WOJT GMINY W SLUPNIE
pow. plocki
wnj. muazowicekie

ZABZADZENIE NR 5/2017
WOJTA GMINY SLUPNO
7, DNIA 18 STYCZNIA 2017 ROKU

W SPRAWIE CENTRALIZACJI ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW 1 USLUG
W GMINIE SLUPNO

Na podstawie art, 30 ust. | ustawy z 8 marca 1990 . 0 samorzadzie gminnym (Dz. U z
2016 r. poz. 446') oraz art. 3 ustawy z 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczania
podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na
realizacje projektow finansowanych z udzialem érodkéw pochodzgeych z budzetu Unii
Furopejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
przez jednostki samorzadu terytoriainego (Dz. U.z2016r., poz. 1454) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Od dnia | stycznia 2017 1. wprowadza si¢ wspblne rozliczenie podatku od towar6w i
uslug obejmujace czynnosci prowadzone przez urzad obstugujacy Gmine Stupno i samorzgdowe
jednostki organizacyjne Gminy Stupno.

§ 2. Wprowadza si¢ ,,Procedurg realizacji rozrachunkow publicznm)rawnych w zakresie
podatku od towarow i uslug przez Gming Slupno™, zwang dalej procedurg, stanowigcg zalacznik
do zarzgdzenia.

§ 3. Zobowigzuje sie kierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy Stupno
do realizacji postanowien zawartych w niniejszej procedurze oraz do dostosowania
wewnetrznych procedur w sakresie kontroli finansowej oraz polityki rachunkowosci tych
jednostek do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zobowigzuje sie kicrownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy Stupno
do pisemnego upowaznienia pracownikow jednostki do wykonywania poszczegolnych czynnosci
objetych ninigjsza procedura.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy Stupno oraz kierownikom
samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy Slupno.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i obowigzuje od | stycznia 2017 1.

wih Zzawadka

1 Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 2 2016 roku poz. 1579.
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§1

Postanowienia wstepne

Niniejsza procedura okresla ogolne reguly dokonywania rozliczen podatku od towarow i
uslug w Gminie Stupno, podstawowe zasady odpowicdzialnos'ci w ramach sprawowania
poszczegolnych funkcji oraz czynnosci sluzgcee do terminowego | prawidlowego
rozliczenia przez Gming Stupno naleznosci publicznoprawnych dotyczacych podatku od
towardw i uslug.

Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Stupno oraz
samorzgdowych jednostek organizacyjnych Gminy Stupno.

Rozliczenia podatku od towarow i ustug dokonywane sg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa podatkowego. Kwoty zobowigzai podatkowych oraz wartosci podatku
naliczonego sa kalkulowane w oparciu 0 wlasciwe przepisy 1 zgodnie z rzeczywistym
przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz raportowane i uiszczane W terminach
wynikajacych z przepisow prawa.

§2

Wykaz skrotow

Uzyte w niniejszej procedurze defi nicje oznaczaja:

l.
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VAT — Podatek od towarow i ustug.

Gmina — Gmina Stupno.

Urzgd Gminy — Urzad Gminy Slupno.

Skarbnik — Skarbnik Gminy.

Jednostka organizacyjna —JO — jednostka budzetowa Gminy.

Centrum Uslug Wspélnych — Centrum Uslug Wspolnych w Slupnie, bgdacy jednostka
budzetowa Gminy Slupno, odpowiadajacy za obstuge finansows, administracyjng i
organizacyjng czesei Jednostek organizacyjnych Gminy.

Wydzial Budzetowo-Ksiggowy — wydzial Urzedu Gminy odpowiadajgcy za obstugg
ksiggowa Urzedu Gminy 1 proces centralizowania rozliczen podatkowych Jednostek
organizacyjnych.

Deklaracja czastkowa - deklaracja / informacja podsumowujaca sporzadzana za
poszczegolne okresy rozliczeniowe przez Jednostki organizacyjne i Urzad Gminy dla
celow VAT w oparciu 0 aktualnie obowigzujacy formularz odpowiednie] deklaracji
(VAT-7, VAT-27 i VAT-UE itp.), z wylaczeniem zaokrgglen, uwzgledniajgca transakcje
sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane przez dang Jednostke organizacyjng oraz Urzad
Gminy.




