ZARZADZENIE NR 172/2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JARACZEWO

z dnia 8 pazdziernika 2020 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia dokumentacji opisujgcej zasady (polityke)
rachunkowosci

Na  podstawie  art.10  ust. 1, 2ustawy zdnia 29 wrzesnia  1994r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. 2019 ., poz. 351) w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegdlnych zasadach
rozliczen podatku od towarow iustug oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na
realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (t.j. Dz.U. 2018, poz. 280) oraz z art. 99 ust. 11c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow 1 ustug (t.j. Dz.U. 2020, poz. 106 ze zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 244/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo zdnia 29 stycznia 2018r.
w sprawie wprowadzenia dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) Zatacznik nr 3c ,,Wykaz zbiorow tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych”
otrzymuje nowe brzmienie okreslone jak w zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2) Zatacznik nr 9 ,Procedury rozliczen ztytulu podatku od towarow iustug (VAT) dla czynnosci
dokonywanych przez jednostki organizacyjne Gminy Jaraczewo” otrzymuje nowe brzmienie okreslone jak
w zataczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wilasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych im
obowigzkoéw, do zapoznania si¢ zniniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i przestrzegania w pelni
zawartych w nich zasad.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy

Dariusz Strugala

Id: D9D5993E-C375-4E56-A9D5-1440AC7A4D10. Uchwalony Strona 1



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 172/2020
Burmistrza Miasta i Gminy
Jaraczewo

z dnia 8 pazdziernika 2020 r.

WYKAZ ZBIOROW TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH,
wraz z okresleniem struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci
ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych oraz zasady systemu stuzgcego

ochronie danych i ich zbioréw.

l. Ksiegi rachunkowe

1. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych ktére tworza:

- dziennik

- konta ksiegi gtéwnej

- zestawienie: obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych
Przy uzyciu komputera za réwnowazne z nimi uwaza sie zasoby informacyjne dotyczgce budzetu,
zorganizowane w formie komputerowych zbioréw danych, bazy danych, bez wzgledu na miejsce ich

powstania i przechowywania.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera sa:

- trwale oznaczone nazwag jednostki ktorej dotyczg (wydruk komputerowy lub zestawienie wyswietlane
na ekranie monitora komputera), nazwa ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania
- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia

3. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest automatyczna
kontrola, ciggto$¢ zapisdw, przenoszenia obrotow i sald.

4. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera nalezy zapewni¢ petng
sprawdzalnos¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacjg
systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiegowymi poprzez:

- skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajgcych petny wglad
w i przebieg programu

- mozliwos¢ sporzgdzania na kazde zgdanie zestawien ewidencyjnych

- ustalenie oséb, ktére zlecity dokonanie zapiséw ksiegowych

- wydrukowanie danych bedacych przedmiotem przetwarzania w porzadku chronologicznym, co
najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego

- przechowywanie magnetycznych nosnikéw informacji do czasu wydruku zawartych na nich danych
w sposéb chronigcy przed zatarciem lub znieksztatceniem tych danych.

5. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg sie z automatycznie numerowanych stron

Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej i sg sumowane na kolejnych stronach w sposob ciggly w roku
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obrotowym. Ksiegi rachunkowe nalezy drukowaé nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rbwnowazne uwaza sie i uznaje przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy
nos$nik danych, ktéry zapewnia trwato$¢ zapisu informaciji, przez czas nie krétszy od wymaganego
dla przechowywania ksigg rachunkowych.

6. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na dzien rozpoczynajgcy kazdy rok obrotowy i zamykane sg na
koniec kazdego roku obrotowego.
Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci dokonywania
zapisow ksiegowych w zbiorach tworzgcych zamkniete ksiegi rachunkowe, w tym w formie
oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych, bez wzgledu na miejsce ich powstania i

przechowywania.

7. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy posiada
automatycznie nadany numer pozycji pod ktérg zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Zapis ksiegowy dokonywany w ksiegach rachunkowych musi by¢ staranny, czytelny, trwaty.

