Załącznik nr 1 do zarządzenia nr 0050.2.13.2025 Wójta Gminy Wijewo z dnia 14.02.2025 r. w sprawie procedur dotyczących scentralizowanych zasad rozliczeń podatku od towaru i usług  w Gminie Wijewo i jej jednostkach organizacyjnych

 
PROCEDURA ZASAD PROWADZENIA JPK_V7M (CZĄSTKOWYCH EWIDENCJI VAT ORAZ DEKLARACJI PODATKOWYCH VAT), A TAKŻE SPORZĄDZANIA I PRZESYŁANIA JEDNOLITYCH PLIKÓW KONTROLNYCH PRZEZ JEDNOSTKI GMINY WIJEWO

W związku z obowiązkami jednostek samorządu terytorialnego związanymi z procesem scentralizowania rozliczeń w zakresie podatku od towarów i usług wprowadza się niniejszą procedurę.

§ 1 Zakres obowiązków jednostek budżetowych w zakresie prowadzenia ewidencji VAT
1. Komórka VAT odpowiedzialna jest za scentralizowanie rozliczeń VAT Gminy, w tym dokonania zaokrągleń sum wynikających z częściowych JPK_V7M i przesłanie do organu podatkowego w strukturze logicznej jednolitego pliku kontrolnego (dalej: JPK) w terminie do 15 dnia miesiąca za miesiąc poprzedni, a w przypadkach uzasadnionych okolicznościami nie później niż do 25 dnia miesiąca za miesiąc poprzedni.
2. Jednostki organizacyjne (dalej: Jednostki) Gminy Wijewo zobowiązane są do:
2.1. prowadzenia cząstkowych ewidencji VAT, zgodnie z wymogami ustawy o VAT przy użyciu programu komputerowego, w których ujmowane będą transakcje sprzedażowe i zakupowe leżące w zakresie przedmiotowym ustawy o VAT realizowane przez Jednostki;
2.2. weryfikacji czy ewidencje cząstkowe odpowiadają wymaganiom ustawy o VAT, w tym celu nadzorowania modyfikacji oprogramowania dokonywanej przez serwisanta oprogramowania lub inicjowania zmian w oprogramowaniu przed wprowadzeniem przez ustawodawcę nowelizacji wymogów, które winna spełniać ewidencja;
2.3. sporządzania rozliczeń VAT w sposób i formie określonych przepisami prawa (w formie JPK_V7M obejmujących deklaracje podatkowe oraz ewidencję VAT przesyłanych środkami komunikacji elektronicznej w strukturze logicznej zgodnie z opublikowanym schematem ogłaszanym przez Ministerstwo Finansów), zgodnie z wymogami ustawy o VAT, przy czym kwoty wskazywane w rozliczeniach cząstkowych JPK prezentowane będą bez zaokrągleń, tj. w groszach do 2 miejsc po przecinku;
2.4. co miesięcznego, tj. do 15 dnia miesiąca następującego po danym okresie rozliczeniowym, przekazywania do Komórki VAT cząstkowych JPK_V7M, w wersji obowiązującej w danym okresie rozliczeniowym. Jeżeli 15 dzień miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia wypada w dzień wolny od pracy, rejestry i deklaracje cząstkowe należy przekazać w najbliższym dniu roboczym następującym po dniu wolnym.
2.5. dołączania do cząstkowych rozliczeń VAT pisemnych wyjaśnień w przypadku wystąpienia rozbieżności sumy wartości netto oraz wartości VAT w ww. dokumentach za dany okres rozliczeniowy.
3. W przypadku wystąpienia korekty rozliczeń VAT w Jednostce na skutek wewnętrznej kontroli rozliczeń VAT lub w ramach samokontroli rozliczeń, ewentualnie na skutek wezwania organu podatkowego, osoba wyznaczona przez Kierownika Jednostki do sporządzania cząstkowego JPK_V7M tej Jednostki, zobowiązana jest do natychmiastowego w terminie 2 dni poinformowania o tym fakcie i przekazania do Komórki VAT skorygowanego rozliczenia JPK_V7M wraz z podaniem przyczyn korekty rozliczeń VAT.