9. Deklaracja Gminy — sporzadzona W oparciu 0 deklaracje czastkowe deklaracja /
informacja podsumowujgca sporzgdzana za poszezegdlne okresy rozliczeniowe przez
Gmine dla celow VAT w oparciu 0 aktualnie obowigzujacy formularz odpowiedniej
deklaracji (VAT-7, VAT-27 . VAT-UE itp.), uwzgledniajaca transakcje sprzedazowe
oraz zakupowe dokonane przez Gming lub w imieniu Gminy.

10. Kierownik JO — pracownik Jednostki organizacyjnej (dyrektor / kierownik) wyznaczony
do nadzoru nad procesem rozliczenia VAT i podpisywania przygotowanych Deklaracji
czastkowych.

| I.Upowazniony pracownik JO — pracownik JO lub Centrum Uslug Wspdlnych wyznaczony
przez Kierownika JO do dokonywania rozliczen naleznosei publicznoprawnych
dotyczacych VAT danej JO (w tym czynnosci weryfikacyjnych / kontrolnych w
odniesieniu do dokonywanych przez innych Upowaznionych pracownikow JO rozliczen
VAT).

1 2. Upowazniony pracownik UG - pracownik W ydziatu Budzetowo-Ksiggowego
odpowiedzialny za ksiegowos¢ Urzgdu, wyznaczony przez Skarbnika do dokonywania
rozliczen naleznoscei publicznoprawnych dotyczacych VAT Urzgdu.

13.Glowna ksiegowa UG — pracownik Wydzialu Budzetowo-Ksiggowego odpowiedzialny
za ksiggowos¢ Urzedu, wyznaczony Pprzez Skarbnika do wykonywania obowigzkow
glownego ksiggowego Urzgdu (w tym czynnosci weryfikacyjnych / kontrolnych w
odniesieniu do dokonywanych przez Upowaznionego pracownika UG rozliczen VAT).

14.Pracownik WBK — pracownik Wydzialu Budzetowo-Ksiggowego, wyznaczony przez
Skarbnika do kontaktu z Jednostkami organizacyjnymi oraz przyjmoswania rejestrow i
deklaracji czgstkowych od Upowaznionego pracownika JO, a takze przygot()\-\f},'wania
Deklaracji Gminy.

15.Ustawa o VAT — ustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2016
r., poz. 710 ze zm.).

16.IKKS — ustawa z 10 wrzesnia 1999 . Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2013 r., poz. 186
ze ZI.).

17.Rozporzgdzenie ws. faktur — aktualnie obowigzujace rozporzadzenie ministra wilasciwego
do spraw finansow publicznych, wydane na podstawie upowaznienia okreslonego w art.
1060 — 106q ustawy o VAT.

| 8. Rozporzadzenie ws. kas rejestrujacych — aktualnie obowigzujace rozporzadzenie ministra
wlasciwego do spraw finansow publicznych, wydane na podstawie upowaznienia
okreslonego w art. 111 ust. 7a ustawy o VAT.

19.Rozporzgdzenie  WS. zwolnien dot.  kas fiskalnych — aktualnic  obowigzujaee
rozporzadzenie ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na
podstawie upowaznienia okreslonego w art. 111 ust. 8 ustawy o VAT.
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20.Rozporzadzenie Ws. prewspolczynnika — aktualnie obowigzujace rozporzadzenie ministra
wiasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia
okreslonego w art. 86 ust. 22 ustawy o VAT.

21. Prewspolezynnik — sposob okreélania proporcji, o ktorym mowa W art. 86 ust. 2a ustawy
o VAT.

22. Wspolezynnik struktury sprzedazy — proporcja, 0 ktorej mowa w art. 90 ust. 2 ustawy 0
VAT.

23.0Ordynacja podatkowa — ustawa z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z
2015 r., poz. 613 ze zm.).

§3

Zasady ogolne

Gmina dokonuje rozliczen dla celow VAT poprzez skladanie deklaracji
a. VAT-7 za okresy miesigezne,

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

¢. VAT-UE =za okresy miesigczne, W przypadku wystgpienia W danym okresie
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rozliczeniowym transakcji we\\fnatrzwspolnolowych.