8. W razie ujawnienia btedow w zapisach ksiegowych, po zamknigeciu miesigca dozwolone sg tylko
korekty dokonane przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty
btednych zapiséw dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

9. Konta ksigg pomocniczych przy uzyciu komputera, prowadzi sie w ujeciu systematycznym jako
wyodrebniony system komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach
ksiegi gtownej.

10. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zrodlowymi uwaza sie zapisy w ksiegach wprowadzane automatycznie na podstawie informacji
zawartych juz w ksiegach, przy spetnieniu ze:

- uzyskujg one trwale czytelng posta¢ zgodng z tre$cig odpowiednich dowoddw ksiegowych

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych oraz kompletnosci
i identycznosci zapisow

- dane zrédiowe sg chronione, zapewniona jest ich niezmiennoS¢ prze okres wymagany do

przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

Il. Program komputerowy.

1. WIP+ System windykacji optat i podatkow (z aktualizacjami)
System stuzy do ksiegowania podatkow i optat w gminie. Obejmuje wszystkie czynnosci zwigzane z
rejestracja, przeglagdaniem danych a takze ksiegowanie przypisow i odpiséw wptywoéw z podatkdw i
optat z zamknieciem roku. Drukowanie wykazu podatnikow i podatkéw obrotdéw, sald i upomnien.
System wspétpracuje z innymi systemami pakietu RADIX przejmuje dane osobowe oraz naliczone
systemach wymiarowych przypisy i naleznosci. Zabezpieczony jest hastem dostepu.

2. POGRUN+ System naliczania podatkéow od gruntow i nieruchomosci (z aktualizacjami)
System stuzy do naliczania podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci, wprowadzania zmian

i naliczania zwigzanych z nimi przypiséw i odpisow, nakazéw ptatniczych, decyzji po zmianie
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i decyzji wymiarowych, prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru, rejestracji deklaracji
podatkowych od os6b prawnych oraz rejestracji zmian deklaracji. Zabezpieczony jest hastem

dostepu.

3. GOK+ - System gospodarowania odpadami komunalnymi (z aktualizacjami)
System stuzy do gromadzenia informacji niezbednych do prawidiowego funkcjonowania
w Urzedzie ewidencji zwigzanej z gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie systemu
przechowywane sg dane o nieruchomos$ciach i ich wiascicielach, kartoteki deklaracji i decyzji
dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane o przedsigbiorstwach
prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie ich odbierania, rejestry wpisow na wyzej wymieniong
dziatalno$¢ oraz kartoteki sprawozdan. Ponadto, w systemie generowany jest rejestr optat
ponoszonych przez mieszkancdéw w oparciu o iloczyn stawki opfaty i metody obowigzujgcych na
terenie gminy na podstawie stosownych uchwat Rady Miasta i Gminy. Zabezpieczony jest hastem

dostepu.

4. FKB+ B - System finansowo ksiegowy ksieggowosci budzetowej (z aktualizacjami)
System finansowo stuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych wg klasyfikacji budzetowe;,
wspomagania prac nad budzetem jednostki samorzadu terytorialnego, sporzgdzania wykazéw
obrotow i stanéw kont w ujeciu analitycznym i syntetycznym w dowolnym okresie czasu,
sporzgdzania wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz do obstugi archiwum
poprzednich lat, wg zasad okre$lonych przez ustawe o rachunkowosci
System FKB+ przeznaczony jest do:
-rejestracji , ksiegowania i drukowania dowodow ksiegowych, w tym operacji zwigzanych
z podatkiem VAT
-zaktadania, rozszerzania i modyfikacji planu kont,
-prowadzenia kartoteki obrotéw wg obowigzujgcej klasyfikacji,
-sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dzien, w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym, wg dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowej, w tym sprawozdan kwartalnych i
rocznych,
-przegladania i drukowania dziennika obrotéw, wykazow obrotow i stanéw kont za dowolny okres
czasu, W ujeciu analitycznym i syntetycznym,
-zaktadania i przeglgdania archiwum lat ubieglych wg zasad okres$lonych ustawg
o rachunkowosci.