4. W przypadku wezwania organu podatkowego do usunięcia błędów w JPK_V7M, Jednostka której dotyczą stwierdzone błędy, zobowiązana jest do dochowania należytej staranności, w szczególności dbałości o dochowanie terminu przygotowania należytej korekty cząstkowej JPK_V7M lub uzasadnienia braku konieczności takiej korekty, w takim przypadku Jednostka zobowiązana jest do dołączenia dowodów, potwierdzających jej uzasadnienie odmowy korekty ewidencji cząstkowej. Korekta dokonana przez Jednostkę skutkuje obowiązkiem scalenia przez Komórkę VAT sum powstałych na skutek korekty cząstkowej JPK_V7M w zcentralizowanym JPK_V7M Gminy.
5. W przypadku, gdy korekta rozliczeń VAT Jednostki wiąże się z wystąpieniem zaległości podatkowej oraz odsetek od tej zaległości Jednostka zobowiązana jest do ich pokrycia.

§ 2 Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT
1. Jednostki zobowiązane są do prowadzenia ewidencji VAT z podziałem na rejestry VAT zakupu i sprzedaży zawierających dane wskazane w ustawie o VAT oraz obligatoryjne dane, określone w pkt. 5 i pkt. 6 niniejszego paragrafu.
2. [bookmark: _Hlk165969872]Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek zobowiązani są do wyznaczenia osoby odpowiedzialnej w Jednostce za sporządzenie rejestrów VAT cząstkowych w oparciu o niniejszą procedurę. W przypadku, gdy Jednostka dysponuje systemem księgowym, umożliwiającym sporządzenie ewidencji cząstkowej zawierającej wszystkie dane wskazane w pkt. 1, Jednostka powinna kontynuować sporządzanie ewidencji cząstkowej za pomocą tego systemu.  Jeżeli  Jednostka nie dysponuje systemem księgowym umożliwiającym sporządzanie ewidencji cząstkowych lub jeżeli posiadany przez Jednostkę system księgowy nie umożliwia tworzenia ewidencji cząstkowych, zawierających wszystkie dane, wskazane w pkt 5 i pkt 6, Jednostka jest zobowiązana do prowadzenia ewidencji za pomocą dostępnych narzędzi informatycznych, w szczególności arkusza kalkulacyjnego, w sposób zapewniający spełnienie wymagań wskazanych w ww. punktach. 
3. Ewidencja VAT sprzedaży sporządzona za dany okres rozliczeniowy VAT winna zawierać obligatoryjnie wymogi określone przepisami ustawy o VAT, a także Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 30 marca 2023 r. w sprawie ewidencji prowadzonej przez członków grupy VAT (Dz.U. z 2023 r. poz. 727) oraz Rozporządzenia Ministra Finansów, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 października 2019 r. w sprawie szczegółowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towarów i usług (Dz.U. z 2019 r., poz. 1988), w szczególności:
3.1.  Wskazanie daty przesłania ewidencji,
3.2.  Oznaczenie urzędu skarbowego, do którego jest przesyłana ewidencja,
3.3.  Wskazanie celu przesłania ewidencji - przesłanie ewidencji albo korekta ewidencji,
3.4.  Dane identyfikacyjne członka grupy VAT przesyłającego ewidencję:
3.4.1.  Numer identyfikacji podatkowej (NIP),
3.4.2.  Wskazanie pełnej nazwy,
3.4.3.  Adres poczty elektronicznej,
3.5.  Oznaczenie okresu, za który jest przesyłana ewidencja (miesiąc i rok),
3.6.  Oznaczenie wersji (kodu) składanej deklaracji,
3.7.  Ewidencja zawiera dodatkowo dane:
3.7.1.  Z faktur dokumentujących dokonanie przez podatnika czynności podlegających opodatkowaniu:
3.7.1.1. numer, za pomocą którego nabywca, dostawca lub usługodawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartości dodanej, zapisywany poprzez wyodrębnienie kodu kraju oraz kodu cyfrowo-literowego,
3.7.1.2. imię i nazwisko lub nazwę nabywcy, dostawcy lub usługodawcy,
3.7.1.3. numer odpowiednio faktury lub dokumentu albo faktury korygującej,
3.7.1.4. datę wystawienia odpowiednio faktury lub dokumentu albo faktury korygującej,
3.7.1.5. datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania zapłaty,
3.7.1.6. datę upływu terminu płatności w przypadku korekty.
