ZARZADZENIE NR OA. 0050.3.2026
WOJTA GMINY PLUZNICA

z dnia 2 stycznia 2026 1.

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) w Gminie Pluznica i jej
jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22025 r.
poz. 1153 z pozn. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczef podatku
od towaroéw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U. 2018 r.
poz. 280 z pdzn. zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Potwierdza sie. ze Gmina Pluznica prowadzi skonsolidowane rozliczenia z tytutu podatku od towaréw
iustug (VAT) obejmujace czynnosci (transakcje) przeprowadzane przez Gmine Phuznica ijej jednostki
organizacyjne, na zasadach obowiazujacych od dnia 1 stycznia 2017 r.

§ 2. Jednostkami organizacyjnymi Gminy Pluznica objetymi skonsolidowanym rozliczeniem podatku VAT
sa:

1) Urzad Gminy w Pluznicy, Ptuznica 60, 87-214 Pluznica (nazwa skrécona: GP), jako urzad obshugujacy JST;
2) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Pluznicy, Pluznica 43, 87-214 Ptuznica (nazwa skrécona: ZSP);

3) Pluznickie Centrum Ustug Spotecznych, Pluznica 54, 87-214 Ptuznica (nazwa skrécona: PCUS);

4) Ztobek Gminny w Ptuznicy, Ptuznica S9A, 87-214 Pluznica (nazwa skrocona: ZL).

§ 3. Wprowadza si¢ ..Procedury scentralizowanego rozliczania podatku od towaréw i ustug oraz obstugi
KSeF dla czynno$ci dokonywanych przez jednostki organizacyjne Gminy Pluznica™, stanowiace Zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zobowiazuje sig kierownikéw jednostek wymienionych w § 2 do wyznaczenia oséb odpowiedzialnych
za prawidlowos$¢ rozliczen podatku od towardéw iuslug w jednostce i przekazania tych danych Skarbnikowi
Gminy.

§ 5. Niniejsze zarzadzenie stanowi element polityki rachunkowosci jednostek objetych scentralizowanym
rozliczaniem podatku VAT.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
wymienionych w § 2.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr OA. 0050.79.2016 z dnia 08 grudnia 2016 r. oraz Zarzadzenie zmieniajace Nr
OA. 0050.74.2017 z dnia 1 wrzes$nia 2017 r.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2026 r.
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Zalacznik do zarzadzenia nr OA. 0050.3.2026 Wéijta

Gminy Pluznica z dnia 2 stycznia 2026 r.

PROCEDURY SCENTRALIZOWANEGO ROZLICZANIA PODATKU OD TOWAROW I USLUG
ORAZ OBSLUGI KSeF DLA CZYNNOSCI DOKONYWANYCH PRZEZ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE GMINY PLUZNICA

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towardéw i ustug (VAT) w Gminie
Pluznica i jej jednostkach organizacyjnych, zwanych dalej ,,Jednostkami”, zapewnienia nalezytej starannosci
w weryfikacji kontrahentéw oraz w zwiazku z obowiazkiem korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF), ustala si¢ procedury w tym zakresie.

§ 1. Wszystkie jednostki objete scentralizowanym rozliczaniem podatku VAT postuguja sie wylacznie NIP-
em Gminy Pluznica: 878-17-51-431.

§ 2. 1. Zobowiazuje sie wszystkich kierownikow jednostek do biezacej analizy wykonywanych czynnosci
odptatnych w oparciu o ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2025 . poz.
775 z pdzn. zm.) i zakwalifikowania ich do jednej z trzech grup:

1) czynnosci podlegajace opodatkowaniu VAT (stawki 23%. 8%, 5% lub 0%),

2) czynnosci zwolnione z opodatkowania VAT,

3) czynnosci niepodlegajace opodatkowaniu VAT (rozliczenia wewnetrzne, dzialalnosé
statutowa organu wiadzy publicznej).