Zabezpieczony jest hastem dostepu.
5. BeSTi@ - System zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego
(z aktualizacjami)

System stuzy do zadan z zakresu planowania budzetowego oraz sprawozdawczosci finansowe;j

i budzetowej. Dane planistyczne wprowadza sie na biezgco, natomiast dane sprawozdawcze w
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cyklach miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych. Dane do sprawozdan mogg byc¢
wprowadzane recznie lub tez zaimportowane z systemu finansowo ksiegowego. Zabezpieczony jest

hastem dostepu.

6. PLACE+ - System ptacowy (z aktualizacjami)

System stuzy do automatycznego sporzgdzania list ptac zatrudnionych pracownikéw, obstugi
sktadek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reformg ubezpieczeh spotecznych, kartotek
podatku dochodowego, drukowania zestawien ptacowych, automatycznego naliczania zasitkow
chorobowych, prowadzenia kart zasitkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS. System emituje dane
dla programu PLATNIK ZUS i umozliwia prowadzenie wieloletniego archiwum. Zabezpieczony

hastem dostepu.

7. KADRY+ - System obstugi kadr (z aktualizacjami)

System stuzy do rejestracji danych osobowych pracownikéw, prowadzenia kartotek zawierajgcych
warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane do ubezpieczenia ZUS i inne,
prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania dokumentow zwigzanych
z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania danych zwigzanych z liczbg lat stazu pracy,
naleznym dodatkiem stazowym, nagrodg jubileuszowg, wykonywania dowolnych analiz
i wyciggébw z bazy danych na podstawie okre$lonych przez uzytkownika warunkéw wyboru.

Zabezpieczony hastem dostepu.

8. PLATNIK - System obstugi ZUS (z aktualizacjami)

System stuzy do przygotowania dokumentéw ubezpieczeniowych oraz ich weryfikacje, a takze do
wydruku dokumentéw. Umozliwia rowniez wysytanie dokumentow ubezpieczeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych w formie elektronicznej. Oprécz tego zapewnia import danych z systemu
kadrowo-ptacowego oraz utrzymanie danych historycznych osdb ubezpieczonych. Zabezpieczony

hastem dostepu.

9. KASA+ - System obstugi kasy (z aktualizacjami)

System przeznaczony jest do obstugi kasy Urzedu. Umozliwia rejestracje wptat gotéwkowych.
Umozliwia takze sporzadzanie i wydruk raportdw kasowych oraz zamknigecie roku

z automatycznym przeniesieniem dokumentow do archiwum. Zabezpieczony hastem dostepu.

10. GEO-INFO 7 i EGiB - System dostepu do ewidencji gruntéw (z aktualizacjami)

Program jest aplikacjg pracujgcym w srodowisku przeglgdarki internetowej stuzgcg do biernego
dostepu do bazy ewidencji gruntéw. System ten dziata w architekturze klient/serwer w oparciu o
RSZBUD (Relacyjny System Zarzgdzania Bazami Danych). Program daje dostep do wszystkich

danych ewidencyjnych przechowywanych w ewidencji gruntéw. Zabezpieczony hastem dostepu.
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Program jest udostepniony przez Starostwo Powiatowe w Jarocinie.

11. Klient JPK 2.0 (z aktualizacjami)

Aplikacja stuzy do konwertowania i wysytania wszystkich Jednolitych Plikéw Kontrolnych zgodnych z
comiesieczng w schemacie JPK_V7M do systemu Ministerstwa Finansow. Zabezpieczona hastem

dostepu.

12. POST+ (z aktualizacjami)

System stuzy do prowadzenia ewidencji podatnikow — witascicieli pojazdéw oraz naliczonych dla
nich podatkéw. Stuzy do rejestracji kart podatkowych pojazdéw dla oséb fizycznych i prawnych,

deklaracji na podatek od srodkéw transportowych. Zabezpieczony hastem dostepu.

13. STW+ (z aktualizacjami)

System stuzy do obstugi zadan zwigzanych z prowadzeniem ewidencji $rodkéw trwatych,
wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych. System stuzy do prowadzenia kartotek

srodkow trwatych i wyposazenia. Zabezpieczony hastem dostepu.

lll. Ochrona danych przetwarzanych elektronicznie.