3.7.2.  Ze zgłoszenia celnego lub z deklaracji importowej, dokumentujących dokonanie importu towarów:
3.7.2.1. numer zgłoszenia celnego lub deklaracji importowej,
3.7.2.2. datę przyjęcia zgłoszenia celnego lub datę deklaracji importowej,
3.7.2.3. imię i nazwisko lub nazwę nadawcy w przypadku zgłoszenia celnego.
3.8.  Dane dotyczące czynności, polegających na dostawie towarów i świadczeniu usług przez członka grupy VAT na rzecz innego członka tej grupy:
3.8.1.  Numer dokumentu potwierdzającego dokonanie czynności,
3.8.2.  Datę wystawienia dokumentu potwierdzającego dokonanie czynności,
3.8.3.  Nazwa członka grupy VAT, na rzecz którego dokonano czynności,
3.8.4.  Numer identyfikacji podatkowej (NIP) członka grupy VAT, na rzecz którego dokonano czynności,
3.8.5.  Datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi,
3.8.6.  Nazwę (rodzaj) towaru lub usługi,
3.8.7.  Miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług,
3.8.8.  Cenę jednostkową towaru lub usługi,
3.8.9.  Należność za dany rodzaj towaru lub usługi,
3.8.10.  Należność ogółem za czynność,
3.8.11. Sumę należności ogółem za czynności dokonane w okresie miesięcznym,
3.9.  Rodzaju sprzedaży i podstawy opodatkowania, wysokości kwoty podatku należnego, w tym korekty podatku należnego, z podziałem na stawki podatku,
3.10.  Kwoty podatku naliczonego obniżającego kwotę podatku należnego, w tym korekty podatku naliczonego,
3.11.  Kontrahentów,
3.12.  Wszelkie dowody sprzedaży  oraz odpowiednie ich oznaczenie:
3.12.1.  „RO” – dokument zbiorczy o sprzedaży z kas rejestrujących,
3.12.2.  „WEW” – dowód wewnętrzny,
3.12.3.  „FP” – faktura, faktura wystawiana przy zastosowaniu kasy rejestrującej, faktura elektroniczna,
3.13.  Odpowiednie oznaczenia poszczególnych towarów czy świadczenia określonych usług przy pomocy kodów GTU:
3.13.1. GTU_01 – napoje alkoholowe o zawartości alkoholu powyżej 1,2%, piwa oraz napoje alkoholowe będące mieszaniną piwa i napojów bezalkoholowych, w których zawartość alkoholu przekracza 0,5% (CN od 2203 do 2208),
3.13.2. GTU_02 – towary, o których mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy (benzyny, oleje napędowe, paliwa, biopaliwa),
3.13.3. GTU_03 – oleje opałowe nieujęte w lit. b, oleje smarowe i pozostałe oleje (CN od 2710 19 71 do 2710 19 83 i CN od 2710 19 87 do 2710 19 99, z wyłączeniem smarów plastycznych zaliczonych do kodu CN 2710 19 99), oleje smarowe (CN 2710 20 90) oraz preparaty smarowe (CN 3403, z wyłączeniem smarów plastycznych objętych tą pozycją),
3.13.4. GTU_04 – wyroby tytoniowe, susz tytoniowy, płyn do papierosów elektronicznych i wyrobów nowatorskich, w rozumieniu przepisów o podatku akcyzowym,
3.13.5. GTU_05 – odpady – wyłącznie określone w poz. 79-91 załącznika nr 15 do ustawy, np. szklane, gumowe, z tworzyw sztucznych, zużyte samochody,
3.13.6. GTU_06 – urządzenia elektroniczne oraz części i materiały do nich, wyłącznie określone w poz. 7, 8, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 załącznika nr 15 do ustawy, a także folia typu stretch określona w poz. 9 tego załącznika,
3.13.7. GTU_07 – pojazdy oraz części (CN od 8701 do 8708),