2. Kierownicy jednostek pozyskujacy zewnetrzne $rodki finansowe (granty, dotacje, dofinansowania)
zobowigzani sg do dokonania kazdorazowej analizy umowy o dofinansowanie pod katem uznania
srodkow za dopfate do ceny $wiadczonych ustug (podlegajaca VAT). W przypadku watpliwosci
nalezy wystapi¢ do Skarbnika Gminy o opini¢ przed podpisaniem umowy.

3. Z uwagi na przekroczenie przez Gming Pluznica limitu obrotdw uprawniajacego do zwolnienia z
obowigzku ewidencjonowania na kasie rejestrujacej, kazda nowa sprzedaz na rzecz o0séb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej (nicobjeta zwolnieniem przedmiotowym) wymaga
bezwzglednego zainstalowania kasy fiskalnej przed dokonaniem pierwszej sprzedazy. Decyzje o
rozpoczeciu takiej sprzedazy nalezy skonsultowa¢ ze Skarbnikiem Gminy z 30-dniowym
wyprzedzeniem.

§ 3. (Zawieranie uméw)

1. Kierownicy jednostek zawieraja umowy z kontrahentami podajac dane:
o Nabywca/Sprzedawca: Gmina Ptuznica, Pluznica 60, 87-214 Pluznica, NIP: 8781751431.
o Odbiorca/Wystawca: Petna nazwa jednostki organizacyjnej wraz z jej adresem.

2. Umowy musza uwzglednia¢ wymog wymiany faktur poprzez KSeF (Krajowy System e-Faktur) w
relacjach B2B (migdzy podmiotami gospodarczymi).
§ 3a. (Nalezyta staranno$¢ i Biala Lista)
Przed dokonaniem platnosci powyzej 15.000 zt brutto, upowazniony pracownik jednostki ma obowiazek

weryfikacji, czy rachunek bankowy kontrahenta znajduje sie na Biatej Liscie Podatnikow VAT. Werytikacja
powinna nastapi¢ w dniu zlecenia przelewu.

§ 4. Cenniki ustug (np. najem sal, garazy) powinny okreslaé¢ kwoty netto, do ktérych doliczany jest podatek
VAT wg wiasciwej stawki, chyba ze specyfika ustugi wymaga podania kwoty brutto (np. dla oséb
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci).

S.

i I. Odptatne czynnosci $wiadczone pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy Pluznica
(scentralizowanymi) s czynnosciami wewnetrznymi i nie podlegaja opodatkowaniu VAT ani
fakturowaniu w KSeF,

2. Czynnosci te dokumentuje sie notg ksiggowa (obcigzeniowa/uznaniowa). Nie ujmuje sie ich w
rejestrze sprzedazy/zakupow VAT ani w pliku JPK_V7M.
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3. Transakcje z innymi JST (spoza Gminy Pluznica) dokumentuje si¢ faktura VAT (ustrukturyzowana
w KSeF) i uyjmuje w JPK_V7M,
§ 6.1. Kierownik jednostki, wykonujacej czynnosci zwolnione oraz opodatkowane lub czynnosci
opodatkowane i niepodlegajace VAT, zobowiazany jest do wyliczenia proporcji (wspdtczynnika struktury
sprzedazy) oraz prewspotczynnika zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT.
1. Dane do wyliczenia wstepnego prewspofczynnika na dany rok nalezy przekaza¢ do Skarbnika
Gminy w terminie do 31 stycznia danego roku.
2. Po zakonczeniu roku nalezy dokona¢ korekty rocznej podatku naliczonego w pierwszym okresie
rozliczeniowym roku nastepnego (w JPK_V7M za styczen).
§ 7. (Wystawianie faktur - KSeF)
. Faktury sprzedazowe na rzecz podmiotow gospodarczych (B2B) oraz organow publicznych
Jjednostki wystawiaja jako faktury ustrukturyzowane w systemie KSeF.

2. Zadat¢ wystawienia faktury uznaje si¢ date jej przestania do KSeF (data nadania numeru KSeF).
Faktura musi zawiera¢ dane Gminy jako Sprzedawcy oraz dane Jednostki jako podmiotu
wystawiajacego (np. w polach dodatkowych lub jako "Jednostka podlegla" w strukturze logicznej e-
Faktury).