1. Dokumentacje dotyczaca ksigg rachunkowych, dowodow ksiegowych oraz sprawozdan zwanych
takze ,zbiorami” przechowuje sie w sposéb nalezyty, chronigcy przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych polega na:

a) zastosowaniu $rodkéw ochrony fizycznej danych:

- zapewnia sie fizyczng ochrone serwerdéw i ich zasobéw. Pomieszczenie w ktérym znajduje sie
serwer nie posiada okna. Drzwi sg wyposazone w zamki z atestem. Dostep do tego
pomieszczenia ma wytgcznie administrator systemu operacyjnego . Kopie zapasowe danych sg
przechowywane w osobnym pomieszczeniu.

b) zastosowaniu przedsiewzie¢ w zakresie $rodkéow  sprzetowych, informatycznych
i telekomunikacyjnych.

- Sprzet to 3 serwery klasy Intel Xeon 4 x 2 GHz, 8 -16 Gb pamieci RAM, Windows Server
2003 R2, Windows Serwer 2007 SP2, Windows Serwer 2018, potgczone ze sobg w sieci
wewnetrznej. Srodki telekomunikacyjne sprowadzajg sie do bezposrednich potgczen
kablowych serweréw ze stacjami roboczymi. Zasilanie na wypadek przerwy w dostawie
energii elektrycznej zapewniajg zasilacze awaryjne UPS.

c) Zastosowaniu srodkéw ochrony w ramach oprogramowania urzgdzen teletransmisji.

- Dostep ograniczony jest identyfikatorem uzytkownika, dopuszczonego przez administratora
systemu oraz jego indywidualnym hastem.

d) Zastosowaniu srodkéw ochrony w ramach oprogramowania systemow.
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- Organizacja dostepu do zasobow zalezna od indywidualnych uprawnien uzytkownika poprzez
system identyfikatoréw i haset

e) Zastosowanie srodkow ochrony w ramach narzedzi baz danych i innych narzedzi programowych
oraz systemu uzytkowego.

- Dostep do aplikacji uzytkowych z kontrolg dostepu poprzez identyfikacje i system haset.

- Dostep do systemu poprzez procedury indywidualnego logowania sie i wygaszania ekranu.
Wymagany jest identyfikator uzytkownika oraz indywidualne hasto okreslajgce zakres

uprawnien.

2. Ksiegi rachunkowe maja:
- forme zbioréw utrwalonych na nosnikach komputerowych
- wydrukéw komputerowych, ksiegi nalezy wydrukowa¢ nie pozniej niz na Kkoniec roku
obrotowego
3. Kopie awaryjne danych zawartych w ksiegach rachunkowych niezbednych do ich przetwarzania sg

przechowywane w wydzielonym pomieszczeniu od przetwarzania biezgcego.

4. Przechowywanie ksigg rachunkowych i dowodow ksiegowych.

- Ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe przechowuje sie w siedzibie jednostki — urzedzie
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzgdku dostosowanym do sposobu ich prowadzenia.
Roczne zbiory oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem kohcowych lat
i koncowych numerdéw w zbiorze.

- Ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe przechowuje sie przez okres 5 lat (oznaczane sg
symbolem ,B”)

- Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe i budzetowe podlegajg trwatemu

przechowywaniu i sg oznaczane sg symbolem ,A”
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 172/2020
Burmistrza Miasta i Gminy
Jaraczewo

z dnia 8 pazdziernika 2020 r.

PROCEDURY ROZLICZEN Z TYTULU PODATKU OD TOWAROW | USLUG (VAT) DLA CZYNNOSCI
DOKONYWANYCH PRZEZ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE GMINY JARACZEWO.

1. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Jaraczewo objetych scentralizowanym  rozliczeniem

podatku od towardéw i ustug (VAT)

NAZWA JEDNOSTKI

Urzad Miasta i Gminy Jaraczewo

Komunalny Zaktad Budzetowy w Jaraczewie

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jaraczewie

Gminny Zaktad Ekonomiczno-Administracyjny Szkoét w Jaraczewie

Szkota Podstawowa w Goérze

Szkota Podstawowa w Jaraczewie

Szkota Podstawowa w Noskowie

Szkota Podstawowa w Wojciechowie

©olo|~Nlo|a(swln][~| 5

Zespot Szkoét w Rusku

2. Gmina Jaraczewo dziatajgc poprzez obstugujacy jg Urzad Miasta i Gminy Jaraczewo oraz jednostki
organizacyjne scentralizowane dla celow VAT prowadzi dokumentacije VAT
w odniesieniu do dokonywanej sprzedazy oraz nabywanych zakupow zwigzanych w catosci lub w
czesci ze sprzedazg opodatkowang VAT w Urzedzie i poszczegodinych jednostkach organizacyjnych w

takim zakresie jaki dotyczy danej jednostki (dalej: rozliczenia czgstkowe VAT).

3. Rozliczenia czgstkowe VAT stanowig podstawe do wykonania miesiecznego rozliczenia VAT przez
Gmine Jaraczewo przesylanego w postaci elektronicznej JPK V7M do wtasciwego Urzedu

Skarbowego.

4. Rozliczenia czgstkowe VAT sg sporzgdzane przez poszczegolne jednostki organizacyjnej do 18. dnia
miesigca kolejnego po miesigcu, za ktory sporzadza sie rozliczenie i przesytane na adres email:

przemyslaw.jezierski@jaraczewo.pl lub skarbnik@jaraczewo.pl

5. Rozliczenia czgstkowe VAT  dotyczace zdarzen  zaistniatych  poczgwszy od dnia
1 pazdziernika 2020 r. muszg spetnia¢ wymogi Rozporzadzenia ws. JPK i by¢ przygotowywane

w obowigzujgcym w danym okresie schemacie Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK_V7M.

6. Korekty rozliczen VAT sprzed 1 pazdziernika 2020 r. (do wrzesnia 2020 r.) wykonuje sie na zasadach
obowigzujgcych w tych okresach rozliczeniowych (tj. za pomocg korekty deklaracji VAT-7 i korekty
JPK VAT, a bez przesytania JPK_V7M).
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7. Jednostki organizacyjnie nieprowadzgce sprzedazy opodatkowanej VAT i w konsekwencji
nieposiadajgce przynajmniej czesciowego prawa do odliczenia podatku VAT naliczonego nie skfadajg
rozliczen VAT zerowych za te okresy rozliczeniowe (lub: Jednostki organizacyjne nieprowadzgce
regularnie sprzedazy opodatkowanej VAT i w konsekwencji nieposiadajgce prawa do odliczenia VAT
naliczonego sktadajg rozliczenia czgstkowe VAT tylko w miesigcach, w ktérych wystgpig zdarzenia
podlegajgce ewidencji VAT - przyktadowo sprzedaz mienia. W miesigcach braku zdarzen

podlegajacych ewidencji VAT nie skiada sie rozliczen VAT zerowych za te okresy rozliczeniowe).

8. Odpowiedzialno$¢ za poprawnos¢ rozliczen czastkowych ponoszg Dyrektorzy/ Kierownicy
poszczegolnych jednostek organizacyjnych oraz Dyrektor Gminnego Zaktadu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét w Jaraczewie wraz z pracownikiem obstugujagcym dang jednostke
w przypadku wykonywania rozliczen przez wyspecjalizowang do tego jednostke budzetowg Gminy
Jaraczewo. W przypadku Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo odpowiedzialno$¢ za poprawnosé
rozliczen czgstkowych ponosi Skarbnik, Zastepca Skarbnika oraz pracownik ds. obstugi ksiegowej i

kasowej.

9. Dyrektorzy/Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz Skarbnik mogg powierzy¢ dalszg
odpowiedzialnos¢ za rozliczenia czgstkowe VAT w ramach swoich jednostek i Urzedu poprzez wtasne

wewnetrzne wytyczne i procedury lub zakres obowigzkéw na poszczegdélnych stanowiskach pracy.