3.13.8. GTU_08 – metale szlachetne oraz nieszlachetne wyłącznie określone w poz. 1 i 1a załącznika nr 12 do ustawy oraz w poz. 12-25, 33-40, 45, 46, 56 i 78 załącznika nr 15 do ustawy,
3.13.9. GTU_09 – produkty lecznicze, środki spożywcze specjalnego przeznaczenia żywieniowego oraz wyroby medyczne – wyłącznie objęte obowiązkiem zgłoszenia, o którym mowa w art. 37av ust. 1 ustawy z dnia 6 września 2001 r. - Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 974 i 981),
3.13.10. GTU_10 – budynki, budowle i grunty oraz ich części i udziały w prawie własności, w tym również zbycie praw, o których mowa w art. 7 ust. 1 ustawy,
3.13.11. GTU_11 – świadczenie usług w zakresie przenoszenia uprawnień do emisji gazów cieplarnianych, o których mowa w ustawie z dnia 12 czerwca 2015 r. o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazów cieplarnianych (Dz. U. z 2021 r. poz. 332 i 1047),
3.13.12. GTU_12 – świadczenie usług o charakterze niematerialnym – wyłącznie: doradczych, w tym doradztwa prawnego i podatkowego oraz doradztwa związanego z zarządzaniem (PKWiU 62.02.1, 62.02.2, 66.19.91, 69.20.3, 70.22.11, 70.22.12, 70.22.13, 70.22.14, 70.22.15, 70.22.16, 70.22.3, 71.11.24, 71.11.42, 71.12.11, 71.12.31, 74.90.13, 74.90.15, 74.90.19), w zakresie rachunkowości i audytu finansowego (PKWiU 69.20.1, 69.20.2), prawnych (PKWiU 69.1), zarządczych (PKWiU 62.03, 63.11.12, 66.11.19, 66.30, 68.32, 69.20.4, 70.22.17, 70.22.2, 90.02.19.1), firm centralnych (PKWiU 70.1), marketingowych lub reklamowych (PKWiU 73.1), badania rynku i opinii publicznej (PKWiU 73.2), w zakresie badań naukowych i prac rozwojowych (PKWiU 72) oraz w zakresie pozaszkolnych form edukacji (PKWiU 85.5),
3.13.13. GTU_13 – świadczenie usług transportowych i gospodarki magazynowej (PKWiU 49.4, 52.1).Ewidencja dodatkowo zawiera oznaczenia dotyczące:
3.14. Ewidencja dodatkowo zawiera oznaczenia dotyczące:
3.14.1. „WSTO_EE” – wewnątrzwspólnotowa sprzedaż na odległość towarów, które w momencie rozpoczęcia ich wysyłki lub transportu znajdują się na terytorium kraju, oraz świadczenia usług telekomunikacyjnych, nadawczych i elektronicznych, na rzecz podmiotów niebędących podatnikami, posiadających siedzibę, stałe miejsce zamieszkania lub miejsce pobytu na terytorium państwa członkowskiego innym niż terytorium kraju,
3.14.2. „IED” – dostawa towarów lub sprzedaż towarów na odległość za pomocą interfejsu elektronicznego, dla której miejscem dostawy jest terytorium Polski,
3.14.3. „TP” - istniejących powiązań między nabywcą a dokonującym dostawy towarów lub usługodawcą, np. wynikających ze stosunku pracy czy przysposobienia,
3.14.4. „TT_WNT” – wewnątrzwspólnotowego nabycia towarów dokonanego przez drugiego w kolejności podatnika VAT w ramach transakcji trójstronnej w procedurze uproszczonej,
3.14.5. „TT_D” – dostawy towarów poza terytorium kraju dokonanej przez drugiego w kolejności podatnika VAT w ramach transakcji trójstronnej w procedurze uproszczonej,
3.14.6. „MR_T” – świadczenia usług turystyki opodatkowanych na zasadach marży,
3.14.7. „MR_UZ” – dostawy towarów używanych, dzieł sztuki, przedmiotów kolekcjonerskich i antyków, opodatkowanej na zasadach marży,
