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Zarzgdzenie nr 18/2026
Wodjta Gminy tack

z dnia 4 lutego 2026 roku

w sprawie centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie tack

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2025
r. poz. 1153 ze zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczeri podatku VAT w Gminie tack i jej jednostkach
budzetowych ustala sie procedury obowiazujgce w tym zakresie, stanowigce zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki budzetowe, wg
wykazu stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zobowiazuje sie dyrektoréw/kierownikéw jednostek budzetowych do przestrzegania zarzadzenia.
§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.
§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
§6

Traci moc zarzadzenie nr 110/2020 Wdjta Gminy tack z dnia 29 pazdziernika 2020 roku.

Iwona Siet
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Zatqgcznik nr 1
PROCEDURA
w zakresie zapewnienia prawidlowosci i spéjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Lack

i jej jednostkach budzetowych

Gmina Lack uzyskata od Naczelnika Urzedu Skarbowego w Plocku potwierdzenie zarejestrowania
Gminy Lack jako czynnego podatnika VAT postugujacego si¢ numerem NIP: 774-293-56-75

Wiasciwym dla Gminy Lack urzedem skarbowym do rozliczania podatku VAT jest Trzeci
Mazowiecki Urzad Skarbowy w Radomiu, ul. Andrzeja Struga 26/28, 26-610 Radom.

Gmina Lack sktada we wilasciwym urzedzie skarbowym elektroniczny dokument JPK_VAT
w formie JPK_V7M w formacie xml dla podatku VAT Gminy Lack dotyczacy wszystkich
Jjednostek budzetowych i Urzedu.

Jednolity Plik Kontrolny JPK_V7M Gminy Lack sporzadzany jest w Referacie Finansowym
Urzedu.

Zaplaty  podatku  dokonuje  Referat Finansowy  Urzedu  jednym  przelewem
na indywidualny mikrorachunek podatkowy.

Wystawienie faktury oraz faktur korygujacych jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie
dostawy towaru lub wykonania ustugi powinno wynika¢ z umowy lub innego dokumentu
zawartego w ramach prowadzonej dzialalnosci.

Umowy cywilnoprawne (np. umowy najmu itp.) zawierane przez jednostki budzetowe w imieniu i
na rzecz Gminy muszg zawieraé wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego tj.
nazwe gminy, jej adres i NIP oraz dane jednostki Jjako podmiotu reprezentujacego gmine czyli
pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika jednostki z
upowaznienia wojta gminy.

W zawieranych przez Gming umowach powinny by¢ zawarte ceny netto, klauzula o doliczeniu
wlasciwej kwoty podatku VAT, cena brutto.

Do wystawiania faktur zobowigzani sa:
a) pracownicy Urzedu w ramach zakresu wykonywanych obowigzkéw,
b) pracownicy jednostek organizacyjnych w ramach zakresu wykonywanych obowigzkéw

Sprzedaz $wiadczen objetych zakresem podatku VAT winna by¢ ewidencjonowana za pomoca
kasy fiskalnej lub faktur, zgodnie z regulaciami VAT i na zasadach okreslonych niniejsza
procedurs.

Sporzadzajac faktury pracownicy Urzedu oraz Jednostek organizacyjnych zobowigzani
sq do podejmowania dzialaf zgodnych z przepisami ustawy o VAT oraz niniejsza procedura.



12. Wystawiane przez Urzad oraz jednostki organizacyjne faktury powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej jednostki

organizacyjnej

13. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawionych w imieniu Gminy przez
poszczegdlne jednostki ustala sig symbole wykazane w nastgpujacy sposob:

