ZARZADZENIE NR 186/2016
WOJITA GMINY WOLANOW
z dnia 07 grudnia 2016 roku

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Wolanéw

Na podstawie art. 31 ust. 1oraz art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.) zarzadza sie, CO nastepuje:

81-

Od dnia 1 stycznia 2017 r. wprowadza sie wspdlne rozliczenie podatku od towardw i ustug obejmujace
czynnosci prowadzone przez jednostki budzetowe Gminy Wolandw.

82.

Woprowadza sie ,,Procedure realizacji rozrachunkéw publicznoprawnych w zakresie podatku od towaréw i
ustug przez Gmine Wolanéw”, zwang dalej procedurg, stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

83.

Zobowiazuje sie kierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy Wolanéw do realizacji
postanowien zawartych w niniejszej procedurze oraz do dostosowania wewnetrznych procedur w zakresie
kontroli finansowej oraz polityki rachunkowosci tych jednostek do niniejszego zarzadzenia.

84.
Zobowigzuje sie kierownikdw samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy Wolanéw do
pisemnego upowaznienia pracownikdw jednostki do wykonywania poszczegdlnych czynnosci objetych
niniejsza procedura.

85.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Wolan6éw oraz kierownikom samorzadowych
jednostek organizacyjnych Gminy Wolandw.

86.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1stycznia 2017 r.

mgr irrz7'Adam Gibata
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Zakacznik do
Zarzadzenia Nr 186/2016
Woéjta Gminy Wolandw
z dnia 07 grudnia 2016 r.

PROCEDURA REALIZACJI ZOBOWIAZAN PUBLICZNOPRAWNYCH
W ZAKRESIE PODATKU OD TOWAROW | US£UG PRZEZ GMINE WOLANOW

81
Postanowienia wstepne

Niniejsza procedura okre$la ogdlne reguty dokonywania rozliczer podatku od towarow i ustug w
Gminie Wolanéw, podstawowe zasady odpowiedzialnosci w ramach sprawowania
poszczegolnych funkcji oraz czynnosci stuzace do terminowego i prawidtowego rozliczenia przez
Gmine Wolan6w naleznosci publicznoprawnych dotyczacych podatku od towardw i ustug.

Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Wolanéw oraz jego
jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych.

Rozliczenia podatku od towardw i ustug dokonywane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz wartosci podatku naliczonego sg
kalkulowane w oparciu o wiasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen
gospodarczych oraz raportowane i uiszczane w terminach wynikajacych z przepisow prawa.

§2
Wykaz skrotow

Uzyte w niniejszej procedurze definicje oznaczaja:

1 VAT - Podatek od towarow i ustug.

2.

3.

Gmina- Gmina Wolanow.

Urzad Gminy - Urzad Gminy Wolandw.

Skarbnik - Skarbnik Gminy.

Z-ca Skarbnika - Zastepca Skarbnika

Jednostka organizacyjna - JO - jednostka budzetowa Gminy.

Referat Finanséw Urzedu Gminy - ogo6t pracownikoéw Urzedu Gminy odpowiadajgcych za
obstuge ksiegowg Urzedu Gminy i proces centralizowania rozliczeri podatkowych Jednostek
organizacyjnych.

Deklaracja czeSciowa - deklaracja / informacja podsumowujgca sporzadzana za poszczeg6lne
okresy rozliczeniowe przez Jednostki organizacyjne i Urzad Gminy dla celéw VAT w oparciu o
aktualnie obowigzujacy formularz odpowiedniej deklaracji (VAT-7, VAT-27 i VAT-UE itp.), z
wylaczeniem zaokraglen, uwzgledniajaca transakcje sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane
przez dang Jednostke organizacyjng oraz Urzad Gminy.



10.

11.

12,

13.

14,

15.

Deklaracja Gminy - sporzadzona w oparciu o deklaracje czeSciowe deklaracja / informacja
podsumowujgca sporzadzana za poszczegolne okresy rozliczeniowe przez Gmine dla celow VAT
w oparciu o aktualnie obowigzujacy formularz odpowiedniej deklaracji (VAT-7, VAT-27 i
VAT-UE itp.), uwzgledniajgca transakcje sprzedazowe oraz zakupowe dokonane przez Gmine
lub w imieniu Gminy.

Kierownik JO - kierownik lub dyrektor Jednostki organizacyjnej i / lub inny pracownik tej
jednostki  wyznaczony do nadzoru nad procesem rozliczenia VAT i podpisywania
przygotowanych Deklaracji czesciowych.

Gtéwny ksiegowy JO - gtowny ksiegowy:
a. do spraw o$wiaty - w zakresie JO bedacymi jednostkami o$wiatowymi;

b. Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej - w zakresie JO bedacej jednostkg pomocy
spotecznej;

c. pozostatych JO niz wskazane w pkt. a i b powyzej;

bedacy pracownikiem Urzedu Gminy wyznaczony przez Kierownika JO do wykonywania
obowigzkéw gtownego ksiegowego, w tym dokumentowania i dokonywania rozliczeh naleznosci
publicznoprawnych dotyczacych VAT, dla danej JO w zakresie regulowanym niniejsza
procedura.

Upowazniony pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy - pracownik Referatu
Finansowego Urzedu Gminy, wyznaczony przez Skarbnika do kontaktu z Jednostkami
organizacyjnymi oraz przyjmowania udostepnionych rejestrow i deklaracji cze$ciowych od
Gtownych ksiegowych JO, a takze przygotowywania Deklaracji Gminy.

System centralizacyjny - system informatyczny stosowany w Gminie m.in. do rozliczania VAT,
konsolidacji rozliczen Jednostek organizacyjnych z zakresu VAT i przygotowania Deklaracji
Gminy.

Ustawa 0 VAT - ustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (T.j. Dz.U. z 2016 r.,
poz. 710 ze zm.).

KKS - ustawa z 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (T.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 186 ze
zm.).

16. Rozporzadzenie ws. faktur - aktualnie obowigzujace rozporzadzenie ministra wiasciwego do

spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia okreslonego w art. 1060 -
1069 ustawy 0 VAT.

17. Rozporzadzenie ws. kas rejestrujgcych - aktualnie obowigzujgce rozporzadzenie ministra

wiasciwego do spraw finansdéw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia okreslonego w
art. 111 ust. 7a ustawy o VAT.

18. Rozporzadzenie ws. zwolnien dot. kas fiskalnych - aktualnie obowigzujgce rozporzadzenie

ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia
okre$lonego w art. 111 ust. 8 ustawy o VAT.



19. Rozporzadzenie ws. prewspoOiczynnika - aktualnie obowigzujace rozporzadzenie ministra
wiasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia okreslonego w
art. 86 ust. 22 ustawy o VAT.

20. Prewspotczynnik - sposob okreslania proporcji, 0 ktérym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT.
21. Wspotczynnik struktury sprzedazy - proporcja, o ktdrej mowa w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT.

22. Ordynacja podatkowa - ustawa z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (T.j. Dz. U. z 2015 r,,
poz. 613 ze zm.).

83
Zasady ogo6lne

Gmina dokonuje rozliczen dla celéw VAT poprzez sktadanie deklaracji
a. VAT-7 za okresy miesieczne,

b. VAT-27 za okresy miesieczne, w przypadku wystgpienia w danym okresie rozliczeniowym
transakcji sprzedazowych objetych mechanizmem odwrdconego obcigzenia,

c. VAT-UE za okresy miesieczne, w przypadku wystgpienia w danym okresie rozliczeniowym
transakcj i wewnatrzwspdlnotowych.

Poczawszy od rozliczenia za styczen 2017 r. w skonsolidowanych rozliczeniach Gminy dla celéw
VAT wraz z Urzedem Gminy uczestniczg wszystkie Jednostki organizacyjne.