Poczgwszy od rozliczenia za styczef 2017 1. w skonsolidowanych rozliczeniach Gminy dla
celow VAT wraz z Urzgdem Gminy uczestniczg wszystkie Jednostki organizacyjne.

Rozliczenia Jednostki organizacyjnej dla celow VAT dokonywane 5§ przez
Upowaznionych pracownikow JO (jednego — przygotowujacego rejestry | Deklaracjg
czgstkowg oraz drugiego — weryfikujgcego dokumenty) pod nadzorem Kierownika JO.

Rozliczenia Urzedu Gminy dla celow VAT dokonywane sg przez Upowaznionego
pracownika UG i Glowng ksiegowa UG pod nadzorem Skarbnika.

W celu zapewnienia prawidlowosci prowadzenia rozliczen w zakresie VAT w Gminie
Skarbnik, Pracownik WBK, Glowna ksiggowa UG, Upowazniony pracownik UG,
Kierownik JO, Upowaznieni pracownicy 1O, zapewniajg zgodnos¢ wykonywanych
czynnosci  Z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa Oraz regulacjami
wewnetrznymi.

Osoby wskazane w ust. 5 powyzej sq zobowigzane do zachowywania nalezytej starannosci i
rzetelnosei w trakcie przygotowywm*nia i weryfikacji rozliczen VAT, kierowania sig wiedzg
fachowa, a takze do stalej dbalosci o poziom biezgce) wiedzy wiasnej oraz pozostalych
pracownikow Jednostki organizacyjnej, Centrum Uslug Wspolnych i Urzedu Gminy W
przedmiotowym zakresie.

W transakcjach krajowych Jednostki organizacyjne oraz Urzad Gminy posluguja sig
danymi identyfikacyjnymi Gminy:




ey

Gmina Slupno
09-472 Stupno
ul. Miszewska 8a
NIP: 7743213464

I

. Dodatkowo, Jednostka organizacyjna wskazuje rowniez nazweg JO (ewentualnie kod
pocztowy i adres JO) jako miejsce transakeji badz adres korespondencyjny:

Nazwa JO
Kod pocztowy JO
Adres JO

/f

9. W przypadku transakeji wewnatrzwspolnotowyceh, konieczne bedzie zarejestrowanie sig
Gminy dla celow transake)l wewnatrzwspolnotowych. Upowazniony pracownik JO /

Upowazniony pracownik UG zglosi 13 konieczno$¢ Skarbnikowi na co najmniej 5 dni
roboczych przed dniem dokonania pierwszej transakeji wewnatrzwspolnotowe;.

10. W transakcjach wewnatrzwspolnotowych Jednostki organizacyjne oraz Urzad Gminy
posiugujg sig danymi identyfikacyjnymi Gminy.

-

Gmina Siupno
09-472 Stupno

ul. Miszewska 8a
NIP: PL7743213464

11, Jezeli wskazane w niniejsze] procedurze dni miesigca nastgpujacego po danym okresie
rozliczeniowym przypadajg na sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzien
terminu uwaza si¢ nastgpny dzien roboczy po dniu lub dniach wolnych od pracy.

12. Za nieprzestrzeganie obowigzkow wskazanych w  niniejsze]j procedurze i / lub
niewywigzywanie si¢ z okreslonych w procedurze terminow, na osobg odpowiedzialng za
dane zadanie moze zosta¢ nalozona kara porzadkowa, upomnienie lub nagana zgodnie Z
przepisami prawa pracy.

§4

Transakeje sprzedazy — ustalanie zasad opodatkowania

1. W przypadku sprzedazy, Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany do ustalenia:

a. czy zgodnie z ustawq 0 VAT w zwigzku z dokonaniem danej czynnosci Gmina
wystepuje w charakterze podatnika VAT i przedmiotowa czynnos¢ jest objgta zakresem
przedmiotowym ustawy o VAT,
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b. a jesli tak — wlasciwych zasad opodatkowania danej czynnosci dla celow VAT, w

szezegolnosei okreslenie momentu powstania obowigzku podatkowego, podstawy
opodatkowania, stawki VAT badz mozliwosci zastosowania zwolnienia z VAT oraz

zakresu obowigzkow dokumentacyjnych w odniesieniu do transakcji sprzedazy (faktura
/ paragon fiskalny / dowdd wewngtrzny).

