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy, NIP jednostki

Na fakturze nie jest wymagany podpis nabywcy - kontrahenta Gminy Pacandéw. Nie istnieje réwniez
konieczno$¢ sktadania przez nabywce oswiadczenia o zgodzie na wystawienie faktury bez jego podpisu.
Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Pacandw powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego i kazdej jednostki organizacyjnej
wedlug schematu: numer kolejny/miesiac sprzedazy/rok sprzedazy/symbol Jednostki Organizacyjnej

Przyklad: dia jednostki organizacyjnej Szkota Podstawowa nr 1. 34/01/2021/SP1

Dopuszcza si¢ numerowanie chronologiczne faktur odrebnie dla kazdego dziatu wewnetrznego danej Jednostki

Organizacyjnej. Dopuszcza si¢ dodanie przez Jednostke Organizacyjng do okreslonego powyzej wzoru

maksymalnie trzyliterowego symbolu dzialu wewngtrznego danej Jednostki Organizacyjnej. W takiej sytuacji

faktury VAT powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego wedtug

nastgpujagcego  wzoru: numer  kolejny/miesigc  sprzedazy/rok  sprzedazy/ symbol  Jednostki
Organizacyjnej/symbol dziatu.

Wszelkie odplatne czynno$ci jednostek organizacyjnych Gminy Pacandéw dokonywane pomigdzy tymi
jednostkami, w tym Urzedu (jak dostawa czy tzw. refakturowanie mediow) powinny by¢ dokumentowane nota
ksiegowa. Noty ksiegowe nie powinny by¢ ujmowane w czastkowych ewidencjach sprzedazy. Nie dotyczy to
jednak odptatnych czynnosci, jesli strong jest inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat,
wojewddztwo). Wowcezas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajgce z niej kwoty ujmuje si¢ w
ewidencji czastkowej sprzedazy.

Na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dzialalno$ci gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych, faktury
wystawia si¢ na ich zadanie, chyba, ze wystawienie faktury daje podstawe¢ do zwolnienia z obowigzku
prowadzenia ewidencji za pomocg kas fiskalnych.

W przypadku nabywania produktéw rolnych od zryczaltowanego rolnika, nalezy rozpoznaé¢ obowiazek
wystawienia faktury VAT RR, zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy o VAT.

Warunkiem wystawienia faktury jest posiadanie przez jednostke organizacyjng dokumentu, potwierdzajacego
wykonanie czynnos$ci podlegajacej ustawie o VAT.



12. W przypadku, gdy faktura dotyczy sprzedazy zarejestrowanej przy zastosowaniu kasy rejestrujacej, do
egzemplarza faktury pozostajacej u sprzedawcy nalezy dopig¢ paragon dokumentujacy te sprzedaz, z
wyjatkiem:

13.

a) sprzedazy dokumentowanej faktura emitowana przy zastosowaniu kasy rejestrujacej, w przypadku, gdy

wartos$¢ sprzedazy i kwota podatku VAT sg zarejestrowane w raporcie fiskalnym dobowym kasy;

b) uznania paragonu za faktur¢ uproszczona.
Z dniem 1 pazdziernika 2020 r. w zwigzku z Rozporzadzeniem 1.10.2020 r. zobowiazuje si¢ kazdego
pracownika odpowiedzialnego w jednostce budzetowej oraz w Urzgdzie Miasta i Gminy Pacandéw za
wystawianie faktur do oznaczania na fakturach sprzedazy kodéw od GTU 01 do GTU 13 (Grupowanie
Towarow i Ustlug - § 10 ust.3 rozporzadzenia):

GTU _01 - dostawa napojow alkoholowych - alkoholu etylowego, piwa, wina, napojow fermentowanych i
wyrobdw posrednich, w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym:;

GTU_02 - dostawa towardw, o ktorych mowa w art.103 ust.5aa ustawy o VAT (m.in.: benzyn silnikowych,
olejow napedowych, olejow opatowych);

GTU_03 - dostawa oleju opatowego w rozumieniu przepisow o podatku akcyzowym oraz olejow
smarowych, pozostatych olejow o kodach CN od 2710 19 71 do 2710 19 99, z wylaczeniem wyrobow o
kodzie CN 2710 19 85 (oleje biate, parafina ciekta) oraz smarow plastycznych zaliczanych do kodu CN
2710 19 99, olejow smarowych o kodzie CN 2710 20 90, preparatow smarowych objetych pozycja CN
3403, z wylaczeniem smarow plastycznych objetych ta pozycja;