Rozliczenia Jednostki organizacyjnej dla celow VAT dokonywane sg przez Gtdwnego ksiegowego
JO pod nadzorem Kierownika JO.

Rozliczenia Urzedu Gminy dla celow VAT dokonywane sg przez Upowaznionego pracownika
Referatu Finansowego Urzedu Gminy pod nadzorem Z-cy Skarbnika.

W celu zapewnienia prawidtowosci prowadzenia rozliczen w zakresie VAT w Gminie Skarbnik,
Upowazniony pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy, Kierownik JO, Gtowny Ksiegowy
JO, zapewniajg zgodno$¢ wykonywanych czynnosci z powszechnie obowiazujacymi przepisami
prawa oraz regulacjami wewnetrznymi.

Skarbnik, Z-ca skarbnika Upowazniony pracownik Referatu Finanséw Urzedu Gminy, Kierownik
JO, Gldwny Ksiegowy JO, sg zobowigzani do zachowywania nalezytej starannosci i rzetelnosci w
trakcie przygotowywania i weryfikacji rozliczeri VAT, kierowania sie wiedzg fachowa, a takze do
statej dbatosci o poziom wiedzy wihasnej oraz pozostatych pracownikéw Jednostki organizacyjnej,
Referatu Finanséw Urzedu Gminy w przedmiotowym zakresie.

W transakcjach krajowych Jednostki organizacyjne oraz Urzad Gminy postugujg sie danymi
identyfikacyjnymi Gminy w ukiadzie:

Gmina Wolanéw

ul. Radomska 20

26-625 Wolanéw

NIP: 9482391296
Oprécz danych wymienionych powyzej w ust. 7, w przypadku transakcji sprzedazowych

i zakupowych Jednostka organizacyjna wskazuje réwniez dane wiasne, tj. nazwe oraz adres
Jednostki organizacyjnej, odpowiednio jako miejsce dostawy nabywanych towardéw lub wykonania



ustugi ewentualnie jako adres korespondencyjny (w przypadku transakcji zakupowych), lub miejsce
dostawy towardw lub wykonania ustugi (w przypadku transakcji sprzedazowych).

a)Dane do faktury sprzedazowej
Sprzedawca

Gmina Wolanéw

ul. Radomska 20

26-625 Wolanow

NIP 9482391296

Wystawca

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki

26-625 Wolanow

b) Dane do faktury zakupowej

10.

13.

Nabywca

Gmina Wolanéw

ul. Radomska 20

26-625 Wolanow

NIP 9482391296

Odbiorca/ Ptatnik

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki

26-625 Wolanéw

W przypadku transakcji transgranicznych, Gmina bedzie zobowigzana do zarejestrowania sie dla
celow transakcji wewnatrzwspélnotowych. Kierownik JO zglosi takg che¢ Skarbnikowi na co
najmniej 5 dni roboczych przed dniem dokonania pierwszej transakcji wewngtrzwspdlnotowe;j.

W razie dokonywania transakcji transgranicznych, z zastrzezeniem ust. 9 powyzej, Jednostki
organizacyjne postugujg sie numerem identyfikacji podatkowej NIP Gminy z przedrostkiem PL.

W przypadku sprzedazy na rzecz os6b fizycznych podlegajacych ewidencji na kasie rejestrujacej,
Gmina bedzie obowigzana do zakupu kasy rejestrujacej i postugiwania sie nig zgodnie z
Rozporzadzeniem ws. kas rejestrujagcych. Glowny ksiegowy JO zglosi takg koniecznosé
Skarbnikowi przed rozpoczeciem takiej sprzedazy, tak, aby w dniu dokonania sprzedazy moc
zaewidencjonowac transakcje na kasie rejestrujacej.

Jezeli wskazane w niniejszej procedurze dni miesigca nastepujgcego po danym okresie
rozliczeniowym przypadajg na sobote lub dziefi ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzier terminu
uwaza sie nastepny dzieh roboczy po dniu lub dniach wolnych od pracy.

Za nieprzestrzeganie obowigzkéw wskazanych w niniejszej procedurze i/ lub niewywigzywanie sie
z okreslonych w procedurze termindw, na osobe odpowiedzialng za dane zadanie moze zostac
natozona kara porzadkowa, upomnienie lub nagana zgodnie z przepisami prawa pracy.

§4
Transakcje sprzedazy - ustalanie zasad opodatkowania

Gloéwny ksiegowy JO jest zobowigzany do ustalenia konsekwencji dokonywanych przez dang
Jednostke organizacyjng transakcji sprzedazy na gruncie VAT poprzez:



a. ustalenie, czy zgodnie z ustawg o VAT w zwigzku z dokonaniem danej czynnosci Gmina
wystepuje w charakterze podatnika VAT,

b. w przypadku stwierdzenia, ze zgodnie z ustawg o VAT w zwigzku z dokonaniem danej
czynnosci Gmina wystepuje w charakterze podatnika VAT, ustalenie, czy przedmiotowa
czynnosc¢ jest objeta zakresem przedmiotowym ustawy o VAT,

c. w przypadku stwierdzenia, ze przedmiotowa czynno$¢ jest objeta zakresem przedmiotowym
ustawy o VAT, ustalenie wlasciwych zasad opodatkowania danej czynnosci dla celéw VAT, w
szczegOlnosci  okreSlenie  momentu  powstania obowigzku podatkowego, podstawy
opodatkowania, stawki VAT badz mozliwos$ci zastosowania zwolnienia z VAT.

Jednostki organizacyjne sg zobowigzane do dopetnienia obowigzkow dokumentacyjnych w
odniesieniu do dokonywanych przez te JO transakcje sprzedazy. Kazda czynno$¢ stanowiaca
dostawe towarow / $wiadczenie ustug podlega weryfikacji pod katem koniecznosci wystawienia
faktury oraz zarejestrowania jej przy uzyciu kasy fiskalnej przez Gtdwnego ksiegowego JO lub
osobe upowazniona.

Kierownik JO obliguje pracownikéw JO do biezgcego, niezwtocznego informowania Gtdéwnego
Ksiegowego JO bedgcego pracownikiem Urzedu Gminy o dokonywanej przez JO sprzedazy (badz
zaliczkach statuujacych obowigzek podatkowy w VAT) w celu jej poprawnej ujecia dla celow VAT.

W przypadku, w ktérym dana czynno$¢ podlega zakresowi VAT, lecz nie jest objeta obowigzkiem
wystawienia faktury lub zarejestrowania przy uzyciu kasy fiskalnej, Gtowny ksiegowy JO - w
odniesieniu do sprzedazy dokonywanej przez Jednostki organizacyjne - wystawia fakture
wewnetrzng / dowod wewnetrzny w celu ujecia czynnosci w rejestrze VAT.

Ust. 1-2 i ust. 4 stosuje sie odpowiednio do Urzedu Gminy, w tym do Referatu Finansowego
Urzedu Gminy, i Z-cy Skarbnika oraz Upowaznionego pracownika Referatu Finanséw Urzedu
Gminy w odniesieniu do transakcji sprzedazy dokonywanych przez Urzad Gminy.

W  przypadku transakcji pomiedzy Jednostkami  organizacyjnymi  badZz  Jednostkami
organizacyjnymi (Gminy Wolanéw) a Urzedem Gminy, strony transakcji nie wystepujg w
charakterze podatnika VAT. Tym samym, transakcje te nie sg dokumentowane fakturami VAT, a
jedynie notami ksiegowymi. Transakcje te pozostajg poza zakresem VAT i nie wplywajg na
rozliczenia Jednostek organizacyjnych badz Urzedu Gminy z tego tytutu.