L2

Kierownik JO obliguje pracownikow JO do biezacego, niezwlocznego informowania
Upowaznionego pracownika JO 0 dokonywanej przez JO sprzedazy (badz zaliczkach
statuujgeych obowigzek podatkowy w VAT) w celu jej poprawnej ujgeia dla celow VAT.

W przypadku, w ktorym dana czynnos¢ podlega sakresowi VAT, lecz nie jest objeta
obowigzkiem wystawienia faktury lub zarejestrowania  przy uzyciu kasy fiskalne].
Upowazniony pracownik JO wystawia fakturg wewngtrzng / dowod wewnetrzny w celu
ujecia czynnosci W rejestrze VAT (np. dowad z kwitariusza dla uslug stolowkowych dla
ucznidw szkoly prowadzace) stolowke, nicodplatne przckazanie towarow objete VAT).

Ust. 1 i ust. 3 powyzej stosuje sic odpowiednio do Urzedu Gminy, Skarbnika (w zakresie
wlasciwym dla Kierownika JO) i Upowaznionego pracownika UG i Gléwnej ksiggowej UG
(w zakresie wilasciwym dla Upowaznionych pracownikow JO) w odniesieniu do transakeji
sprzedazy dokonywanych przez Urzad Gminy.

W przypadku transakeji  pomigdzy Jednostkami organizacyjnymi badz Jednostkami
organizacyjnymi (Gminy Slupno) a Urzedem Gminy, strony (ransakcji nie wystgpuja W
charakterze podatnika VAT, Tym samym, transakcje te nie sg dokumentowane fakturami
VAT, a jedynie notami ksiggowymi. Transakcje te pozostajg poza zakresem VAT i nie
wplywajg na rozliczenia Jednostek organizacyjnych badz Urzgdu Gminy z tego tytutu.

§5

Wystawianie faktur

W przypadku, gdy dana czynno$¢ podlega obowigzkowi wystawienia faktury,
Upowazniony pracownik JO wystawia fakture, zawierajgcg wszystkie wymagane elementy
przewidziane w ustawie o VAT —w szczegodlnosel w art, 106e ustawy o VAT, w tym dane
okreélone w § 3 ust. 7, 8 i 10 niniejszej procedury, a nastepnie dokonuje zaksiggowania
faktury.

Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajgcego dokonanie sprzedazy towaru lub
uslugi powinno wynika¢ w szczegolnosci Z umowy lub innego dokumentu zawartego W
ramach prowadzone] dziatalnosei JO.

W przypadku wystgpienia okolicznodci, o ktérych mowa w art. 106j ustawy o VAT,
Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany do wystawiania faktur korygujgcych oraz
dokonania stosownych ksiegowan W zgodzie 2 sasadami  w  zakresie momentu
uwzglednienia faktury korygujacej, w tym ujgciu w czgstkowym rejestrze sprzedazy.

Faktury sg wystawiane w sposob elektroniczny badz papierowo.

Faktury wystawiane przez Jednostki organizacyjne, Z sastizezeniem ust. 11 ponizej w
sakresie faktur Urzedu Gminy, powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrgbnie dla
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kazdego roku kalendarzowego (numery faktur powinny rosngé nieprzerwanie w ramach
roku kalendarzowego) wedlug schematu:

KOLEJNY NUMER FAKTURY /ROK / SYMBOL JO

przy czym symbol Jednostki organizacyjnej okreslony jest w zalaczniku nr | do niniejszej
procedury.

Numeracja wystawianych przez Jednostki organizacyjne faktur korygujgcych 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
sastosowaniu zasad, o ktorych mowa w ust. 5. Przy czym, w przypadku transakeji
sprzedazy objetych VAT, dla ktérych nie wystepuje obowigzek wystawienia faktury,
dopuszcza si¢ ujecie W czastkowych rejestrach  sprzedazy polecenia ksiggowego
sporzadzonego na ww. okolicznos¢ przez Upowaznionego pracownika JO.