3.14.8. „I_42” – wewnątrzwspólnotowej dostawy towarów następującej po imporcie tych towarów w ramach procedury celnej 42,
3.14.9. „I_63” – wewnątrzwspólnotowej dostawy towarów następującej po imporcie tych towarów w ramach procedury celnej 63,
3.14.10. „B_SPV” – transferu bonu jednego przeznaczenia dokonanego przez podatnika działającego we własnym imieniu,
3.14.11. „B_SPV_DOSTAWA” – dostawy towarów oraz świadczenia usług, których dotyczy bon jednego przeznaczenia na rzecz podatnika,
3.14.12. „B_MPV_PROWIZJA” – świadczenia usług pośrednictwa oraz innych usług dotyczących transferu bonu różnego przeznaczenia.
3.15. Oznaczenie daty sporządzenia.
W przypadkach budzących wątpliwości odsyła się Jednostkę lub w przypadku utworzenia  przez Gminę Grupy VAT podmiot sporządzający ewidencję do zapoznania się z objaśnieniami podatkowymi w zakresie grup VAT Ministerstwa Finansów, dostępnymi na stronie Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem: www.gov.pl/web/bip.
4. Ewidencja VAT zakupów sporządzona za dany miesiąc, na podstawie Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 30 marca 2023 r. w sprawie ewidencji prowadzonej przez członków grupy VAT (Dz.U. z 2023 r., poz. 727) oraz Rozporządzenia Ministra Finansów, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 października 2019 r. w sprawie szczegółowego zakresy danych zawartych na deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towarów i usług (Dz.U. z 2019 r., poz. 1988), winna zawierać:
4.1.  Dane wymienione w pkt 3.1. - pkt. 3.6.;
4.2.  Wartość netto oraz wysokość podatku naliczonego przysługującego do odliczenia;
4.3.  Wysokość podatku naliczonego wynikającą z korekt podatku naliczonego, w podziale na korektę od nabycia towarów i usług zaliczanych u podatników do środków trwałych oraz nabycia pozostałych towarów i usług;
4.4.  Wysokość podatku naliczonego wynikającą z korekt podatku naliczonego;
4.5.  Kwoty nabycia towarów i usług nabytych od innych podatników dla bezpośredniej korzyści turysty oraz towarów używanych, dzieł sztuki, przedmiotów kolekcjonerskich i antyków związanych ze sprzedażą opodatkowaną na zasadach marży;
4.6.  Oznaczenie „IMP” w przypadku podatku naliczonego z tytułu importu towarów, w tym importu towarów rozliczanych procedurą uproszczoną;
4.7.  Ewidencja powinna zawierać również dane wynikające z:
4.7.1.  Faktur lub innych dokumentów będących podstawą odliczenia podatku naliczonego, dokumentujących dostawę towarów oraz świadczenie usług, dokumentujących wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów czy otrzymanych przez podatnika z tytułu nabycia towarów i usług od innych podatników dla bezpośredniej korzyści turysty.  Faktury i dokumenty te muszą obejmować dane dotyczące:
– numeru, za pomocą którego dostawca lub usługodawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartości dodanej (kod kraju oraz kod cyfrowo-literowy),
– imię i nazwisko lub nazwę dostawcy lub usługodawcy,
– datę wystawienia faktury lub dokumentu,
– datę wpływu faktury lub dokumentu,
– numer faktury lub dokumentu.