GTU_04 - dostawa wyrobow tytoniowych, suszu tytoniowego, pltynu do papieroséw elektronicznych i
wyrobow nowatorskich, w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym;

GTU_0S5 - dostawa odpadow - wytacznie okre§lonych w poz.79-91 zatacznika nr 15 do ustawy o VAT (np.:
wraki przeznaczone do ztomowania inne niz statki i pozostale konstrukcje ptywajace, odpady szklane,
odpady z papieru i tektury, pozostate odpady gumowe, odpady z tworzyw sztucznych, surowce wtorne
metalowe, surowce wtorne ze szkla, surowce wtoérne z papieru i tektury, surowce wtorne z tworzyw
sztucznych, surowce wtorne z gumy);

GTU_06 - dostawa urzadzen elektronicznych oraz czg$ci i materialow do nich, wytacznie okreslonych w
poz.7-9, 59-63, 65, 66, 69 1 94-96 zalacznika nr 15 do ustawy o VAT (np.: komputery i pozostale maszyny
do automatycznego przetwarzania danych, jednostki pamieci - wyltacznie dyski twarde (HDD),
polprzewodnikowe urzadzenia pamigci trwatej - wytacznie dyski SSD, telefony dla sieci komoérkowych lub
dla innych sieci bezprzewodowych - wylacznie telefony komorkowe, w tym smartfony);

GTU_07 - dostawa pojazdow oraz cz¢s$ci samochodowych o kodach wytacznie CN 8701 - 8708 oraz
CN 8708 10;

GTU_08 - dostawa metali szlachetnych oraz nieszlachetnych - wylacznie okreslonych w poz.1-3 zatacznika
nr 12 do ustawy oraz w poz.12-25, 33-40, 45, 46, 56 1 78 zatacznika nr 15 do ustawy o VAT;

GTU _09 - dostawa lekow oraz wyrobow medycznych - produktow leczniczych, srodkow spozywczych
specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz wyrobow medycznych, objetych obowigzkiem zgloszenia,
o ktérym mowa w art.37av ust.1 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. - Prawo farmaceutyczne (Dz.U. z 2020
1. poz.944 z p6zn. zm.);

GTU_10 - dostawa budynkow, budowli i gruntow (w tym uzytkowanie wieczyste);

GTU_11 - $wiadczenie ustug w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazow cieplarnianych, o ktorych
mowa w ustawie z dnia 12 czerwca 2015 r. o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw
cieplarnianych (Dz.U. z 2020 r. poz.136 z p6zn. zm.);

GTU_12 - $wiadczenie ustug o charakterze niematerialnym - wylacznie: doradczych, ksiggowych,
prawnych, zarzadczych, szkoleniowych, marketingowych, firm centralnych (head offices), reklamowych,
badania rynku 1 opinii publicznej, w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych,

GTU 13 - $wiadczenie ustug transportowych i gospodarki magazynowej - Sekcja H PKWiU 2015 symbol
ex 494, ex 52.1.



§ 4
Faktury zakupu

Dokumentowanie zakupu towaroéw i ustug odbywa si¢ miedzy innymi za pomocg nastepujacych dokumentow:
a) faktura, w tym faktura zaliczkowa,

b) faktura VAT RR (zakup produktéw rolnych u rolnika ryczaltowego),

c) faktura VAT-MP (maly podatnik),

d) faktura korygujaca.

Faktury zakupu przekazywane sg przez kontrahentow bezposrednio do danej jednostki budzetowej. Faktury
wystawione przez kontrahentow w KSeF odbierane sg w systemie KSeF (lub programie finansowo-ksiegowym
zintegrowanym z KseF) przez osobe upowazniong w jednostce budzetowej. Mozliwos¢ odbierania faktur w
KSeF od duzych podatnikéw (np. PGE, PGNIG) wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026r. Natomiast od
pozostatych podatnikow VAT z dniem 1 kwietnia 2026r.

Przyjecie faktury (faktury korygujacej), jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie zakupu towaru lub
wykonania ustugi powinno wynika¢ z umowy lub innego dokumentu zawartego w ramach prowadzonej
dziatalno$ci i powinno by¢ sprawdzone pod katem zawarto$ci danych dotyczacych w szczegolnosci sprzedawcy
oraz przedmiotu transakcji.