W przypadku, o ktérym mowa w art. 1061 ust. | ustawy o VAT Upowazniony pracownik
JO ponownie wystawia fakturg, ktora zawiera wyraz ,,DUPLIKAT” oraz datg jej
wystawienia.

Upowazniony pracownik JO (najlepiej inny Upowazniony pracownik JO niz wystawiajgey
fakture) kazdorazowo po wystawieniu faktury jest zobowigzany do zweryfikowania
poprawnosci danych na niej umieszezonych co do prawidlowosci jej tresci oraz posiadania
przez nig wszystkich wymaganych elementéw, o ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT
oraz w Rozporzgdzeniu ws. faktur.

Ust. 1-9 stosuje si¢ odpowiednio do Urzgdu Gminy, Skarbnika (w zakresie wiasciwym dla
Kierownika J0), Upowaznionego pracownika UG i Glownej ksiggowej UG (w zakresie
wlasciwym dla Upowaznionego pracownika JO) w odniesieniu do transakcji sprzedazy
dokonywanych przez Urzad Gminy.

. W przypadku Urzgdu Gminy wprowadza sie dodatkowy podzial w numeracji faktur wedlug

schematu:

a) SYMBOL JO I’ KOLEINY NUMER FAKTURY / ROK / (dla faktur wystawianych
stacjonarnie, z wylgczeniem faktur okreslonych w pkt. b)

b) WS SYMBOL JO 1 /KOLEINY NUMER FAKTURY / ROK / ( dla faktur
wystawianych stacjonarnie za ustugi dostawy wody y wywozu sciekow)

o) NUMER INKASENTA/KOLEINY NUMER FAKTURY /ROK/SYMBOL JO /2
(dla faktur wystawianych przy wykorzystaniu przenosnych urzadzen)

=4
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§6

Ewidencja sprzedazy na kasie fiskalnej

W przypadku, gdy dana czynno$¢ podlega obowigzkowi zarejestrowania przy uzyciu kasy
fiskalnej (np. sprzedaz na rzecz osob fizycznych zuzytego majatku JO niebgdacego
srodkiem trwalym), rejestracja dokonywana jest przez Upowaznionego pracownika 1O, z
sastrzezeniem ust. 5 ponizej, a paragon wydawany nabywcy. Upowazniony pracownik JO
generuje raporty dobowe oraz miesigczne oraz na ich podstawie dokonuje stosownych
ksiegowail.

Upowazniony pracownik JO prowadzi odrgbng ewidencje w razie wystgpienia oczywiste]
pomylki albo zwrotow towaréw i uznanych reklamacji towarow i uslug, ktore skutkuja
swrotem calosei lub czgsel naleznosei (zaplaty) z tytutu sprzedazy zaewidencjonowanej za
pomocg kasy fiskalnej, zgodnie z odpowiednimi przepisami Rozporzadzenia ws. kas
rejestrujacych oraz dokonuje w tym zakresie stosownych korekt.

W przypadku wystapienia oczywistej pomylki w ewidencji Upowazniony pracownik JO
dokonuje niezwlocznie jei korekty, zgodnie z odpowiednimi przepisami Rozporzadzenia
ws. kas rejestrujgeych.

Ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika UG w odniesieniu do
dokumentowania transakeji sprzedazy dokonywanych przez Urzad Gminy.

Gdy nie bgdzie mozliwe  niezwloczne  (podczas dokonywania sprzedazy)
zaewidencjonowanie transakcji na kasie fiskalnej i wydanie paragonu  przez
Upowaznionego pracownika JO (np. gdy za rozliczenia odpowiada Centrum Uslug
Wspolnych a sprzedaz dokonywana jest bezposrednio w JO), Kierownik JO wyznacza
pracownikéw tej JO do dokonywania ewidencji transakeji i wydawanie paragonow zgodnie
z ust. | powyzej W momencie sprzedazy.

Do 31 grudnia 2018 r. Jednostki organizacyjne i Urzad Gminy moga stosowaé dotychczas
przez nie uzytkowane kasy fiskalne.