4.7.2.  Faktur VAT RR, z których wynika zryczałtowany zwrot podatku, stanowiący u podatnika podatek naliczony, dane z niej obejmują:
– numer identyfikacji podatkowej lub numer PESEL dostawcy lub usługodawcy,
– imię i nazwisko lub nazwę dostawcy lub usługodawcy,
– numer faktury,
– datę wystawienia faktury.
4.7.3.  Dokumentów celnych lub decyzji,  z których wnika podatek stanowiący u podatnika podatek naliczony, dane z nich obejmują:
– numer zgłoszenia celnego, rozliczenia zamknięcia, deklaracji importowej lub decyzji,
– datę zgłoszenia celnego, rozliczenia zamknięcia, deklaracji importowej lub decyzji,
– imię i nazwisko lub nazwę nadawcy lub eksportera w przypadku zgłoszenia celnego, rozliczenia zamknięcia lub decyzji.
4.7.4.  Deklaracji importowej, z której wynika podatek stanowiący u podatnika podatek naliczony, której dane obejmują zakres pkt 4.7.3.
4.7.5.  Faktur otrzymanych przez podatnika z tytułu nabycia towarów i usług, o których mowa w pkt 4.5, lub dokumentów, z których wynika nabycie towarów, dane w nich obejmują zakres pkt 4.7.1, a dodatkowo:
– numer dokumentu,
– datę dokumentu,
– imię i nazwisko lub nazwę dostawcy lub usługodawcy.
4.8.  Ewidencję VAT zakupów oznacza się w następujący sposób:
4.8.1.  „VAT RR” – w przypadku faktur VAT RR, o których mowa w art. 116 ustawy o VAT,
4.8.2.  „WEW” – dowód wewnętrzny,
4.8.3.  „MK” – faktura wystawiona przez podatnika będącego dostawcą lub usługodawcą, który wybrał metodę kasową rozliczeń.
5. W przygotowywanych przez Jednostkę rejestrach VAT zakupów powinny zostać ujęte wydatki poniesione przez Jednostkę w danym okresie, w związku z którymi Jednostce przysługuje pełne lub częściowe prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego. W rejestrach nie należy ujmować wydatków związanych:
5.1. wyłącznie z działalnością statutową Jednostki, wykonywaną przez tę Jednostkę jako organ władzy publicznej, w ramach których Gmina nie występuje w charakterze podatnika VAT (działalność inna niż gospodarcza),
5.2. wyłącznie z wykonywanymi przez Jednostkę w ramach działalności gospodarczej w rozumieniu VAT czynnościami zwolnionymi z podatku VAT,
5.3. wyłącznie z działalnością inną niż gospodarcza, określoną w pkt. 5.1. oraz w ramach działalności gospodarczej w rozumieniu VAT czynnościami zwolnionymi z podatku VAT;
5.4. z zakupem towarów i usług, z tytułu którego nie przysługuje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego (np. zakupem usług noclegowych i gastronomicznych).