Faktury zakupu, oprocz elementow okreslonych w ustawie o VAT powinny zawiera¢ nast¢pujace dane
identyfikacyjne nabywcy wedtug wzoru:

Nabywca: Gmina Pacanow, ul. Rynek 15, 28-133 Pacanow
NIP: 655-17-90-515
Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy NIP jednostki

Faktury dotyczace zakupow towardw i uslug winny posiada¢ potwierdzenie daty wpltywu do jednostki
organizacyjnej.
Faktury zakupu winny posiada¢ opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jaka czynnoscia
podatkowa zakup jest zwiazany:
a) tylko z czynnoéciami opodatkowanymi,
b) tylko z czynno$ciami zwolnionymi,
c) tylko z czynno$ciami niepodlegajacymi VAT,
d) w czesci z czynnoséciami:
-aib
-aic
-bic
-a,bic.
Pracownicy odpowiedzialni za okreslenie prawa do obnizenia kwoty podatku VAT naleznego o kwotg podatku
VAT naliczonego sprawdzaja, czy sprzedawca jest czynnym podatnikiem VAT.

§5
Plik JPK_VTM

Od 1 pazdziernika 2020 r. Gmina jako podatnik VAT przesyla plik JPK V7M skladajacy si¢ z czesci
deklaracyjnej i ewidencyjnej, zastgpujac tym samym dotychczas odrgbnie przesytang deklaracje VAT jak i plik
JPK.

Dla celow prawidtowego sporzadzenia pliku JPK V7M przez Gming Pacanoéw jednostki organizacyjne Gminy,
majg obowiazek sporzadzenia czastkowych deklaracji dla podatku od towardw i ustug, czastkowych ewidencji
sprzedazy oraz czastkowych ewidencji zakupu za kazdy miesigczny okres rozliczeniowy.



Prowadzone w jednostkach organizacyjnych czastkowe ewidencje sprzedazy/zakupu dla potrzeb VAT winny
zapewni¢ sporzadzenie JPK V7M.

Czastkowa ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur i ré6znego

rodzaju zestawien.

W czastkowej ewidencji sprzedazy obowigzkowo nalezy podawaé dodatkowe oznaczenia:

a) grup towardw i ustug: symbol od GTU 01 do GTU 13 — szczegdtowo opisane w § 3 Wystawianie faktur
sprzedazy pkt 13 niniejszego zatacznika,

b) procedur szczegdlnych w zakresie podatku naleznego VAT:

SW — dostawy w ramach sprzedazy wysylkowej z terytorium kraju, o ktérej mowa w art.23 ustawy o
VAT.

EE — $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych, nadawczych i elektronicznych, do ktéorych ma
zastosowanie art.28k ustawy o VAT, a wigc $wiadczonych na rzecz podmiotéw niebedacych
podatnikami. W przypadku gdy podatnik, dzialajac we wlasnym imieniu, ale na rzecz osoby trzeciej,
bierze udziat w §wiadczeniu ustug, przyjmuje sig, ze ten podatnik sam otrzymat i wyswiadczyt te ustugi.
Zatem to oznaczenie ma zastosowanie rowniez do refaktur.

TP — istniejace powigzania miedzy nabywca a dokonujacym dostawy towarow lub ustugodawca, o
ktorych mowa w art.32 ust.2 pkt 1 ustawy o VAT (tj. relacje wystepujace pomigdzy podmiotami
powigzanymi) - szczegdtowo opisano w Zatgczniku nr 3 niniejszego zarzadzenia, Rozdziat 1 Transakcje
sprzedazowe - podatek VAT nalezny, § 11 Dostawa towarow i §wiadczenie uslug na rzecz podmiotéw
powiazanych.

TT_WNT — wewnatrzwspolnotowe nabycia towarow dokonane przez drugiego w kolejnosci podatnika
VAT w ramach transakcji trojstronnej w procedurze uproszczone;.

TT_D - dostawy towardw poza terytorium kraju dokonane przez drugiego w kolejnosci podatnika VAT
w ramach transakcji trojstronnej w procedurze uproszczonej.

MR _T - $wiadczenie ustug turystyki opodatkowane na zasadach marzy zgodnie z art.119 ustawy o
VAT.

MR _UZ - dostawy towaréw uzywanych, dziet sztuki, przedmiotow kolekcjonerskich i antykow,
opodatkowane na zasadach marzy zgodnie z art.120 ustawy o VAT.