§7

Odliczenie VAT naliczonego

Otrzymywane faktury zakupowe sg oznaczane przez Jednostkg organizacyjng datg ich
wplywu. Przy czym, jesli faktura dotyczgea zakupow dokonanych przez Jednostke
organizacy)na, ktorej rozliczenia VAT zostaly powierzone Centrum Ustug Wspdlnych,
wplynie bezposrednio do Centrum Uslug Wspolnych (z pominigciem JO), Centrum Uslug
Wspdlnych upowaznione jest do oznaczania faktury zakupowej data jej wplywu.

Kierownik 1O, ktérej rozliczenia VAT zostaly powierzone Centrum Uslug Wspolnych,
wyznacza pracownika JO zobowigzanego do biezacego, niezwlocznego przekazywania do
Upowaznionego pracownika JO informacji i faktur dotyczgcych dokonywanych przez 10
zakupow towardw i ustug w celu ich poprawnego ujecia dla celow VAT z zastrzezeniem
ust. 3 ponizej.




3. We wskazanym w ust. 2 powyzej przypadku, informacje i faktury wskazane w pkt. 2
powyzej powinny sosta¢ przekazane przez JO do Centrum Uslug Wspolnych nie pozniej

niz 5 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu transakcji.

4. Upowazniony pracownik JO przed zaksiggowaniem dane] faktury jest zobowigzany do
zweryfikowania poprawnosci danych na niej umieszczonych co do prawidlowosci jej tresel
oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementow o ktorych mowa w art. 106¢
ustawy o VAT oraz w Rozporzadzeniu ws. faktur.

5. Dodatkowo, Upowazniony pracownik JO umieszcza ha fakturach zakupowych adnotacje
dotyczgce zakresu odliczenia VAT naliczonego od wydatkow nimi udokumentowanych
poprzez:

a. w przypadku wydatku, ktoéry mozna bezposrednio zaalokowaé do jednego z typow
dzialalnosci, prowadzonej przez Gmine: dzialalnosci opodatkowangj, dzialalnosci
zwolnionej lub dziatalnodei pozostajacej poza zakresem opodatkowania VAT:

— jesli  mozliwe jest dokonanie  bezposredniej  alokacji do dzialalnosci
opodatkowanej, VAT naliczony, ktory zostal bezposrednio zaalokowany -
,,Odliczenie peine”,

— jesli mozliwe jest dokonanie bezposredniej alokacji do dziatalnodci zwolnionej
lub do dzialalnosci pozostajgeej poza zakresem opodatkowania VAT — ,,Brak
prawa do odliczenia”,

b. w przypadku wydatku, w stosunku do ktdrego nie jest mozliwe dokonanie
bezposredniej alokacji, a ktory pozostaje  zwigzany zarowno z dzialalnodcig
gospodarczg, jak i dzialalnosciag poza zakresem opodatkowania VAT — ,,Odliczenie za
pomoca Prewspélczynnika VAT?,

c. w przypadku wydatku, W stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie
bezposredniej alokacji, a ktory pozostaje zwigzany zardwno z dzialalnoscig
opodatkowang, jak i dzialalnoscig zwolniong — ,,Odliczenie za pomocq Wspdlezynnika
struktury sprzedazy”,

d. w przypadku wydatku, W stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie
bezpoéredniej alokacji  a ktory pozostaje zwigzany sardwno  z  dziatalnoscig
opodatkowang, zwolniong, jak i dzialalnoscig poza zakresem opodatkowania VAT,
odliczenia VAT naliczonego — ,Odliczenie za pomocq Prewspolczynnika VAT oraz
Wspdlczynnika struktury sprzedazy”.

6. Na podstawie faktur zakupowych Upowazniony pracownik JO dokonuje odpowiedniego
ich zaksiggowania, uwzgledniajae datg wplywu faktury do Jednostki organizacyjnej (badz
do Centrum Uslug Wspolnych w sytuacjach wskazanych w ust. | zdanie drugie powyzcj),
moment powstania obowigzku podatkowego W odniesieniu do danej czynnosci oraz
przystugujacy Jednostce organizacyjnej zakres prawa do odliczenia ustalony zgodnie z ust.
3