10. W przypadku zidentyfikowania samodzielnie btedéw, omytek i brakéw (dalej: zdarzenie)
w rozliczeniu czgstkowym JPK_V7M za okres rozliczeniowy zamkniety zgodnie z § 1 ust. 3 Instrukciji,
wprowadza sie nastepujgcy sposob postepowania:

a) pracownik jednostki organizacyjnej identyfikujgcy zdarzenie jest zobowigzany zgtosi¢ je wraz z
podaniem daty dziennej identyfikacji zdarzenia w ciggu 2 dni roboczych do osoby zajmujgcej sie
rozliczeniami czgstkowymi VAT w jednostce lub do pracownika Gminnego Zaktadu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét w Jaraczewie zajmujgcego sie rozliczeniem czastkowym VAT dla
jednostki),

b) osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w jednostce przygotowujg korekte JPK V7M

w zakresie wymagajgcym korekty w zwigzku z zaistnieniem zdarzenia w terminie nie
pézniejszym niz uptyw 9. dnia kalendarzowego od dnia identyfikacji zdarzenia w jednostce oraz
przesylajg elektronicznie informacje o przygotowaniu korekty rozliczenia czgstkowego z
podaniem daty dziennej identyfikacji zdarzenia na adres: przemyslaw.jezierski@jaraczewo.pl lub
skarbnik@jaraczewo.pl ,

c) pracownik odpowiedzialny w Urzedzie za ztozenie rozliczenia VAT Gminy w schemacie JPK_V7M
samodzielnie dokonuje wyliczenia, na ktory dzien przypada 14. dzien kalendarzowy od dnia

identyfikacji zdarzenia w jednostce i sktada korekte JPK_V7M najpdzniej w tym dniu.
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11. W przypadku otrzymania przez Gmine wezwania od Naczelnika Urzedu Skarbowego

0 koniecznosci skorygowania btedéw w JPK_V7M, wprowadza sie nastepujgcy sposob postepowania:

a) pracownik, do ktérego trafito wezwanie jest zobowigzany w ciggu 2 dni roboczych przekazac
wezwanie Zastepcy Skarbnika w Urzedzie Miasta i Gminy Jaraczewo oraz do wiadomosci
Skarbnikowi Gminy,

b) Skarbnik lub Zastepca Skarbnika w Urzedzie Miasta i Gminy Jaraczewo przekazuje
w ciggu 2 dni roboczych elektronicznie skan wezwania do jednostki organizacyjnej,
w rozliczeniu czgstkowym VAT ktorej wystgpity btedy,

c) jednostka organizacyjna jest zobowigzana sporzadzi¢ korekte rozliczenia czgstkowego JPK_V7M
zgodnie z trescig wezwania lub przygotowaé wyjasnienia, najpdézniej w dniu,
w ktoérym uptywa 9. dzien kalendarzowy od wptywu wezwania Naczelnika Urzedu Skarbowego do
Gminy Jaraczewo oraz przestac elektronicznie informacje
o] sporzadzeniu korekty albo przygotowaniu wyjasnien na adres:
przemyslaw.jezierski@jaraczewo.pl lub skarbnik@jaraczewo.pl

d) pracownik odpowiedzialny w Urzedzie Miasta i Gminy Jaraczewo za zlozenie rozliczenia VAT
Gminy Jaraczewo w schemacie JPK V7M samodzielnie dokonuje wyliczenia, na ktéry dzien
przypada 14. dzien kalendarzowy od dnia wptywu wezwania do Urzedu Miasta i Gminy

Jaraczewo i sktada korekte JPK_V7M do Urzedu Skarbowego najpézniej w tym dniu.

12. W JPK_V7M ujmuje sie wytgcznie faktury zakupowe, w odniesieniu do ktérych przystuguje odliczenie

VAT naliczonego w catosci lub w czesci.

13. Osoby odpowiedzialne za sporzgdzanie czgstkowych rozliczen VAT w schemacie JPK _V7M sg
zobowigzane przestrzega¢ wszystkich zasad dotyczgcych prowadzenia tej dokumentacji
elektronicznej zgodnie z art. 99 ust. 11c oraz przepisami na biezgco obowigzujgcego Rozporzgdzenia

ws. JPK, w tym do sledzenia zmian w tych przepisach.

Id: DO9D5993E-C375-4E56-A9D5-1440AC7A4D10. Uchwalony Strona 3