I_42 — wewnatrzwspolnotowe dostawy towardw nastepujace po imporcie tych towaré6w w ramach
procedury celnej 42 (import).
I_63 — wewnatrzwspolnotowe dostawy towardw nastgpujace po imporcie tych towaré6w w ramach
procedury celnej 63 (import).
B_SPV - transfer bonu jednego przeznaczenia dokonany przez podatnika dziatajacego we wlasnym

imieniu, opodatkowany zgodnie z art.8a ust.1 ustawy o VAT.

B _SPV_DOSTAWA - dostawy towaréw oraz $wiadczenia ustug, ktorych dotyczy bon jednego
przeznaczenia na rzecz podatnika, ktory wyemitowatl bon zgodnie z art.8a ust.4 ustawy o VAT.

B_MPV_PROWIZJA - $wiadczenie uslug posrednictwa oraz innych ustug dotyczacych transferu
bonu réznego przeznaczenia, opodatkowane zgodnie z art.8b ust.2 ustawy o VAT.

MPP - transakcje objete obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej platnosci (nawet jezeli
faktura nie zawiera oznaczenia: mechanizm podzielonej ptatnosci). Oznaczenie MPP nalezy stosowac



10.

11.

do faktur o kwocie brutto wyzszej niz 15.000 zt, ktore dokumentuja dostawe towarow lub swiadczenie
ustug wymienionych w zalgczniku nr 15 do ustawy o VAT.

¢) wedlug rodzajow dowodow sprzedazy:
- RO — dokument zbiorczy wewnetrzny zawierajacy informacje o sprzedazy z kas rejestrujacych,

- WEW - dokument wewngtrzny (np. sprzedaz bezrachunkowa /sprzedaz na rzecz oséb fizycznych,
ktora jest zwolniona z ewidencji na kasie fiskalnej/, sprzedaz zwolniona dla ktorej nie wystawiono
faktury),

- FP — faktura do paragonu, o ktérej mowa w art.109 ust.3d ustawy o VAT — fakturg taka nalezy ujaé¢ w
ewidencji za okres, w ktorym zostata wystawiona — nie zwigksza ona warto$ci sprzedazy oraz podatku
naleznego w okresie, w ktérym zostala wystawiona.

W czastkowej ewidencji sprzedazy oraz czastkowej deklaracji dla podatku VAT, jednostki organizacyjne
wykazuja kwoty nalezne, dla ktorych obowiazek podatkowy powstal w danym miesiacu.

Zgodnie z art. 19a ustawy o VAT obowiazek podatkowy przypada w dacie wystawienia faktury, nie poézniej niz
w dacie uptywu terminu ptatnosci (dotyczy ustugi najmu, dzierzawy i podobnych, dostawy mediow: wody,
energii elektrycznej, cieplnej, gazu, internetu, ushug telefonicznych, odbioru $ciekéw, ochrony, dozoru i
przechowywania mienia).

Czastkowa ewidencje zakupu sporzadza si¢ wylacznie na podstawie otrzymanych w danym miesigcu faktur
dajacych jednostce prawo do pelnego lub czesciowego odliczenia podatku VAT.

W czastkowej ewidencji zakupu obowigzkowo nalezy podawac¢ dodatkowe oznaczenia:

- MK - faktury wystawione przez podatnika bedacego dostawca lub ustugodawca, ktory wybral metodg
kasowg rozliczen okreslong w art.21 ustawy o VAT,

- VAT _RR - faktura VAT RR, o ktérej mowa w art.116 ustawy o VAT,

- WEW - dokumenty wewngtrzne (wystawione w celu np. dokonania rocznej korekty VAT w zwigzku ze
zmiang wspotczynnika odliczenia VAT (art.90a-90c oraz art.91 ustawy o VAT),

- IMP —pole dotyczace podatku naliczonego z tytutu importu towarow, w tym importu towarow rozliczanego
zgodnie z art.33a ustawy o VAT,

- MPP - transakcje objete obowiazkiem stosowania MPP (nawet jezeli faktura nie zawiera oznaczenia:
mechanizm podzielonej ptatnosci). Oznaczenie MPP nalezy stosowa¢ do faktur o kwocie brutto wyzszej
niz 15.000 z1, ktére dokumentuja dostawe towardow lub §wiadczenie ustug wymienionych w zataczniku nr
15 do ustawy o VAT.

Zgodnie z Rozporzadzeniem 1.10.2020 r. przewidziane sg kary naktadane przez organy skarbowe w wysokosci
500 zt za kazdy btad w symbolach i kodach ,,uniemozliwiajacy weryfikacje prawidtowosci transakcji”.