85
Woystawianie faktur przez Jednostki organizacyjne

W przypadku, gdy dana czynno$¢ podlega obowigzkowi wystawienia faktury, Gtdwny ksiegowy JO
wystawia fakture, zawierajgcg wszystkie wymagane elementy przewidziane w ustawie o VAT - w
szczegoblnosci w art. 106e ustawy o VAT, w tym dane okreSlone w 8 3 ust. 7, 8 i 10 niniejszej
procedury, a nastepnie dokonuje zaksiegowania faktury w Systemie centralizacyjnym.

Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie sprzedazy towaru lub ustugi
powinno wynika¢ w szczeg6élnosci z umowy lub innego dokumentu zawartego w ramach
prowadzonej dziatalnosci JO.

W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 106] ustawy o VAT, Giowny
ksiegowy JO jest zobowigzany do wystawiania faktur korygujacych oraz dokonania stosownych
ksiegowan w Systemie centralizacyjnym w zgodzie z zasadami w zakresie momentu uwzglednienia
faktury korygujacej, w tym ujeciu w czastkowym rejestrze sprzedazy.



10.

Faktury mogg by¢ wystawione komputerowo lub odrecznie. W przypadku braku mozliwosci
wystawienia faktury komputerowo istnieje mozliwo$¢ recznego wystawienia faktury.

Faktury wystawiane przez Jednostki organizacyjne powinny by¢ numerowane chronologicznie,
odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego (numery faktur powinny rosna¢ nieprzerwanie w
ramach roku kalendarzowego) wedtug schematu:

FW MIESIAC / ROK/ SYMBOL JO /KOLEJNY NUMER FAKTURY

przy czym symbol Jednostki organizacyjnej okreSlony jest w zatgczniku nr 4 do niniejszej
procedury.

Numeracja wystawianych przez Jednostki organizacyjne faktur korygujacych powinna by¢ odrebna
od numeracji faktur sprzedazowych. Numeracja faktur korygujacych powinna by¢ poprzedzona
oznaczeniem ,,FKOR?”, przy jednoczesnym zastosowaniu zasad, o ktérych mowa w ust. 5.

Ust. 5 i 6 stosuje sie odpowiednio do wystawianych faktur wewnetrznych, przy czym ich numeracja
powinna by¢ poprzedzona oznaczeniem ,WEWN?”, przy jednoczesnym zastosowaniu zasad, o
ktorych mowa w ust. 5. Przy czym, w przypadku transakcji sprzedazy objetych VAT, dla ktérych
nie wystepuje obowigzek wystawienia faktury, dopuszcza sie ujecie w czastkowych rejestrach
sprzedazy polecenia ksiegowego sporzadzonego na ww. okoliczno$¢ przez Gtéwnego ksiegowego
JO.

W przypadku, o ktérym mowa w art. 1061 ust. 1 ustawy o VAT Gléwny ksiegowy JO ponownie
wystawia fakture, ktéra zawiera wyraz ,,DUPLIKAT” oraz date jej wystawienia.

Gtéwny ksiegowy JO, kazdorazowo po wystawieniu faktury jest zobowigzany do zweryfikowania
poprawnosci danych na niej umieszczonych co do prawidtowosci jej treSci oraz posiadania przez nig
wszystkich wymaganych elementéw, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT oraz w
Rozporzadzeniu ws. faktur.

Gléwny ksiegowy JO zobowigzany jest na biezaco weryfikowaé zmiany stanu prawnego w zakresie
obowigzku wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementéw, przewidzianych w ustawie o
VAT.

Ust. 1-10 stosuje sie odpowiednio do Urzedu Gminy i Upowaznionego pracownika Referatu
Finansowego Urzedu Gminy w odniesieniu do transakcji sprzedazy dokonywanych przez Urzad
Gminy.

86
Ewidencja sprzedazy na kasie fiskalnej

W przypadku, gdy dana czynnos$¢ podlega obowigzkowi zarejestrowania przy uzyciu kasy fiskalnej,
rejestracja dokonywana jest przez Gtdwnego ksiegowego JO, z zastrzezeniem ust. 6 ponizej, a
paragon wydawany nabywcy. Gtowny ksiegowy JO generuje raporty dobowe oraz miesieczne oraz
na ich podstawie dokonuje stosownych ksiegowan w Systemie centralizacyjnym.

Gtéwny ksiegowy JO prowadzi odrebng ewidencje w razie wystgpienia oczywistej pomytki albo
zwrotéw towarow i uznanych reklamacji towaréw i ustug, ktore skutkuja zwrotem catosci lub czesci
naleznosci (zaptaty) z tytutu sprzedazy, zaewidencjonowanej za pomocg kasy fiskalnej, zgodnie z



odpowiednimi przepisami Rozporzadzenia ws. kas rejestrujgcych oraz dokonuje w tym zakresie
stosownych korekt.

W przypadku wystgpienia oczywistej pomyiki w ewidencji Gtowny ksiegowy JO, dokonuje
niezwiocznie jej korekty, zgodnie z odpowiednimi przepisami Rozporzadzenia ws. kas
rejestrujacych.

Gtowny ksiegowy JO zobowigzany jest na biezaco weryfikowa¢ zmiany stanu prawnego w zakresie
obowigzku ewidencjonowania okreslonych rodzajéw sprzedazy za pomocag kas fiskalnych, w
szczegOlnosci zmiany Rozporzadzenia ws. zwolnien dot. kas fiskalnych.

Ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio do Upowaznionego pracownika Referatu Finanséw Urzedu Gminy
w odniesieniu do dokumentowania transakcji sprzedazy, dokonywanych przez Urzad Gminy.

W przypadku sprzedazy u Jednostek organizacyjnych, ktérych rozliczenia VAT zostaty powierzone
pracownikowi Urzedu Gminy, jesli nie bedzie mozliwe niezwioczne (podczas dokonywania
sprzedazy) zaewidencjonowanie transakcji na kasie fiskalnej i wydanie paragonu przez Gtdéwnego
ksiegowego JO, Kierownik JO wyznacza pracownikéw tej JO do dokonywania ewidencji transakcji
i wydawanie paragonow zgodnie z ust. 1 powyzej w momencie sprzedazy.

87
Odliczenie VAT naliczonego

Otrzymywane faktury zakupowe sg oznaczane przez Jednostke organizacyjng datg ich wptywu. Przy
czym, je$li faktura dotyczaca zakupdw dokonanych przez Jednostke organizacyjng, ktorej
rozliczenia VAT zostaty powierzone pracownikowi Urzedu Gminy (Gtéwnemu ksiegowemu JO),
wplynie bezposrednio do tego pracownika Urzedu Gminy (z pominieciem JO), Gtdwny ksiegowy
JO upowazniony jest do oznaczania faktury zakupowej datajej wplywu.

Kierownik JO wyznacza pracownika JO zobowigzanego do biezacego, niezwlocznego
przekazywania do Gtéwnego ksiegowego JO informacji i faktur dotyczacych dokonywanych przez
JO zakupow towardw i ustug w celu ich poprawnego ujecia dla celow VAT z zastrzezeniem ust. 3.

We wskazanym powyzej w ust. 2 przypadku, informacje i faktury wskazane powyzej w pkt. 2
powinny zosta¢ przekazane przez JO do Gtéwnego ksiegowego JO nie pdzniej niz 5 dnia miesiaca
nastepujacego po miesigcu transakcji.

Gtéwny ksiegowy JO przed zaksiegowaniem danej faktury jest zobowigzany do zweryfikowania
poprawnos$ci danych na niej umieszczonych co do prawidtowosci jej treci oraz posiadania przez nig
wszystkich wymaganych elementéw o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT oraz w
Rozporzadzeniu ws. faktur.