6. Ewidencja zakupu winna być prowadzona w podziale na następujące 4 zakładki:
6.1. Zakupy, wykorzystywane w działalności gospodarczej opodatkowanej VAT, z których podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, uprawnia do pełnego odliczenia od podatku VAT należnego;
6.2. Zakupy, wykorzystywane w działalności gospodarczej VAT i zwolnionej z VAT, z których podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, podlega odliczeniu od podatku VAT należnego wg wskaźnika proporcji o którym mowa w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT (tzw. struktury sprzedaży);
6.3. Zakupy wykorzystywane w działalności innej niż gospodarcza oraz w działalności gospodarczej opodatkowanej VAT, z których podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, podlega odliczeniu od podatku VAT należnego wg wskaźnika proporcji, o którym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT lub art. 86 ust. 22 ustawy o VAT (tzw. prewskaźnika VAT);
6.4. Zakupy wykorzystywane w działalności innej niż gospodarcza oraz w działalności gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej z VAT, z których podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, podlega odliczeniu od podatku VAT należnego wg wskaźnika proporcji, o którym mowa w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT (tzw. struktury sprzedaży) oraz proporcji, określonej w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT (tzw. prewskaźnika VAT).

§ 3 Zakres zastosowania procedury obowiązku sporządzenia jednolitego pliku kontrolnego
Niniejsza procedura obejmuje zasady sporządzenia w postaci elektronicznej ksiąg podatkowych oraz dokumentów w strukturze logicznej (JPK) określonej i ogłoszonej na podstawie przepisów prawa podatkowego przez ministra właściwego ds. finansów publicznych, których wersje udostępnione są w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzędu obsługującego ww. ministra.

§ 4 Zobowiązania Jednostek – JPK_VAT
Niniejszym zobowiązuję:
1. Kierowników Jednostek do:
1.1. przesyłania do 15 dnia każdego miesiąca następującego po danym okresie rozliczeniowym do Komórki VAT za pomocą środków komunikacji elektronicznej cząstkowych JPK_V7M w strukturze logicznej, określonej przepisami ustawy o VAT oraz aktami wykonawczymi do niej, a także zgodnie z art. 193a § 2 Ordynacji podatkowej oraz art. 193a § 3 Ordynacji podatkowej (JPK_V7M);
1.2. zobowiązania osób wyznaczonych do rozliczeń VAT lub sporządzenia JPK o problemach technicznych lub wykrytych błędach wymagających wyjaśnień;
1.3. generowania danych w zapisie struktur logicznych, o których mowa w art. 193a § 2 Ordynacji podatkowej, innych niż JPK_V7M, na wezwanie w terminie oraz za okres wskazanych w wezwaniu i archiwizowaniu ich w sposób zapewniający ich bezpieczeństwo, integralność i nienaruszalność zawartych danych;
1.4. na żądanie Komórki VAT, w szczególności żądania związanego z wezwaniem organu podatkowego właściwego dla Gminy, do przesłania w określonym w żądaniu terminie stosownego JPK;
1.5. natychmiastowej korekty JPK_VAT w przypadku wystąpienia jakiejkolwiek okoliczności wymagającej takiej korekty, w szczególności związanej z błędami lub oczywistymi pomyłkami, wskazaniem błędów przez organ podatkowy właściwy dla Gminy, błędną kwalifikacją VAT wydatku lub też zastosowaniem błędnej stawki VAT lub nieopodatkowaniem zdarzenia wymagającego opodatkowania VAT.
2. Komórkę VAT do:
2.1. [bookmark: _Hlk165971835]przesyłania drogą elektroniczną bez wezwania JPK_V7M w strukturze logicznej zgodnej z obowiązującym wzorem do organu podatkowego, wskazanego w przepisach prawa podatkowego (do Naczelnika Urzędu Skarbowego właściwego dla Gminy, chyba, że z żądaniem wystąpi inny organ podatkowy w związku z wykonywaniem swoich obowiązków), za pośrednictwem oprogramowania interfejsowego, udostępnionego przez wyznaczony w drodze przepisów Ordynacji podatkowej oraz ustawy o VAT organ podatkowy, w terminach ustawowych, tj. najpóźniej do 25-go dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni pliku JPK_VAT w wariancie JPK_V7M. Każdorazowo również zachodzi obowiązek przesyłania korekt JPK_V7M w terminie do 14 dni od otrzymania wezwania;
2.2. zgłaszania błędów serwisantowi obsługującemu system księgowo-finansowy za pomocą którego wysyłane są JPK;
2.3. zgłaszania Skarbnikowi Gminy o problemach technicznych lub wykrytych błędach wymagających wyjaśnień;
2.4. scalenia przesłanych cząstkowych struktur logicznych JPK_V7M Jednostek, aby zapewnić zgodność danych zawartych w poszczególnych plikach JPK_V7M cząstkowych ze zbiorczymi danymi wykazanymi w składanym przez Gminę skonsolidowanym JPK_V7M, w strukturze logicznej ogłoszonej i umieszczonej na stronie podmiotowej urzędu obsługującego ministra właściwego do spraw finansów publicznych;
2.5. do terminowego (zgodnie z wymogami ustawy o VAT oraz Ordynacją Podatkową) przesyłania drogą elektroniczną do Naczelnika Urzędu Skarbowego właściwego dla Gminy skonsolidowanego JPK_V7M Gminy.