Lp. | Petna nazwa jednostki

| Skrécona nazwa jednostki | Symbole identyfikacji faktur

Jednostka samorzadu terytorialnego

1. Gmina Lack GL Numer/rok/GL
Przyktad
Referat Finanséw 001/rok/RF/GL
Jednostki budzetowe
1. Szkota Podstawowa w Lacku SP Numer/rok/SP
Przyktad
001/2026/SP
2. Samorzadowe Przedszkole w Lacku P Numer/rok/P
Przyktad
001/2026/P
3. Gminny Zaktad Komunalny w Lacku GZK Numer/rok/GZK
Przyktad
Faktury za odprowadzanie wody i ciekow 001/2026/WS/GZK
Faktury wystawiane przez jednego inkasenta 001/2026/1-1/GZK
Faktury wystawiane przez drugiego inkasenta 001/2026/1-2/GZK
Faktury wystawiane za inne ustugi 001/2026/0L/GZK
4. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lacku GOPS Numer/rok/GOPS
Przyktad
001/2026/GOPS
5. Przedszkole w Podlasiu PP Numetr/rok/PP
Przyktad
001/2026/PP
6. Ztobek Samorzadowy w Lacku A Numer/rok/ZS
Przyktad
001/2026/ZS

14. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawieraé wszystkie niezbgdne elementy o ktorych
mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala sig, ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bgda na fakturach nastgpujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: (nazwa, adres i NIP) Nabywca: (nazwa, adres i NIP)
Gmina Lack Gmina Lack

Ul Gostyninska 2 Ul. Gostyninska 2

09-520 Lack 09-520 Lack

NIP 774-293-56-75

NIP 774-293-56-75

Wystawca — jednostka budzetowa
(jej nazwa, adres, numer rachunku bankowego)

Odbiorca - jednostka budzetowa
(jej nazwa i adres)

W przypadku faktur wystawianych przy
uzyciu KSeF

W przypadku faktur otrzymywanych przy
uzyciu KSeF

Sprzedawca: (nazwa, adres i NIP)
Gmina Lack
Ul. Gostyninska 2

Nabywca: (nazwa, adres i NIP)
Gmina Lack
Ul Gostyninska 2




09-520 Lack
NIP 774-293-56-75

09-520 Lack
NIP 774-293-56-75

Wystawca (Podmiot inny), np.:

Nazwa, NIP, adres Urzedu lub jednostki
organizacyjnej oraz rola - ,Jednostka
samorzgdu terytorialnego — Wystaweca” i nr
rachunku bankowego

Pozadane:
Odbiorca Odbiorca faktury (Podmiect inny),

Nazwa, adres, NIP Urzedu lub jednostki

organizacyjnej oraz rola - ,Jednostka

samorzadu terytorialnego — Odbiorca”.”

15. NIP JST (Gminy) — Nabywca — nalezy zamie$ci¢ w elemencie Podmiot2. W tym przypadku JST
jest identyfikowana jako prawny nabywca towaru lub ustugi.

16. NIP Jednostki Podrzednej — Odbiorca - nalezy zamiesci¢ w elemencie Podmiot3. W elemencie
tym nalezy wskaza¢ NIP oraz nazwe jednostki organizacyjnej jako faktycznego odbiorcy faktury.

17. Umieszczenie danych jednostki podrzednej w polu Podmiot3 ma za zadanie umozliwi¢ dostgp do
tej faktury uprawnionym osobom dziatajacym w ramach danej jednostki podrzednej JST, ktérej
dane (w tym NIP) wskazano na fakturze w Podmiot3.

18. Dzigki wskazaniu NIP jednostki podrzednej, faktura trafia do nabywcy (JST) i jest
udostepniana odbiorcy (jednostce podrzednej), co jest niezbgdne w modelu funkcjonowania JST w

KSeF.

19. Od 1 lutego 2026 r. faktury ustrukturyzowane sa otrzymywane w KSeF. Jednostka organizacyjna
nie moze odméwi¢ przyjecia faktury w KSeF. Faktury wystawione w postaci innej niz
ustrukturyzowana - otrzymywane sg poza KSeF (np. w przypadku zakupu od podatnika
niemajgcego jeszcze obowiazku wystawiania faktur w KSeF albo w przypadku zakupu od
podatnika niemajacego w Polsce siedziby dzialalnosci gospodarczej faktura moze by¢ przez tego

podatnika wystawiona poza KSeF).

20. W przypadku faktur VAT wystawianych przez dostawcow i ustugodawcow poza systemem KSeF
dopuszcza si¢ umieszczenie nazwy i adresu odbiorcy faktury w dowolnym miejscu na fakturze

zakupu.