Gtowny ksiegowy JO umieszcza na fakturach zakupowych znaczniki dotyczace zakresu odliczenia
VAT naliczonego od wydatkéw nimi udokumentowanych poprzez:

a. w przypadku wydatku, ktéry mozna bezposrednio zaalokowa¢ do jednego z typéw dziatalnosci,
prowadzonej przez Gming: dzialalnosci opodatkowanej, dziatalnosci zwolnionej lub
dziatalnoSci pozostajgcej poza zakresem opodatkowania VAT:

- jesli mozliwe jest dokonanie bezpo$redniej alokacji do dziatalnosci opodatkowanej, VAT
naliczony, ktory zostal bezpo$rednio zaalokowany - umieszczenie znacznika ,,O” -
,,Odliczenie petne”,
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- jesli mozliwe jest dokonanie bezposredniej alokacji do dziatalnosci zwolnionej lub do
dziatalnosci pozostajacej poza zakresem opodatkowania VAT - umieszczenie znacznika

,,B” ~ ,,Brak prawa do odliczenia”,

b. w przypadku wydatku, w stosunku do ktdrego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniegj
alokacji, a ktory pozostaje zwigzany zaréwno z dziatalno$cig gospodarcza, jak i dziatalnoscig
poza zakresem opodatkowania VAT - znacznika ,,P” - ,Odliczenie za pomocg
Prewspotczynnika VAT,

c. w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej
alokacji, a ktory pozostaje zwigzany zaréwno z dziatalnoscig opodatkowana, jak i dziatalnoscig
zwolniong - znacznika ,,W” - ,,Odliczenie za pomoca Wspdtczynnika struktury
sprzedazy”,

d. w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej
alokacji, a ktéry pozostaje zwigzany zaréwno z dziatalno$cig opodatkowang, zwolniong, jak i
dziatalno$cig poza zakresem opodatkowania VAT, odliczenia VAT naliczonego - znacznika
,.PIW” | Odliczenie za pomocg Prewspdiczynnika VAT oraz Wspotczynnika struktury
sprzedazy”.

Na podstawie faktur zakupowych otrzymanych od kontrahentow Gtowny ksiegowy JO dokonuje
odpowiedniego ich zaksiegowania w Systemie centralizacyjnym, uwzgledniajac date wptywu
faktury do Jednostki organizacyjnej (badz do Giéwnego ksiegowego JO w Urzedzie Gminy w
sytuacjach wskazanych powyzej w ust. 2), moment powstania obowigzku podatkowego w
odniesieniu do danej czynnosci oraz przystugujacy Jednostce organizacyjnej zakres prawa do
odliczenia ustalony zgodnie z ust. 5.

W przypadku stwierdzenia btedu na fakturze zakupowej, Gtowny ksiegowy JO zwraca sie do
kontrahenta o wystawienie faktury korygujacej lub w przypadkach przewidzianych w art. 106k
ustawy o VAT wystawia note korygujaca. Noty korygujace wystawiane sg co najmniej w trzech
egzemplarzach, numerowane wg zasad okres$lonych w § 5 ust. 5.

Jednostki organizacyjne stosujg Wspotczynnik struktury sprzedazy ustalony na podstawie kalkulacji
przeprowadzonych w zgodzie z whasciwymi przepisami ustawy o VAT, w szczegdlnosci art. 90, dla
danej Jednostki organizacyjne;j.

Jednostki organizacyjne stosujg Prewspoiczynnik ustalony w zgodzie z wihasciwymi przepisami
ustawy o VAT oraz Rozporzadzenia ws. prewspétczynnika.

Gléwny ksiegowy JO zobowigzany jest do monitorowania wysokosci ostatecznego
Prewspditczynnika oraz Wspotczynnika struktury sprzedazy, ustalonego za dany rok oraz dokonania
odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczonego w przypadku wystapienia rozbieznosci
pomiedzy wysokoscig wstepnego, a ostatecznego Prewspoétczynnika oraz Wspotczynnika struktury
sprzedazy.

Gtéwny ksiegowy JO zobowigzany jest do monitorowania sposobu wykorzystywania zakupionych
towaréw lub ustug oraz w razie wystgpienia zmiany ich przeznaczenia dokonania korekty zakresu
odliczenia VAT naliczonego poprzez zastosowanie wiasciwych przepisow (w szczegdlnosci art.
90a-91 ustawy 0 VAT).

Do dnia 31 stycznia danego roku podatkowego. Kierownik JO przy wsparciu Giownego
ksiegowego JO okresla w formie pisemnej procentowy poziom Wspotczynnika struktury sprzedazy
roku poprzedniego, stanowigcego roczny udziat czynnosci opodatkowanych w og6lnej sprzedazy
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podlegajagcej opodatkowaniu, czyli w sumie sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej z
opodatkowania - zgodnie z art. 90 ust. 2 ustawy 0 VAT. Poziom tak okreslonego Wspdtczynnika
struktury sprzedazy bedzie obowigzywat - jako wstepny wspoiczynnik - danej Jednostki
organizacyjnej w rozliczeniach VAT za dany rok.

Do dnia 31 stycznia danego roku podatkowego, Kierownik JO przy wsparciu Gtdéwnego
ksiegowego JO okreSla w formie pisemnej procentowy poziom prewspdtczynnika roku
poprzedniego lub roku poprzedzajagcego rok poprzedni, w przypadku braku stosownych danych,
stanowigcego roczny udziat czynnosci opodatkowanych i zwolnionych z opodatkowania w ogélnej
sprzedazy opodatkowanej, zwolnionej z opodatkowania i niepodlegajacej opodatkowaniu. Poziom
tak okreslonego Prewspotczynnika bedzie obowigzywat - jako wstepny Prewspdtczynnik - danej
Jednostki organizacyjnej w rozliczeniach VAT za dany rok - zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o
VAT.

Ust. 1, 4-13 powyzej stosuje sie odpowiednio do Upowaznionego pracownika Referatu
Finansowego Urzedu Gminy i Zastepcy Skarbnika w odniesieniu do odliczenia podatku naliczonego
dokonywanego przez Urzad Gminy.

§8
Rejestr VAT

Gtowny ksiegowy JO jest zobowigzany do sporzadzania rejestru sprzedazy oraz zakupow Jednostki
organizacyjnej za kazdy miesieczny okres rozliczeniowy.

Rejestr sprzedazy uwzglednia nazwe Jednostki organizacyjnej prowadzacej rejestr, okres
rozliczeniowy, za ktory prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczace poszczeg6lnych transakcji
sprzedazy, dokonanych przez Jednostke organizacyjng, dla ktérych obowigzek podatkowy powstat
w okresie rozliczeniowym, za ktory sporzadzany jest rejestr.

Rejestr zakupéw uwzglednia nazwe Jednostki organizacyjnej prowadzacej rejestr, okres
rozliczeniowy, za ktdry prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczace poszczeg6lnych transakcji
zakupu, dokonanych przez Jednostke organizacyjng, w stosunku do ktorych prawo do odliczenia
VAT naliczonego powstato w okresie rozliczeniowym, za ktéry sporzadzany jest rejestr.

Przed uwzglednieniem faktur sprzedazowych oraz zakupowych we wiasciwym rejestrze, Gtowny
ksiegowy JO zobowigzany jest do dokonania weryfikacji poprawnosci co do prawidtowosci jej
treSci oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementéw, o ktérych mowa w art. 106e
ustawy o VAT oraz Rozporzadzeniu ws. faktur.

W przypadku, gdy prawidtowe zaklasyfikowanie transakcji sprzedazy uzaleznione jest od statusu
kontrahenta (status czynnego podatnika VAT, status podatnika VAT UE) oraz kazdorazowo w
przypadku dokonywania transakcji z nowym kontrahentem, Gtdwny ksiegowy JO jest zobowigzany
do sprawdzenia jego danych za posrednictwem dostepnych systemdéw (ustuga ,,Sprawdzenie statusu
podmiotu w VAT” dostepna za posrednictwem Portalu Podatkowego Ministerstwa Finanséw lub
system VIES).