4. W przypadku sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej

(B2C), faktury wystawia si¢ poza KSeF (chyba ze przepisy stanowia inaczej) i przekazuje nabywey

w formie uzgodnionej (papier/e-mail).

(%)

5. W przypadku refakturowania kosztow mediow na najemcow, obowiazek podatkowy powstaje z
chwilg wystawienia faktury (refaktury), nie pézniej jednak niz z uptywem terminu ptatnosci
okreslonego w umowie najmu. Kierownicy jednostek zobowigzani sg do wystawiania refaktur w
tym samym miesigcu, w ktorym otrzymali fakture pierwotna.

6. Numeracja wewnetrzna faktur (dla celow dekretacji w systemie FK) pozostaje odrebna dla kazde;j
jednostki, np.:

1) Gmina Ptuznica — nr kolejny/GPWS/rok/002(sprzedaz wody i Sciekow, faktury wystawione przez
program PSION), ]

2) Gmina Ptuznica — nr kolejny/GPWS/rok (sprzedaz wody i $ciekdw, faktury wystawione przez program
EKO),

3) Gn)ﬁna Ptuznica — nr kolejny/GP/rok (pozostate ustugi wykonywane przez Gmine),

4) Zespot Szkolno-Przedszkolny — nr kolejny/ZSP/rok,

5) Ztobek Gminny — nr kolejny/ZL/rok,

6) PCUS — nr kolejny/PCUS/rok.

Na fakturze dokumentujacej sprzedaz jednostka organizacyjna nie umieszcza swojego NIP-U, ale wskazuje

wiasny nr rachunku bankowego do uiszczenia naleznos$ci z tytutu transakcji.
§ 7a. (Korekty)
Korekte podstawy opodatkowania i podatku naleznego ,.in minus™ ujmuje sie w okresie rozliczeniowym, w
ktérym wystawiono fakture korygujaca (datg przestania do KSeF), pod warunkiem posiadania dokumentacji
potwierdzajacej uzgodnienie z nabywca warunkow obnizenia podstawy opodatkowania (np. korespondencja
mailowa, aneks do umowy, protokot zwrotu/reklamacji). Potwierdzenie odbioru faktury korygujacej nie jest
wymagane, o ile spetniono warunki uzgodnienia.
§ 8. (Odbior faktur - KSeF)

1. Faktury zakupowe odbierane sa z systemu KSeF.

2. Upowazniony pracownik jednostki ma obowigzek biezacego monitorowania KSeF i pobierania
faktur dotyczacych jego jednostki.
W przypadku otrzymania faktury w KSeF, na ktorej jako Nabywca widnieje Gmina, pracownik
dokonuje weryfikacji, czy koszt dotyczy jego jednostki.

4. Datg otrzymania faktury jest data nadania numeru KSeF (data wplywu do systemu).
§ 9. 1. Kazda jednostka prowadzi czastkowy rejestr sprzedazy i zakupéw VAT (elektronicznie).

(%)
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2. Rejestr musi by¢ zgodny z wymogami struktury JPK_V7M, w tym zawiera¢ oznaczenia GTU,
procedur (np. MPP, TP) oraz typéw dokumentow (np. RO, WEW), a takze numer KSeF faktury
(jesli dotyczy).

3. Zaprawidlowe przyporzadkowanie kodow GTU (01-13) oraz oznaczen procedur do poszczegolnych
transakcji sprzedazy w czastkowej ewidencji VAT odpowiada merytorycznie Kierownik jednostki
organizacyjnej.

4. Zarzetelnos¢ i zgodnos¢ z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT jednostki, w tym
prawidlowos¢ rejestrow oraz deklaracji czastkowych, terminowe ich przekazanie oraz terminowe
przekazanie Srodkdw na zaptate podatku, archiwizowanie dokumentacji wytgczna odpowiedzialnosé
ponosi Kierownik jednostki.