21. Od 1 kwietnia 2026 r. wystawia sie faktury ustrukturyzowane z zastrzezeniem pkt. 24

22. W okresie od 1 lutego 2026 r. do 31 marca 2026 r. faktury ustrukturyzowane moga by¢

wystawiane.

23. Obowiazek, o ktérym mowa w punkcie 21 dotyczy takze wystawianych faktur korygujacych.

24. Obowigzek wskazany w punkcie 21 nie dotyczy wystawiania faktur:

1) w przypadku korzystania z procedur szczegoélnych, o ktérych mowa w dziale XII
w rozdziatach 7, 7a i 9 Ustawy o VAT, dokumentujacych czynnosci rozliczane w tych

procedurach;

2) na rzecz nabywcy towaréw lub uslug bedacego osoby fizyczng nieprowadzacy
dziatalnosci gospodarczej — konsumenta;




3) w przypadku odpowiednio udokumentowanych dostaw towaréw lub $wiadczenia
ustug, okreslonych w aktualnie obowiazujacym rozporzadzeniu Ministra Finanséw
i Gospodarki w sprawie przypadkéw, w ktérych nie ma obowigzku wystawiania
faktur ustrukturyzowanych.

25. W odniesieniu do faktur wskazanych w punkcie 24, faktury wystawiane s3 w formie
elektronicznej lub papierowe;j.

26. W przypadku nabywcy, ktéry nie posiada NIP lub nie podal go wystawcy fakture
ustrukturyzowana udostepnia si¢ temu nabywcy w sposéb z nim uzgodniony, np. mailowo w
postaci pliku pdf lub w postaci papierowe;.

27. Pkt. 24 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy:

a) nabywca jest podmiot nieposiadajacy siedziby dziatalnosci gospodarczej ani stalego
miejsca prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej na terytorium Polski, lub

b) nabywca jest podmiot nieposiadajacy siedziby dziatalnosci gospodarczej
na terytorium Polski, ktéry posiada stale miejsce prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej na terytorium Polski, przy czym to stale miejsce prowadzenia
dziatalnoci nie uczestniczy w nabyciu towaru lub ustugi, dla ktérego wystawiono
fakture, lub

¢) nabyweca jest podatnik korzystajacy ze zwolnienia, o ktérym mowa w art. 113a ust. 1
UoVAT.

28. Prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupow

a) Rejestry sprzedazy i zakupoéw za poszczegdlne miesiace sa sporzadzane —przez
pracownika Urzedu (w Urzedzie) oraz pracownikéw poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych (w jednostkach), w sposéb zgodny z regulacjami ustawy o VAT,
obowiazujacymi aktami wykonawczymi oraz niniejsza procedura, zgodnie z ich
zakresami czynnosci.

b) Czastkowe rejestry VAT jednostek organizacyjnych i Urzedu sg podstawg
prawidlowego sporzadzenia czastkowego pliku JPK_V7M.

¢) W rejestrach zakupéw konieczne jest wskazanie rodzaju czynnosci i celu nabycia
danego zakupu (czy zakup dotyczacy czynno$ci opodatkowanych VAT, zwolnionych
z VAT czy mieszanych)

d) W Urzedzie Gminy w Lacku i jednostkach organizacyjnych rejestry sprzedazy i
zakupu prowadzone sa w systemie Rejestr VAT

29. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming Lack podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikow jednostek do:

a) wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towarow
i ustug VAT w jednostce i przekazywanie tych danych do Referatu Finansow Urzgdu
Gminy w Lacku



30.

31.

32.