W przypadku stwierdzenia btedéw na fakturach zakupowych, Gtéwny ksiegowy JO zwraca sie do
kontrahenta o wystawienie faktury korygujacej. W przypadkach przewidzianych w art. 106k ustawy
o VAT, Gtowny ksiegowy JO moze wystawi¢ do otrzymanej faktury zakupowej note korygujaca.
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Deklaracje czesciowe - Jednostki organizacyjne

W terminie do 12 dnia miesigca nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym, Gtéwny
ksiegowy JO zobowigzany jest do przygotowania i zapisania w Systemie centralizacyjnym biezacej
wersji rejestru sprzedazowego oraz rejestru zakupdw, a nastepnie sporzadzenia na ich podstawie
Deklaracji czesciowej. Jezeli 12 dzied miesigca nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym
przypada w dzieh wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowac¢ w kolejnym dniu roboczym,
nastepujacym po tym dniu.

Kwoty ujmowane w Deklaracji czeSciowej Jednostki organizacyjnej powinny obejmowaé wartosci
wskazywane z doktadnoscig do setnych czesci ziotowki (do dwdch miejsc po przecinku), bez
zaokraglenia kwot do petnych groszy.

Po przygotowaniu rejestrow oraz Deklaracji czesciowej, Gtowny ksiegowy JO dokonuje weryfikacji
kazdej pozycji w rejestrze oraz Deklaracji czesciowej z dokumentami zrédtowymi, w szczegolnosci
poprzez sprawdzenie jej poprawnosci, rzetelnoSci i kompletnosci, w tym pod katem
matematycznym. Kierownik JO moze wyznaczy¢ pracownika JO lub pracownika Referatu
Finansowego Urzedu Gminy do dokonania weryfikacji przez inng osobe niz Gtéwny ksiegowy JO
(ktéry przygotowywat rejestry oraz Deklaracje czesciowe).

Gtéwny ksiegowy JO po dokonaniu weryfikacji rejestrow oraz Deklaracji czeSciowej w trybie
okreslonym powyzej w ust. 3 udostepnia je Kierownikowi JO w celu weryfikacji. Weryfikacja
dokonywana przez Kierownika JO jest przeprowadzana na podstawie danych w rejestrach oraz
Deklaracjach czesciowych. Na zadanie Kierownika JO sg mu przedstawiane dokumenty zrddtowe.

Deklaracja czeSciowa jest weryfikowana przez Kierownika JO nie pdzniej niz w dniu
poprzedzajgcym dzien, w ktérym uplywa termin na zlozenie Deklaracji czesciowej do
Upowaznionego pracownika Referatu Finanséw Urzedu Gminy.

Po dokonaniu weryfikacji, Kierownik JO i Gtdwny ksiegowy JO bioracy udziat w przygotowaniu
lub weryfikacji rejestrow lub Deklaracji czesciowej sporzadzajg o$wiadczenie o tresci okreslonej w
zakaczniku nr 1do niniejszej procedury.

Przygotowane i zweryfikowane rejestry oraz Deklaracje czeSciowe sg akceptowane w Systemie
centralizacyjnym przez Kierownika JO oraz Gldéwnego ksiegowego JO bioracych udziat w
przygotowaniu lub weryfikacji rejestrow lub Deklaracji czeSciowej.

Do 14 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym rejestry oraz Deklaracje
czesciowe, o ktdrych mowa powyzej w ust. 7, sg zaakceptowane, zgodnie z ust. 7 powyzej, i gotowe
do wykorzystania przez Upowaznionego pracownika Referatu Finansow Urzedu Gminy. Jezeli 14
dzien miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzien wolny od pracy,
ww. dokumenty nalezy przygotowa¢ w kolejnym dniu roboczym, nastepujgcym po tym dniu.

Wskazane w ust. 6 oSwiadczenie oraz w ust. 7 Deklaracje czeSciowe sg przekazywane w formie
papierowej po ich uprzednim wydrukowaniu i podpisaniu przez osoby wskazane w ust. 6 —do
Urzedu Gminy w terminie do 20 dnia miesigca, w ktorym przygotowywane sg ww. dokumenty.

W przypadku wystgpienia w danym okresie rozliczeniowym w Jednostce organizacyjnej transakcji
wewnatrzwspoélnotowych, Glowny ksiegowy JO jest zobowigzany do zlozenia informacji
podsumowujgcej VAT-UE za dany okres rozliczeniowy. Tryb przygotowywania informacji
podsumowujacej VAT-UE nastepuje na zasadach analogicznych do okreslonych w ust. 1-9.

W przypadku wystapienia w danym okresie rozliczeniowym w Jednostce organizacyjnej transakcji
sprzedazowych objetych mechanizmem odwrdconego obcigzenia na terenie kraju, Giowny
ksiegowy JO jest zobowigzany do ztozenia informacji podsumowujacej YAT-27 za dany okres
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rozliczeniowy. Tryb przygotowywania informacji podsumowujacej VAT-27 nastepuje na zasadach
analogicznych do okreslonych powyzej w ust. 1-9.

W przypadku, gdy po dniu udostepnienia w Systemie centralizacyjnym rejestrow oraz Deklaracji
czeSciowej zostang stwierdzone w nich nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okolicznosc,
skutkujgca konieczno$cig dokonania korekty rozliczeth Jednostki organizacyjnej za dany okres,
Gtowny ksiegowy JO jest zobowigzany niezwiocznie zgtosi¢ te okoliczno$¢ do Kierownika JO oraz
Upowaznionego pracownika Referatu Finansow Urzedu Gminy oraz sporzadzi¢ niezbedne korekty
rejestrow lub Deklaracji czeSciowej wraz z pisemnym uzasadnieniem i udostepni¢ je
Upowaznionemu pracownikowi Referatu Finanséw Urzedu Gminy - stosujac odpowiednio
procedure okreSlong powyzej w ust. 1-9. Upowazniony pracownik Referatu Finansow Urzedu
Gminy sporzadza korekte Deklaracji Gminy z zachowaniem procedury o ktérej mowa w § 11.

Upowazniony pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy dokonuje weryfikacji kompletnosci
otrzymanych danych. Na zadanie, Upowazniony pracownik Referatu Finanséw Urzedu Gminy
otrzymuje od Gléwnego ksiegowego JO dokumenty zrédiowe bedace podstawg zapisow w
Rejestrach czeSciowych i Deklaracji czeSciowej.

Ust. 1-9 znajdujg zastosowanie takze w przypadku, gdy brak jest kwoty podatku wskazywanej w
rejestrach badz Deklaracji czesciowej (kwota podatku wynosi zero).

Zapisy 8 9 stosuje sie odpowiednio w odniesieniu do przesytania przez Jednostki organizacyjne
danych na potrzeby przygotowywania przez Gming ksigg podatkowych, czesci ksigg podatkowych i
dowodow ksiegowych, zgodnie z art. 82 oraz 193a Ordynacji podatkowej.

§10
Deklaracja czesciowa - Urzad Gminy

W terminie do 12 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony
pracownik Referatu Finanséw Urzedu Gminy zobowigzany jest do wygenerowania z Systemu
centralizacyjnego rejestru sprzedazowego oraz rejestru zakupdw. Jezeli 12 dzien miesigca
nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzien wolny od pracy, ww.
dokumenty nalezy przygotowa¢ w kolejnym dniu roboczym, nastepujgcym po tym dniu.