5. Upowazniony pracownik odpowiedzialny za prawidtowo$é rozliczen podatku od towaréw i ustug w
Jednostce podejmuje decyzje dotyczacg zakresu odliczania VAT naliczonego od wydatkow,
udokumentowanych otrzymanymi fakturami zakupowymi.

§ 10. Deklaracje i ewidencje sporzadza si¢ w oparciu o dane rzeczywiste, bez zaokraglen na etapie
wprowadzania faktur. Zaokraglenia podstawy i podatku do petnych ztotych nastepuja dopiero na poziomie
pliku wynikowego JPK_V7M dla catej Gminy.
§ 11. 1. Dane do zbiorczego pliku JPK_V7M (ewidencja + deklaracja) nalezy przekaza¢ do Referatu
Podatkowo-Finansowego Urzedu Gminy w terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu
rozliczeniowym (w celu weryfikacji i scalenia).
2. Dane przekazuje si¢ w formacie pliku XML (cze$¢ ewidencyjna JPK_V7M) lub poprzez dedykowany
system informatyczny- skrzynke e- doreczen Gminy Pluznica PL-88103-32944-AIWCT-17
3. Plik czastkowy musi by¢ zatwierdzony przez Kierownika jednostki. Zatwierdzenie miesigca w
systemie finansowo-ksiegowym przez upowazniong osobe w jednostce jest réwnoznaczne ze
zlozeniem oswiadczenia o kompletno$ci i poprawnosci danych podatkowych przekazanych do Gminy.

§ 12. W przypadku transakcji objetych mechanizmem podzielonej ptatnosci (Split Payment) lub innych
procedur szczeg6lnych, pracownik merytoryczny zobowiazany jest do prawidtowego oznaczenia dokumentu
w ewidencji VAT (znacznik MPP).

§ 12a. (Ulga na zle dlugi)

Jednostki organizacyjne maja obowiazek biezacego monitorowania naleznosci przeterminowanych. W
przypadku nieuregulowania nalezno$ci wynikajacej z faktury VAT w terminie 90 dni od uptywu terminu
ptatnosci, jednostka zobowigzana jest do zgloszenia tego faktu do Referatu F inansowego w celu
skorzystania z ulgi na zte dtugi w deklaracji JPK_V7M, o ile dtuznik nie znajduje sie w trakcie
postgpowania restrukturyzacyjnego lub upadtosciowego.

§ 13. Referat Podatkowo-Finansowy Urzedu Gminy scala rejestry czastkowe i wysyta jeden zbiorczy plik
JPK_V7M do Urzedu Skarbowego w terminie do 25 dnia miesiaca.

§ 14. Jednostki organizacyjne przekazujg kwote podatku VAT naleznego (wynikajaca z czastkowego
rozliczenia) na rachunek Gminy Ptuznica [36 9484 1033 2305 0321 5218 0001] w terminie do 15 dnia
miesigca nastepujacego po miesiacu rozliczeniowym.

§ 15. Dokumentacja ksiggowa (w tym pliki JPK, UPO, faktury ustrukturyzowane XML) przechowywana
Jest w formie elektronicznej w sposob zapewniajacy autentycznos¢, integralnosé i czytelnos¢ do czasu
uplywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego.

§ 16. Za rzetelnos¢ rozliczen, w tym za prawidtowo$¢ danych przekazywanych do KSeF, weryfikacje Bialej
Listy oraz oznaczen w JPK_V7M, odpowiedzialno$é ponosi Kierownik jednostki.

§ 17. Zgodnie z art. 193a Ordynacji podatkowej, jednostki sg zobowiazane do generowania na zadanie
organu podatkowego plikéw JPK, w tym:

1) JPK_FA (Faktury) — uwaga: zakres ograniczony dla faktur bedacych w KSeF,

2) JPK_WB (Wyciag bankowy),

3) JPK_KR (Ksiegi rachunkowe).
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Formaty plikow musza by¢ zgodne z aktualnie obowigzujacymi strukturami publikowanymi przez
Ministerstwo Finansow.
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