33.

b)

d)

g)

prawidlowego prowadzenia rejestréw sprzedazy i zakupu, z uwzglednieniem zasad
okreslonych w ust. 28

sporzadzania i przesylania droga elektroniczng w formie pliku .xml miesigcznych JPK
- V7 czastkowych (réwniez JPK-V7 zerowych) w zltotych i groszach (nie nalezy
stosowaé zaokraglen) z wiasnymi danymi w zakresie podatku naleznego i naliczonego
do Referatu Finanséw Urzedu Gminy w Lacku w nieprzekraczalnym terminie do 15
dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni na adres e-mail vatodbiér@gminalack.pl
i ich przekazywania w formie papierowej do osoby prowadzacej ewidencje
ksiggowa/gléwnego ksiggowego w celu weryfikacji poprawnosci danych.

niezwlocznego sporzadzenia korekty, w przypadku blednie sporzadzonego
miesiecznego JPK- V7 czastkowego, przestania do Referatu Finanséw Urzedu Gminy
w Lacku, wraz z wyjasnieniem przyczyny korekty oraz poinformowania wiasciwego
pracownika Referatu Finanséw o przestanej korekcie.

przekazania na rachunek bankowy Gminy Lack obliczonej kwoty podatku vat, ktéra
jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke do 20 dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni, w tresci przelewu wpisujac ,,VAT za miesigc .......... &

dokonywania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w
jednostce

biezacego zapoznawania si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa podatkowego —
ustawy o podatku od towaréw i ustug

Za tres¢ ztozonych dokumentéw, poprawne obliczenie i zadeklarowane kwoty podatku naleznego
i naliczonego wskazanego w JPK-V7 czastkowych za dany okres rozliczeniowy odpowiada
dyrektor/kierownik jednostki

Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektoréw/kierownikow jednostek budzetowych do biezacego
dokonywania przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke i zawartych umow
pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT i ich podzialu na kategorie:

- podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT (wg. obowigzujacych stawek)

- objetych zwolnieniami VAT

- niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT

Wykaz jednostek organizacyjnych w gminie Lack stanowi zatacznik do niniejszej procedury.

Sporzadzanie zbiorczego pliku JPK_V7M (obejmujacego zbiorcze rejestry VAT)

a)

b)

c)

Agregacja danych zawartych w JPK-V7 czastkowych przestanych przez jednostki,
nastgpowaé bedzie w Referacie Finanséw Urzegdu Gminy w Lacku celem
sporzadzenia JPK-V7 dla Gminy za posrednictwem systemu Rejestr VAT.

Jednolity plik kontrolny JPK V7M dla Gminy zawiera czgé¢ deklaracyjna i
ewidencyjna.

Zbiorcze ewidencje VAT Gminy Lack generowane sg oddzielnie dla transakeji:
sprzedazy, zakupdw biezacych, zakupéw majatkowych.



d)

g)

h)

i)

k)

D

Kwoty z poszczegdlnych pozycji w czgsci deklaracyjnej zbiorczego pliku JPK_V7M,
zgodnie z art. 63 § 1 Ordynacji podatkowej, zaokragla si¢ do petnych ztotych w ten
sposob, ze koncéwki kwot wynoszace mniej niz 50 groszy pomija sie, a koncowki
kwot wynoszace 50 i wigcej groszy podwyzsza si¢ do petnych ztotych.

Zbiorczy plik JPK_V7M dla Gminy podpisuje Wdjt, Zastepca Wojta lud Sekretarz
Gminy

Upowazniony pracownik Referatu Finansowo Ksiggowego przesyta zbiorczy plik
JPK_V7M w wersji elektronicznej zgodnie ze strukturg okreslong przez Ministerstwo
Finans6w oraz w terminie zgodnym z obowiazujacymi przepisami.

Jezeli zaistnieje okoliczno$¢ skutkujaca koniecznoscia ztozenia korekty czastkowego
pliku JPK_V7M np. w przypadku, stwierdzenia, ze ztozony czastkowy plik JPK_V7M
zawiera bledy lub dane niezgodne ze stanem faktycznym lub w przypadku zmiany
danych za dany okres rozliczeniowy upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej
lub Urzedu zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt do Referatu Finansowego
wraz z dokfadnym wskazaniem kwoty korekty oraz jej przyczyny na adres
vatodbiér@gminalack.pl nie pdzniej niz w terminie do 3 dni roboczych od dnia
stwierdzenia nieprawidlowosci, sporzadzi¢ i przestaé¢ korekte czgstkowych rejestrow
VAT i nastepnie sporzadzi¢ korekte czastkowego pliku JPK_ V7M.