Po przygotowaniu rejestrdw, Upowazniony pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy
dokonuje weryfikacji kazdej pozycji w rejestrze z dokumentami zrédtowymi, w szczeg6lnosci
poprzez sprawdzenie jej poprawnosci, rzetelnosci i kompletnosci. W przypadku wystepowania w
Referacie Finansowym Urzedu Gminy dwdch lub wiecej Upowaznionych pracownikdéw Referatu
Finansowego Urzedu Gminy, weryfikacja powinna by¢ dokonywana przez Upowaznionego
pracownika Referatu Finansowego Urzedu Gminy innego, niz ten, ktory przygotowywat rejestry.

Upowazniony pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy po przygotowaniu i dokonaniu
weryfikacji rejestrow w trybie okreslonym powyzej w ust. 2, udostepniaje Z-cy Skarbnika w celu
weryfikacji. Weryfikacja dokonywana przez Skarbnika jest przeprowadzana na podstawie danych w
rejestrach.

Po dokonaniu weryfikacji, Zastepca Skarbnika oraz Upowaznieni pracownicy Referatu Finansow
Urzedu Gminy bioracy udziat w przygotowaniu lub weryfikacji rejestréw sporzadzajg oswiadczenie
o tresci okreslonej w zataczniku nr 2 do niniejszej procedury.

W terminie do 14 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym, przygotowane i
zweryfikowane rejestry sg akceptowane w Systemie centralizacyjnym przez Z-ce Skarbnika oraz
Upowaznionych pracownikéw Referatu Finansowego Urzedu Gminy biorgcych udziat w
przygotowaniu lub weryfikacji rejestrow oraz kompletowane wraz z o$wiadczeniami, o ktérych
mowa powyzej w ust. 4. Jezeli 14 dziefh miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym
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przypada w dzien wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy udostepni¢ w kolejnym dniu roboczym,
nastepujagcym po tym dniu.

Na zadanie Z-cy Skarbnika sg mu przedstawiane dokumenty Zrddtowe.

Do 14 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony pracownik
Referatu Finansowego Urzedu Gminy lub z-ca skarbnika sporzadza Deklaracje czesciowg Urzedu
Gminy.

Kwoty ujmowane w Deklaracji czesciowej Urzedu Gminy powinny obejmowaé wartosci
wskazywane z dokladnoscig do setnych czesci ztotéwki (do dwoéch miejsc po przecinku), bez
zaokraglenia kwot do petnych groszy.

Po przygotowaniu Deklaracji czeSciowej Urzedu Gminy, do 16 dnia miesigca nastepujacego
po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy
dokonuje weryfikacji kazdej pozycji w Deklaracji czeSciowej Urzedu Gminy poprzez zestawienie
jej z rejestrami, w szczegblnosci poprzez sprawdzenie jej poprawnosci, rzetelnosci i kompletnosci.
Weryfikacja powinna by¢ dokonywana przez Upowaznionego pracownika Referatu Finansowego
Urzedu Gminy innego, niz ten, ktéry przygotowywat Deklaracje czeSciowg Urzedu Gminy.

W przypadku wystapienia w danym okresie rozliczeniowym w Urzedzie Gminy transakcji
wewnatrzwspdlnotowych, Upowazniony pracownik Referatu Finanséw Urzedu Gminy jest
zobowigzany do ztozenia informacji podsumowujacej VAT-UE za dany okres rozliczeniowy. Tryb
przygotowywania informacji podsumowujgcej VAT-UE nastepuje na zasadach analogicznych do
okreslonych w ust.  1-9.

W przypadku wystgpienia w danym okresie rozliczeniowym w Urzedzie Gminy transakcji
sprzedazowych objetych mechanizmem odwrdconego obcigzenia na terenie kraju, Upowazniony
pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy jest zobowigzany do ztozenia informacji
podsumowujacej VAT-27 za dany okres rozliczeniowy. Tryb przygotowywania informacji
podsumowujacej VAT-27 nastepuje na zasadach analogicznych do okre$lonych w ust. 1-9.

. W przypadku, gdy po dniu udostepnienia w Systemie centralizacyjnym rejestrow oraz Deklaracji

CzeSciowej zostang stwierdzone w nich nieprawidtowosci lub zaistnieje inna okolicznosc,
skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty rozliczen Urzedu Gminy za dany okres, Upowazniony
pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy jest zobowigzany niezwiocznie zgtosi¢ te
okoliczno$¢ do Skarbnika oraz sporzadzi¢ niezbedne korekty rejestrow wraz z pisemnym
uzasadnieniem - stosujgc odpowiednio procedure okre$long powyzej w § 8. Upowazniony
pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy sporzadza korekte Deklaracji czeSciowej Urzedu
Gminy - stosujac odpowiednio procedure okreslong powyzej w ust. 1-9 oraz korekte Deklaracji
Gminy z zachowaniem procedury, o ktérej mowa w 8§ 11.

. W przypadku, gdy brak jest kwoty podatku wskazywanej w rejestrach badZ Deklaracji czeSciowej

(kwota podatku wynosi zero), do 10 dnia miesigca nastepujgcego po danym okresie
rozliczeniowym, Skarbnik oraz Upowaznieni pracownicy Referatu Finansowego Urzedu Gminy
sporzadzajg o$wiadczenie o tresci okreslonej w zatgczniku nr 3 do niniejszej procedury. Jezeli 10
dzien miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzier wolny od pracy,
ww. dokument nalezy przygotowa¢ w kolejnym dniu roboczym, nastepujacym po tym dniu.

Zapisy § 10 stosuje sie odpowiednio w odniesieniu do sporzadzania przez Urzad Gminy danych na
potrzeby przygotowywania przez Gming ksigg podatkowych, czesci ksigg podatkowych i dowodow
ksiegowych, zgodnie z art. 82 oraz 193a Ordynacji podatkowe;.
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Deklaracja Gminy

Do 20 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym, Z-ca Skarbnika Ilub
Upowazniony pracownik Referatu Finanséw Urzedu Gminy sporzadza Deklaracje Gminy,
uwzgledniajac Deklaracje czesciowe udostepnione przez Jednostki organizacyjne oraz Deklaracje
czesciowg Urzedu Gminy.

Po przygotowaniu Deklaracji Gminy, Z-ca Skarbnika lub Upowazniony pracownik Referatu
Finansowego Urzedu Gminy dokonuje weryfikacji kazdej pozycji w Deklaracji Gminy poprzez
zestawienie jej z rejestrami i Deklaracjami czesciowymi udostepnionymi przez Jednostki
organizacyjne i Urzad Gminy, w szczeg6lnosci poprzez sprawdzenie jej poprawnosci - w tym pod
katem wyliczen matematycznych, rzetelnosci i kompletnosci w odniesieniu do otrzymanych
wczesniej danych.

Zastepca skarbnika lub upowazniony pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy po
przygotowaniu i dokonaniu weryfikacji Deklaracji Gminy w trybie okreslonym powyzej w ust. 2,
udostepnia jg - do 22 dnia miesigca nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym -
Skarbnikowi w celu weryfikacji. Weryfikacja dokonywana przez Skarbnika jest przeprowadzana na
podstawie danych w rejestrach oraz Deklaracjach cze$ciowych udostepnionych przez Jednostki
organizacyjne i Urzad Gminy.

Deklaracja Gminy jest weryfikowana przez Skarbnika nie pézniej niz w dniu poprzedzajagcym
dzien, w ktorym uptywa termin na ztozenie Deklaracji Gminy do Urzedu Skarbowego.

Deklaracja Gminy jest podpisywana przez Zastepce skarbnika lub Wojta oraz sktadana do 25 dnia
miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym do wiasciwego Urzedu Skarbowego
droga elektroniczna. Jezeli 25 dzienn miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym
przypada w dzieri wolny od pracy, Deklaracja Gminy jest skfadana w kolejnym dniu roboczym,
nastepujagcym po tym dniu.