2.6. każdorazowego przesyłania korekt JPK_V7M w terminie do 14 dni od otrzymania wezwania.
3. Informatyka Urzędu do:
3.1. przesyłania elektronicznie do Ministra Finansów za pośrednictwem oprogramowania   interfejsowego, w terminach ustawowych, tj. do 25. dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni pliku JPK_V7M oraz każdorazowego przesyłania korekt JPK_V7M w terminie do 3 dni od sporządzenia korekty,
3.2. archiwizowania plików JPK_V7M w sposób zabezpieczający je przed zniszczeniem, utratą, zmianą,
3.3. zgłaszania Skarbnikowi Gminy Wijewo, Dyrektorowi/Kierownikowi Jednostki o problemach technicznych lub wykrytych błędach wymagających wyjaśnień.

§ 5 Korekta JPK_VAT
1. W przypadku wystąpienia okoliczności zobowiązujących do sporządzenia korekt VAT, Komórka VAT oraz/lub Jednostka bądź Spółka za pośrednictwem pracownika wyznaczonego do rozliczeń VAT zobowiązana jest dokonać przedmiotowej korekty w terminie 14 dni od doręczenia wezwania Naczelnika Urzędu Skarbowego stwierdzającego wystąpienie błędu lub od zmiany danych w ewidencji.
2. Skorygowane dokumenty w szczególności cząstkowe JPK_V7M Jednostki (z wyjątkiem Urzędu Gminy) Jednostka składa w formie elektronicznej odpowiadającej strukturze JPK_V7M do Komórki VAT wraz ze szczegółowymi wyjaśnieniami.
3. W przypadku gdy Jednostka prowadzi sprzedaż za pomocą kasy rejestrującej, a z żądaniem wystawienia faktury VAT wystąpi nabywca będący podatnikiem VAT lub podatnikiem od wartości dodanej to do faktur VAT Jednostka ma prawo do wystawienia faktury wyłącznie wówczas, gdy paragon dokumentujący sprzedaż dla ww. nabywcy posiadał zgodnie z jego żądaniem NIP/NIP-UE (w tym zakresie zastosowanie ma procedura ujęta w załączniku nr 3 pn. „Procedura w sprawie wystawiania faktur VAT, ich korekt, not korygujących oraz opisywania faktur VAT zakupowych”), przy czym w takim wypadku fakturę ujmuje się w okresie, w którym została ona wystawiona jednak w taki sposób by nie podwyższała ona wartości netto oraz wartości VAT w okresie w którym zostaną ujęte.

§ 6 Skutki nie zastosowania się do procedury
1. Za realizację niniejszej procedury odpowiedzialni są Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek do których skierowana jest niniejsza procedura oraz osoby im podległe wyznaczone do prowadzenia ewidencji VAT (rejestrów VAT sprzedażowych i zakupowych).
2. Nie zastosowanie się do niniejszej procedury stanowi naruszenie obowiązków pracowniczych oraz dyscypliny finansów publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych.
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