Po weryfikacji korekt, pracownik Referatu Finansowego przygotowuje i sklada
korekte zbiorczego pliku JPK_V7M dla Gminy Lack, nie p6zniej niz w terminie 7 dni
od daty przekazania przez jednostkg¢ organizacyjng korekt.

Rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego odbywa sie poprzez wyodrebniony
do centralizacji rachunek bankowy Urzgdu — "Rozliczenia z tytulu VAT". Urzad jako
jednostka oraz jednostki budzetowe przekazuja przelewem do tzw. jednostki
centralizujgcej na ww. rachunek bankowy kwoty podatku VAT wynikajace z rozliczen
(podatek VAT ,do zaptaty”, doplata podatku wynikajgca z korekt, odsetki od
zalegtosci podatkowych)

Z rachunku do centralizacji — "Rozliczenia z tytutu VAT" przekazuje si¢ przelewem
do Urzedu oraz jednostek budzetowych kwoty podatku VAT wynikajace z rozliczen
(podatek VAT ,do zwrotu”, zwrot podatku VAT wynikajacy z korekt, zwrot
nadplaconych odsetek)

W przypadku gdy Urzad lub jednostka budzetowa otrzyma zwrot podatku VAT:
a. w trakcie roku budzetowego — srodki te wykorzystuje sie na realizacje
kolejnych wydatkéw (pomniejszaja wydatki)
b. w roku nastgpnym za rok poprzedni — $rodki te odprowadza na rachunek
budzetu jako zrealizowane dochody w biezacym roku budzetowym

W przypadku czynnodci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postepowania
podatkowego lub postgpowania kontrolnego jednostki zobowigzane sg do przekazania
do Urzedu wszelkich informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez
pracownika Urzgdu zajmujgcego si¢ rozliczeniem podatku VAT.



34.

35.

36.

Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zalaczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia na rzecz Gminy i Gminy na rzecz whasnych jednostek (w tym refakturowanie,
dostawa mediéw, najem sal) dokumentowane powinny byé nota ksiggowa i nie powinny by¢
ujmowane w JPK-V7 czastkowych skladanych przez te jednostki Gminie.

Jesli strong transakeji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat,
wojewddztwo samorzadowe) wowczas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura (w przypadku
odplatnych $wiadczen), a wynikajace z niej kwoty nalezy ujmowaé¢ w JPK — V7 czastkowych
sktadanych przez te jednostki Gminie lub nota ksiggowsa (w przypadku realizacji zadan wiasnych).

W wydatkach jednostki danego roku nalezy wykazywaé podatek VAT w szczegblnosci w

nastgpujacych przypadkach:

a) w przypadku otrzymania faktury korygujacej dotyczacej faktury z poprzedniego roku,
co zaskutkuje skorygowaniem naliczonego podatku vat koniecznego do
odprowadzenia do Urz¢du Skarbowego

b) w przypadku gdy rzeczywisty prewspélczynnik za rok poprzedni jest nizszy niz
stosowany w roku poprzednim

W dochodach jednostki danego roku nalezy wykazywa¢ wptywy wynikajace ze zwrotu

VAT w szczeg6lnosci w nastgpujacych przypadkach:

a) w przypadku gdy rzeczywisty prewsp6lczynnik dotyczacy poprzedniego roku jest
Wyzszy niz stosowany w roku poprzednim

b) w przypadku rozliczenia VAT za grudzien poprzedniego roku”




Zalgcznik nr 2

Wykaz gminnych jednostek budzetowych objetych centralizacja VAT

Lp

Nazwa jednostki

Adres

1

Szkota Podstawowa w Lacku

Ul Kolejowa 1, 09-520 Lack

2 | Samorzadowe Przedszkole w Lacku Ul Kolejowa 5, 09-520 Lack

3 Gminny Zaktad Komunalny w Lacku Ul Brzozowa 1, 09-520 Lack
4 | Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lacku UL Brzozowa 1, 09-520 Lack
5 Przedszkole w Podlasiu Podlasie 19, 09-520 Lack

6 | Ztobek Samorzadowy w Lacku Ul Kolejowa 5a, 09-520 Lack
7 | Urzad Gminy w Lacku

Ul Gostynifiska 2, 09-520 Lack