Zaptata VAT z tytutu przeprowadzanych rozliczer jest dokonywana przez Gmine.

W przypadku, gdy z Deklaracji czeSciowej Jednostki organizacyjnej wynika kwota podatku
naleznego do zaptaty, Jednostka organizacyjna (za wyjatkiem Urzedu Gminy) przekazuje nadwyzke
kwoty podatku naleznego nad podatkiem naliczonym na rachunek bankowy Gminy o nastepujacym
numerze 98 9115 0002 0030 0300 0286 0002 do 20 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu za
ktory rozliczanajest deklaracja VAT.

W przypadku, gdy z Deklaracji czeSciowej Jednostki organizacyjnej wynika nadwyzka podatku
naliczonego nad naleznym, Gmina dokonuje biezacego zwrotu nadwyzki na konto Jednostki
organizacyjnej.

W przypadku, gdy po dniu ztozenia Deklaracji Gminy zostang stwierdzone w niej nieprawidtowosci
lub zaistnieje inna okolicznos¢, skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty rozliczen Gminy za
dany okres, okoliczno$¢ ta jest niezwtocznie zgtaszana do Skarbnika przez Kierownika JO oraz
Gtéwnego ksiegowego JO - je$li konieczno$¢ dokonania korekty Deklaracji Gminy wigze sie z
koniecznoscig korekty rozliczen danej Jednostki organizacyjnej. Niezbedne korekty rejestrow lub
Deklaracji czesciowych wraz z pisemnym ich uzasadnieniem przekazywanym zgodnie z § 9 ust. 9
sporzadzane i udostepniane sg z odpowiednim zastosowaniem § 9, § 10. Upowazniony pracownik
Referatu Finanséw Urzedu Gminy sporzadza korekte Deklaracji Gminy z zachowaniem procedury,
o0 ktérej mowa powyzej w ust. 1-5. Ust. 6-10 powyzej sa stosowane odpowiednio.

Deklaracja Gminy jest sktadana w formie elektronicznej wraz z wymaganymi informacjami
podsumowujacymi, sporzadzanymi przez Upowaznionego pracownika Referatu Finanséw Urzedu
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Gminy przy uwzglednieniu czeSciowych informacji podsumowujacych, o ktérych mowa w § 9 ust.
10-11 lub § 10 ust. 10-11. Przepisy ust. 1-5 i 11 stosuje sie¢ odpowiednio do informacji
podsumowujacych VAT-UE oraz VAT-27.

Przepisy ust. 1-5 oraz ust. 11 stosuje sie odpowiednio w odniesieniu do przygotowywania przez
Gmine ksiag podatkowych, czesci ksiag podatkowych i dowodoéw ksiegowych, zgodnie z art. 82
oraz 193a Ordynacji podatkowej.

§12
Zasady odpowiedzialnosci

Pracownicy Gminy oraz Jednostek organizacyjnych ponosza petng odpowiedzialno$é, w tym
odpowiedzialno$¢ na zasadach przewidzianych w KKS, za prawidtowg realizacje obowigzkdw

przypisanych im na podstawie niniejszej procedury.

Za rzetelno$¢ i zgodno$¢ z przepisami prawa podatkowego rozliczenn VAT Jednostki organizacyjnej,
w tym prawidtowos¢ rejestrow oraz Deklaracji czeSciowych, odpowiedzialno$¢ ponosi Kierownik
JO oraz Gtowny ksiegowy JO .

Za rzetelno$¢ i zgodno$¢ z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT Urzedu Gminy, w tym
prawidtowos$¢ rejestréw, odpowiedzialno$¢ ponosza bezposrednio Upowazniony pracownik
Referatu Finansow Urzedu Gminy , Z- ca Skarbnika, Skarbnik i Wojt.

W celu unikniecia odpowiedzialnosci za przestepstwo skarbowe lub za wykroczenie skarbowe, o
ktorych mowa w KKS pracownicy Gminy oraz Jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do
zachowania nalezytej ostroznosci oraz staranno$ci wymaganej w zwigzku z dokonywaniem
rozliczen VAT.

Skarbnik sprawuje nadzor organizacyjny i merytoryczny nad podlegtymi mu pracownikami Urzedu
Gminy oraz Jednostek organizacyjnych.

Kierownik JO sprawuje nadzor organizacyjny i merytoryczny nad podlegtymi mu pracownikami
Jednostki organizacyjnej oraz ponosi odpowiedzialnos$¢ za nieprawidtowosci w zakresie zadan przez
nich wykonywanych.

Kierownicy JO oraz Gtowni ksiegowi JO sg odpowiedzialni na poziomie Jednostki organizacyjnej
za:

a. prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiegowej,
b. prawidtowg kalkulacje zobowigzah podatkowych,
koordynacje przebiegu rozliczen VAT,

o

d. nadzor nad poprawnoscig sporzadzanych rejestrow oraz Deklaracji czeSciowych,

e. nadzor nad sposobem przechowywania dokumentdw, o ktérych mowa w § 13 w sposob i w
terminach wymaganych przepisami prawa oraz niniejszej procedury,

f. monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz $ledzenie praktyki organdw
podatkowych i skarbowych,

g. dbatos¢ w zakresie wypetniania obowigzkéw podatkowych w VAT zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Ust. 6 i 7 stosuje sie odpowiednio do Zastepcy Skarbnika i upowaznionego pracownika w zakresie
rozliczerh Urzedu Gminy.



10.

14.

16.

17.

Gtéwni ksiegowi JO i Upowaznieni pracownicy Referatu Finansowego Urzedu Gminy sg
zobowigzani do:

a. przestrzegania przepiséw prawa podatkowego oraz niniejszych procedur,

b. zapewnienia, aby wszystkie decyzje zwiazane z rozliczeniami VAT miaty podstawe w rzetelnie
i prawidtowo prowadzonej dokumentaciji,

c. wykazywania samodzielno$ci w zakresie zadan, przypisanych im na mocy niniejszych procedur,
w tym dbania o odpowiedni poziom wiedzy wiasnej w zakresie rozliczen VAT oraz statego
monitorowania zmian w przepisach prawnych w tym zakresie.

Pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej oraz Urzedu Gminy zobowigzani sg do
niezwlocznego przekazywania Gtdwnym ksiegowym JO i Upowaznionym pracownikom Referatu
Finansowego Urzedu Gminy wszelkich dokumentéw, wplywajgcych na prawidtowos$¢ rejestrow,
Deklaracji czesSciowych oraz Deklaracji Gminy, w tym faktur, uméw oraz innych dokumentéw
ksiegowych, istotnych z punktu widzenia rozliczen VAT.

Pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej oraz Urzedu Gminy ponoszg odpowiedzialno$¢ za
rzetelnos¢ dokumentacji, o ktérej mowa powyzej w ust. 10, jak réwniez za zgromadzenie oraz
terminowe przekazanie do Gtéwnych ksiegowych JO oraz Upowaznionych pracownikéw Referatu
Finanséw Urzedu Gminy kompletnej dokumentacji, wplywajacej na prawidtowa kalkulacje
zobowigzan podatkowych. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci formalnych, zwigzanych z
przekazywang dokumentacjg, pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej oraz Urzedu Gminy
konsultujg sie z Gtownym ksiegowym JO lub Upowaznionym pracownikiem Referatu Finansow
Urzedu Gminy.