W czesci ewidencyjnej nalezy dodatkowo wypeia¢ pole w przypadku transakcji:

a) krajowej - nalezy wypelni¢ NrKontrahenta i NrDostawcy. Umieszczenie kodu ,PL” w polu
KodKrajuNadaniaTIN — zaréwno po stronie podatku naleznego, jak i naliczonego zalezy od danych, ktore
znajda si¢ na fakturze. Oznacza to, ze jesli faktura bedzie zawiera¢ takie dane, nalezy wpisac¢ kod ,,PL”.

b) unijnej - w przypadkach, gdy przepisy ustawy o VAT i regulacje prawne dotycza podatku od wartosci
dodanej w kraju kontrahenta/dostawcy nakladaja obowiagzek postugiwania si¢ numerem identyfikacji
podatkowej, ktory jest poprzedzony kodem literowym kraju nadania tego numeru, nalezy wypeti¢ pola
NrKontrahenta i KodKrajuNadaniaTIN oraz odpowiednio NrDostawcy i KodKrajuNadaniaTIN. W
pozostalych przypadkach nalezy wypemi¢ pole NrKontrahenta lub NrDostawcy (nie ma obowigzku
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wypeiania pola KodKrajuNadaniaTIN w przypadku braku takich danych). Natomiast jesli z danych
zgromadzonych przez podatnika mozna okresli¢ ten kraj — to kod nalezy podac.

¢) poza UE - nalezy wypeli¢ NrKontrahenta i NrDostawcy wylacznie w sytuacji, gdy kontrahent podat ten
numer. Jezeli nie podat — nalezy wpisac ,,Brak”. Natomiast pole KodKrajuNadaniaTIN uzupetnia sie, jezeli
dane zgromadzone przez podatnika pozwalaja na wypehienie tego pola. W przypadku trudnosci z
ustaleniem kodu kraju pole moze pozosta¢ puste.

Przed uwzglgdnieniem faktur sprzedazowych oraz zakupowych we wiasciwe] czastkowej ewidencji,
upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowiazany jest do dokonania weryfikacji poprawnosci co
do prawidlowosci jej tresci oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementéw, o ktorych mowa w
art.106e ustawy o VAT.

Jezeli w danym miesigcu rozliczeniowym wystapi w danej jednostce organizacyjnej wewnatrzwspolnotowe
nabycie towarow, to musi ona wykaza¢ kwote nalezna netto i VAT we wlasciwej pozycji czastkowej ewidencji.
Nabywajaca ww. towary jednostka do czastkowej deklaracji zalacza tez dodatkowo czastkowsa deklaracje VAT-
UEc, w ktorej wykazuje kod kraju sprzedawcy tych towardow, jego NIP i kwote transakcji.

Na podstawie danych wynikajacych z prowadzonych przez jednostke organizacyjna czastkowych ewidencji
VAT, kazda jednostka organizacyjna posiadajaca wtasna obstuge ksiggowa, zobowiazana jest do sporzadzania
czastkowej deklaracji.

Dane zawarte w czastkowych deklaracjach musza by¢ zgodne z ewidencja podatkowa oraz ksiegowa jednostki
organizacyjnej i powinny obejmowac wartosci w groszach (bez zaokraglen).

Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do zlozenia deklaracji czastkowej réwniez wowczas, gdy wszystkie
dane liczbowe wynosza ,,0” (deklaracja zerowa).

W skladanych czastkowych deklaracjach i ich korektach wykazuje si¢ kwote VAT ,do zaptaty” lub ,.do
przeniesienia”. Nie wykazuje si¢ kwot VAT ,,do zwrotu”.

Czastkowe deklaracje winny by¢ sporzadzane i zatwierdzane w terminie do 15 dnia miesigca nast¢pujacego po
miesigcu, za ktory deklaracje zostaty sporzadzone. Jezeli dzien, o ktérym mowa wyzej, przypada na dzien wolny
od pracy, to ww. dokumenty nalezy przygotowa¢ w dniu roboczym nastepujacym po dniu/dniach wolnych od

pracy.

Czastkowe deklaracje 1 czastkowe ewidencje jednostek organizacyjnych w wersji papierowej sa
przechowywane w jednostkach organizacyjnych.

Pliki JPK V7M podatnika Gmina Pacanéw, sg generowane na podstawie deklaracji czgstkowych
przekazywanych przez jednostki organizacje i przesytane w postaci pliku JPK V7M.

W przypadku zaistnienia w jednostce organizacyjnej nieprawidtowosci lub zaistnienia innych okolicznosci
skutkujacych konieczno$cig dokonania korekty rozliczen jednostki organizacyjnej lub Urzedu Miasta i Gminy
za dany miesiac, nalezy:

a) niezwlocznie zglosi¢ ten przypadek do Kierownika jednostki organizacyjnej,

b) w nieprzekraczalnym terminie do 5 dni od wykrycia nieprawidlowosci powiadomi¢ Wydziat
Ksiggowosci Urzedu Miasta i Gminy oraz sporzadzi¢ niezb¢dne korekty czastkowych rejestrow i deklaracji
wraz z pisemnym uzasadnieniem ich przyczyny, przekazujac wyjasnienie przyczyny korekty na emaila.

W przypadku korekt dotyczacych ewidencji VAT lub/i deklaracji czastkowych rozliczen poprzednich okresow
(poprzedzajacych rozliczenie na nowych zasadach) rozliczenia dokonuje si¢ zgodnie z pierwotnymi przepisami
obowigzujacymi w okresie, za ktdry sktadana jest korekta (czyli korekty czgstkowych deklaracji VAT sporzadza
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si¢ na pierwotnych formularzach deklaracji, a nie przez JPK_V7M), nawet jesli korekta sktadana bedzie po 1
pazdziernika 2020 r.

Dla zachowania chronologii sktadanych korekt deklaracji nalezy kolejne sktadane korekty numerowac. Dotyczy
to zar6wno korekt deklaracji czastkowych (numeracja przez dana jednostke organizacyjng), jak i tez korekt
pliku JPK_V7M (numeracja przez Wydziat Ksiggowosci Urzedu Miasta i Gminy).

Pliki JPK_V7M podatnika Gmina Pacanow podpisywane sg elektronicznie przez osoby, dziatajace na podstawie
pelnomocnictwa Burmistrza Miasta i Gminy Pacanow.

Po przygotowaniu ewidencji czastkowych oraz deklaracji czastkowej, upowazniony pracownik jednostki
organizacyjnej dokonuje weryfikacji kazdej pozycji w rejestrze czastkowym oraz deklaracji czastkowej z
dokumentami zrédtowymi, w szczegolnosci poprzez sprawdzenie jej poprawnosci, rzetelnosci i kompletnosci.

Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej po przygotowaniu i dokonaniu weryfikacji rejestrow oraz
deklaracji czgstkowej w trybie okreslonym w pkt 21, przekazuje je Kierownikowi jednostki organizacyjnej w
celu weryfikacji. Weryfikacja dokonywana przez Kierownika jest przeprowadzana na podstawie danych w
rejestrach oraz deklaracjach czastkowych. Na zadanie Kierownika jednostki organizacyjnej sa mu
przedstawiane dokumenty zrodiowe.

Podmiotem, do ktérego adresowane sg czastkowe deklaracje dla podatku od towarow i ustug jest Gmina
Pacandw. Dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki sporzadzajacej deklaracje.

Jednostki organizacyjne nie sktadajag do Gminy prowadzonych czastkowych ewidencji VAT, lecz przechowuja
je w siedzibie jednostki. W przypadku, gdy zaistnieje konieczno$¢ przedtozenia czastkowych ewidencji do
Urzedu Miasta i Gminy, nastgpi to w oparciu o odrgbny wniosek Urzgdu.

Jednostki organizacyjne nadwyzke kwoty podatku naleznego nad naliczonym podlegajacego wptacie do Urzedu
Skarbowego w wysokosci wynikajacej z czastkowej deklaracji dla podatku od towardéw i ustug, przekazuja na
wyodrebniony rachunek Gminy Pacandéw, w terminie okre§lonym w pkt 19 dla czastkowych deklaracji.

Rozdzial 11
Zakres odpowiedzialno$ci za prawidlowos¢ czastkowych rozliczen VAT

Za prawidlowa realizacje obowigzkow i czynnosci wynikajacych z przepisow o podatku VAT oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy przez jednostke organizacyjng oraz wdrozenie i realizacje niniejszej Procedury
odpowiada Kierownik jednostki lub osoba przez niego wskazana.