W przypadku istotnych watpliwosci co do whasciwej klasyfikacji podatkowej okreslonych zdarzen
gospodarczych, ktérych pomimo podjetych préb ich wyjasnienia we wiasnym zakresie przy
wykorzystaniu dostepnych Zrodet wiedzy nie udato sie wyeliminowaé, Upowaznieni pracownicy JO
oraz Upowaznieni pracownicy Referatu Finanséw Urzedu Gminy zobowigzani sg do zgtaszania ich
odpowiednio Gtéwnemu ksiegowemu JO lub Kierownikowi JO albo Skarbnikowi.

Wszelkie istotne watpliwosci co do prawidtowego rozliczania VAT, ktore nie zostaty usuniete w
trybie, o ktérym mowa powyzej w ust. 12 sg niezwlocznie zglaszane na piSmie wraz z
przedstawieniem przez Glownego ksiegowego JO Ilub Upowaznionego pracownika Referatu
Finanséw Urzedu Gminy wiasnej argumentacji w sprawie Skarbnikowi. W przypadku wystapienia
istotnych watpliwosci w tym zakresie, Skarbnik moze podjaé decyzje o skonsultowaniu sie z
zewnetrznym doradcg podatkowym lub/oraz  zlozeniu wniosku o wydanie interpretacji
indywidualnej przepiséw prawa podatkowego.

Upowazniony pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy nie jest zobowigzany do
weryfikacji danych i zapiséw, w tym rejestrow oraz Deklaracji czesciowych przekazywanych przez
Jednostki organizacyjne i Urzad Gminy pod wzgledem merytorycznym z punktu widzenia
obowigzujgcych przepiséw prawa.

Z-ca Skarbnika oraz Upowazniony pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy majg
mozliwos¢ weryfikacji rozliczeri VAT Jednostki organizacyjne;.

Dokumenty zrodtowe, bedace podstawa sporzadzenia rejestréw i Deklaracji czesciowych, w tym
faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz Deklaracje czesSciowe Jednostki
organizacyjnej oraz Urzedu Gminy sg okazywane niezwtocznie na wezwanie Skarbnika, Z-cy
Skarbnika lub Upowaznionego pracownika Referatu Finansowego Urzedu Gminy.

W celu weryfikacji prawidtowosci rozliczer, Skarbnik moze wystapi¢ do zewnetrznego doradcy
podatkowego w celu zasiegniecia porady eksperckiej w zakresie sposobu stosowania przepisow
prawa podatkowego.



§13
Przechowywanie dokumentéw

Dokumenty zrodtowe, bedace podstawg sporzadzenia rejestrow i Deklaracji czesciowych, w tym
dokumenty wewnetrzne, paragony, raporty fiskalne, faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i
rejestry oraz Deklaracje czesciowe sg przechowywane przez Jednostke organizacyjng w Urzedzie
Gminy w formie papierowej do momentu przedawnienia zobowigzania podatkowego / prawa do
odliczenia VAT naliczonego wynikajacego z danego dokumentu Zrédtowego, zgodnie z ustawg o
VAT i Ordynacja podatkowa.

Sposéb przechowywania dokumentow zrédtowych, jak i rejestrow oraz Deklaracji czesciowych, o
ktérych mowa w ust. 1, powinien zapewniac ich bezpieczenstwo, kompletno$¢ i poufnosé.

Skarbnikowi, Z-cy skarbnika oraz Upowaznionemu pracownikowi Referatu Finanséw Urzedu
Gminy przystuguje prawo do kontroli prawidtowosci przechowywania dokumentéw przez Jednostki
organizacyjne.

Ust. 1-2 stosuje sie odpowiednio do Urzedu Gminy w odniesieniu do rejestréw Urzedu Gminy, jak
rowniez do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w odniesieniu do Deklaracji czeSciowych Urzedu
Gminy oraz Deklaracji Gminy.

§14
Postanowienia korncowe

Niniejsza procedure stosuje sie odpowiednio do wszystkich rodzajow deklaracji i informacji,
ktorych obowigzek sktadania wynika z regulacji VAT.

Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 1stycznia 2017 r.



Zatacznik nr 1

[Miejscowosé, data]

[Nazwa, adres Jednostki organizacyjnej]

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, ze czeSciowy rejestr VAT oraz czeSciowa deklaracja VAT za
........................................................................ [okreslenie okresu sprawozdawczego] udostepnione

Referatowi Finansowemu Urzedu Gminy za pomocg Systemu informatycznego przygotowane
zostaty zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia Nr 186/2016 Wojta Gminy Wolandéw z dnia
07 grudnia 2016 r. ,,Procedura realizacji zobowigzan publicznoprawnych w zakresie podatku od

towarow i ustug przez Gmine Wolanow”.

Oswiadczam ponadto, iz dane wskazane w przedmiotowych dokumentach sg, wedle mojej
najlepszej wiedzy, poprawne, rzetelne i kompletne.

Podpis
Kierownik Jednostki organizacyjnej

Podpis
Gtowny ksiegowy Jednostki organizacyjnej



Zatgcznik nr 2

[Miejscowos¢, data]

Urzad Gminy Wolanéw
ul. Radomska 20
26-625 Wolanow

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, ze czeSciowy rejestr VAT Za .o
[okreSlenie okresu sprawozdawczego] udostepniony Ksiegowosci Urzedu Gminy za pomoca
Systemu informatycznego przygotowany zostatl zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia Nr
186/2016 Wojta Gminy Wolanéw z dnia 07 grudnia 2016 r. ,,Procedura realizacji zobowigzan
publicznoprawnych w zakresie podatku od towardw i ustug przez Gmine Wolanow™.

Oswiadczam ponadto, iz dane wskazane w przedmiotowym dokumencie sa, wedle mojej
najlepszej wiedzy, poprawne, rzetelne i kompletne.

Podpis
Zastepca Skarbnika Gminy

Podpis
Upowazniony pracownik Referatu Finansowego
Urzedu Gminy



Zatgcznik nr 3

[Miejscowos¢, data]
Urzad Gminy Wolanéw
ul. Radomska 20
26-625 Wolanow

Oswiadczenie

Oswiadczam  NINIEJSZYM, Z8  ZB  .ecceoreiriieriee et [okreslenie  okresu
sprawozdawczego] w Urzedzie Gminy Wolandw nie wystapity czynnosSci opodatkowane, ani
zwolnione od VAT, ktére powinny zosta¢ wykazane w rejestrach oraz Deklaracji czeSciowej
zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia Nr 186/2016 Wdjta Gminy Wolanéw z dnia 07 grudnia
2016 r. ,,Procedura realizacji zobowigzan publicznoprawnych w zakresie podatku od towardw i
ustug przez Gming Wolanéw”.

Oswiadczam ponadto, iz dane wskazane w przedmiotowym dokumencie sa, wedle mojej
najlepszej wiedzy, poprawne, rzetelne i kompletne.

Podpis
Zastepca Skarbnika Gminy

Podpis
Upowazniony pracownik Referatu Finansowego
Urzedu Gminy



Zatacznik nr 4

Symbole JO

PSPB - Publiczna Szkota Podstawowa w Bieniedzicach, Bieniedzice 21, 26-625 Wolanow
PSPM - Publiczna Szkota Podstawowa w Mniszku, Mniszek 101, 26-625 Wolanow
PSPS - Publiczna Szkota Podstawowa w Stawnie, Stawno 49, 26-625 Wolanéw

ZSO0 - Zespot Szkdt Ogdlnoksztatcacych Publiczna Szkota Podstawowa i Publiczne Gimnazjum w
Wolanowie, ul. Kolejowa 17, 26-625 Wolanow

GOPS - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wolanowie, ul. Radomska 20, 26-625 Wolanéw
SPPS - Samorzadowe Publiczne Przedszkole w Stawnie Stawno 40, 26-625 Wolan6w

UG - Urzad Gminy Wolandw, ul. Radomska 20, 26-625 Wolanow