Kierownicy jednostek organizacyjnych, lub osoby przez nich wskazane, zasadach okreslonych w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2019 r. p0oz.869 z pdzn.zm.) oraz w ustawie z dnia 10
wrzesnia 1999r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2020 r. poz.19 z pézn. zm.), przyjmujg odpowiedzialnos¢ za
prawidtowa realizacje obowiazkow przypisanych im na podstawie niniejszej procedury, w szczego6lnosci za
prawidlowe, rzetelne i terminowe:

a) prowadzenie czastkowych ewidencji sprzedazy/zakupu dla potrzeb podatku od towardw i ushug,

b) sporzadzenie czastkowej deklaracji (korekt czastkowych deklaracji) za dany okres rozliczeniowy w oparciu
o dane wynikajace z ewidencji,

c) przekazanie do Wydziatu Ksiggowosci czastkowej deklaracji, prawidlowej pod wzgledem rachunkowym,
ksiggowym oraz zawierajacej dane zgodne z przepisami o podatku VAT,

d) przekazywanie srodkow finansowych na zaptate podatku VAT.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Pacanéw zobowigzuje si¢ m.in. do:
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a) postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Pacanow przy czynnos$ciach z podatkiem VAT,

b) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug zwigzanych z dziatalnoscia prowadzona przez
te jednostki,

c) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy/zakupu (rejestréw VAT), za poszczegdlne miesigce, w
ktérych beda ujmowane czynno$ci wykonywane przez te jednostki oraz warto$¢ towarow i ustug
nabywanych przez te jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie dziatalnoscia,

d) sporzadzania czastkowych deklaracji dla podatku od towarow i1 ushlug dotyczacych prowadzonej
dziatalno$ci w oparciu o ewidencje,

e) przechowywania dokumentow w zakresie prawidtowosci rozliczen podatku VAT wraz z kopia ewidencji
sprzedazy i zakupu w poszczeg6lnych jednostkach zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz dokumentacja
wewnetrzng dotyczaca instrukcji obiegu i przechowywania dokumentow ksiegowych obowigzujaca w
poszczegblnych jednostkach,

f) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia.

Kierownicy jednostek organizacyjnych wyznaczaja, upowazniaja i nadzorujg podlegltych im pracownikow
odpowiedzialnych za realizacj¢ obowiazkow wynikajacych z przepisow o podatku VAT oraz z Procedury.
Schemat organizacyjny jednostki organizacyjnej i regulacje zakresu zadan i obowigzkow pracownikow
powinny precyzyjnie i jasno okre$la¢ zakres kompetencji i odpowiedzialnosci poszczegélnych osob
zaangazowanych w proces rozliczania podatku VAT w jednostce organizacyjne;j.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy sprawujg bezposredni nadzor organizacyjny oraz merytoryczny
nad podleglymi mu pracownikami jednostki organizacyjnej oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za
nieprawidlowos$ci w zakresie zadan przez nich wykonywanych.

W przypadku niewyznaczenia lub nieupowaznienia pracownika do realizacji obowiazkéw wynikajacych z
przepisow o podatku VAT oraz niniejszej Procedury Kierownik jednostki organizacyjnej zobowiazany jest do
osobistej realizacji powyzszych obowigzkow.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zapoznaja pracownikoéw jednostki organizacyjnej odpowiedzialnych za
prowadzenie rozliczen VAT z treScig Procedury i zapewniaja bezwzgledne przestrzeganie zawartych w nigj
ustalen. Zaleca si¢ jednostkom organizacyjnym stworzenie wewnetrznych pisemnych procedur rozliczania
podatku VAT.

Przypisanie obowigzkéw wynikajacych z przepisow o podatku VAT oraz realizacji niniejszej Procedury
nastepuje w formie pisemnej i skutkuje przyjeciem odpowiedzialnosci indywidualnej przez wyznaczone osoby,
za nalezyte wypeklnienie obowiazkéw natozonych przez przepisy prawa podatkowego, w tym
odpowiedzialno$cig przewidziang przez przepisy prawa karnego skarbowego. W pisemnym poleceniu
Kierownik jednostki organizacyjnej informuje osoby, ktorym zleca wykonywanie zadan w tym zakresie o
przyjetej odpowiedzialnosci.

Kierownicy jednostek lub upowaznieni przez nich pracownicy, zatwierdzajac czastkowa deklaracje,
potwierdzaja kompletno$¢ i rzetelnos¢ przekazywanych danych.

Informacje o wyznaczonych osobach lub ich zmianach Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazujg na
pismie, w nastgpnym dniu roboczym od zaistnienia okolicznosci.

Kierownik jednostki organizacyjnej organizujac pracg w kierowanej przez siebie jednostce organizacyjnej jest
zobowigzany kierowac¢ si¢ nast¢pujacymi zasadami:

a) pracownik wprowadzajacy do systemu informatycznego (rozumie si¢ przez to wszelkie elektroniczne
narzedzia gromadzenia i przesylania danych, w tym ksiegi i ewidencje oraz poczte elektroniczng i



programy komputerowe) dane niezb¢dne do wystawienia dokumentow sprzedazy jest odpowiedzialny za
prawidtowos¢ 1 rzetelnos¢ wprowadzanych przez siebie danych,

b) pracownik wystawiajacy dokumenty sprzedazy jest odpowiedzialny za wykazanie w niej rzetelnych i
prawidtowych danych pozwalajacych na wilasciwe okreslenie przedmiotu opodatkowania oraz innych
elementéw niezbgdnych do okres$lenia prawidlowej wysokos$ci naleznosci podatkowych VAT,

c) pracownik wprowadzajacy do systemu dane wykorzystywane do okreslenia konsekwencji podatkowych
danego zdarzenia oraz pozwalajace na wlasciwe wskazanie przedmiotu opodatkowania, a takze innych
elementow koniecznych do ustalenia prawidtlowej wysokosci naleznosci podatkowych VAT,

d) pracownik potwierdzajacy fakt wykonania ustug lub dostaw towardéw oraz akceptujacy merytorycznie i do
zaptaty dokumenty zobowiazaniowe, jest odpowiedzialny za wprowadzenie do systemu wszelkich danych
pozwalajacych na rzetelne i prawidtowe ujecie danego dokumentu zakupu.

Rozdzial 111
Przechowywanie dokumentow

Dokumenty zrodtowe, bedace podstawa sporzadzenia rejestrow i deklaracji czastkowych, w tym faktury
sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz deklaracje czastkowe sg przechowywane przez jednostki
organizacyjne do momentu przedawnienia zobowiazania podatkowego / prawa do odliczenia VAT naliczonego,
wynikajacego z danego dokumentu zrédlowego.

Sposob przechowywania dokumentoéw zrodtowych, bedacych podstawa sporzadzenia rejestrow i deklaracji
czastkowych, w tym faktur sprzedazowych oraz zakupowych, jak i rejestréw oraz deklaracji czastkowych
powinien zapewnia¢ ich bezpieczenstwo, kompletnos¢ i poufnosc.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe (czynnosci sprawdzajace, kontrola podatkowa,
postgpowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec Gminy Pacandéw pracownik jednostki wyznaczony do
kontaktu z Wydziatem Ksiegowosci w sytuacji, gdy wystapi potrzeba bedzie wzywany przez Wydziat
Ksiggowosci Urzedu Miasta i Gminy Pacanow w celu niezwlocznego zlozenia niezbednych informacii,
wyjasnien i dokumentow.

W przypadku watpliwosci, co do zaistnialego stanu faktycznego lub zdarzenia przysziego, ktore moga rodzi¢
okreslone konsekwencje w sferze prawa podatkowego VAT jednostki organizacyjne moga wystapi¢ pisemnie
do Wydzialu Ksiggowosci z prosba o wystgpienie do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej o wydanie
indywidualnej interpretacji podatkowej. W pismie tym jednostki zobowigzane sa do wyczerpujacego opisania
stanu faktycznego lub zdarzenia przysztego, bedacego przedmiotem watpliwosci, jak réwniez zalgczenia
niezbednych dokumentdéw w tej sprawie (np. umowy).

W przypadku, gdy zaistnieje okolicznos$¢ skutkujgca koniecznoscia dokonania korekty deklaracji dla podatku
od towardw i ustug za okresy przed 1 stycznia 2017 r. jednostki organizacyjne wystgpuja pisemnie do Wydziatu
Ksiggowosci Urzedu Miasta i Gminy Pacanow o sporzadzenie korekty. Do ww. pisma jednostki zobowigzane
sg dotaczy¢ sporzadzone deklaracje dla podatku od towardéw i ustug wraz ze wskazaniem ich przyczyny.

Wydziaty Urzedu Miasta i Gminy Pacandéw dokonujac zakupow i sprzedazy, stosujg zasady obowigzujace w
Urzedzie Miasta i Gminy wprowadzone odrgbnym aktem normatywnym.



5. Upowaznieni pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Pacanoéw dokonujg czynnosci sprawdzajacych zwigzanych
z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towarow i ustug przez jednostki organizacyjne i Wydziaty
Urzedu Miasta i Gminy zgodnie z okreslonym zakresem obowiazkow.