7. W przypadku stwierdzenia bledu na fakturze zakupowej, Upowazniony pracownik 1O
zwraca si¢ do kontrahenta o wystawienie faktury korygujacej lub w przypadkach
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przewidzianych w art. 106k ustawy o VAT wystawia note korygujacg. Noty korygujace
wystawiane sg co najmniej w trzech egzemplarzach, numerowane wg zasad okreslonych w
§ 5 ust. 5.

lednostki organizacyjne stosujg Wspélezynnik struktury sprzedazy ustalony na podstawie
kalkulacji przeprowadzonych w zgodzie z wlasciwymi przepisami ustawy o VAT, w
szczegolnoscei art. 90, dla danej Jednostki organizacyjnej, z zastrzezeniem ust. 1] ponizej.

Jednostki organizacyjne stosujg Prewspdlezynnik ustalony w zgodzie z wlasciwymi
) d I h; g

przepisami ustawy o VAT oraz Rozporzgdzenia ws. Prewspolezynnika, z zastrzezeniem ust.

12 ponizej.

. Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest do monitorowania wysokosci ostatecznego

Prewspolezynnika oraz Wspélezynnika struktury sprzedazy, ustalonego za dany rok oraz
dokonania odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczonego w przypadku wystapienia
rozbieznosci pomigdzy wysokoscig wstepnego, a ostatecznego Prewspodlezynnika oraz
Wspdlezynnika struktury sprzedazy, tj.:

- gdy towary badz uslugi wykorzystywane byly do dzialalnosci gospodarcze;j, jak i
dzialalnosci poza zakresem opodatkowania VAT, dokonuje si¢ korekty podatku
odliczonego przy ich nabyciu, uwzgledniajge dane Prewspdlezynnika VAT dla
zakonczonego roku podatkowego, w deklaracji skladanej za pierwszy okres
rozliczeniowy w kolejnym roku kalendarzowym. W przypadku towar6w i ustug, ktore
na podstawie przepiséw o podatku dochodowym sg zaliczane do $rodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji, a takze gruntow
I praw wieczystego uzytkowania gruntdw, jezeli zostaly zaliczone do $rodkéw
trwalych lub wartosci niematerialnych i prawnych nabywey, z wylgczeniem tych,
ktorych wartos¢ poczatkowa nie przekracza 15 000 zl, korekty dokonuje sie w ciggu 5
kolejnych lat, a w przypadku nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow
— W ciggu 10 lat, liczge od roku, w ktérym zostaly oddane do uzytkowania. Roczna
korekta w tym przypadku dotyczy jedne] pigtej, a w przypadku nieruchomosci i praw
wicczystego uzytkowania gruntow — jedne; dziesigtej kwoty podatku naliczonego przy
ich nabyciu lub wytworzeniu. W przypadku $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktorych wartosé poczatkowa nie przekracza 15 000 zl,
przepis stosuje si¢ odpowiednio, z tym ze korekty dokonuje sie po zakonczeniu roku,
w ktorym zostaly oddane do uzytkowania;

- gdy towary badZz uslugi wykorzystywane byly do dzialalnosci gospodarcze;
zwolnionej jak i dziatalnosci opodatkowanej, dokonuje si¢ korekty podatku
odliczonego przy ich nabyciu, uwzgledniajgc dane Wspolczynnika struktury sprzedazy
dla zakonczonego roku podatkowego, w deklaracji skladanej za pierwszy okres
rozliczeniowy w kolejnym roku kalendarzowym. W przypadku towarow i ustug, ktore
na podstawic przepiséw o podatku dochodowym sg zaliczane do érodkow trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajgcych amortyzacji, a takze gruntow
I praw wieczystego uzytkowania gruntdw, jezeli zostaly zaliczone do $rodkéw
trwalych lub warto$ci niematerialnych i prawnych nabywcy, z wylgczeniem tych,
ktérych wartosé poczgtkowa nie przekracza 15 000 zl, korekty dokonuje si¢ w ciggu 5
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kolejnych lat, a w przypadku nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow
—w ciggu 10 lat, liczac od roku, w ktérym zostaly oddane do uzytkowania. Roczna
korekta w tym przypadku dotyczy jednej piatej, a w przypadku nieruchomosci i praw
wieczystego uzytkowania gruntéw — jednej dziesiatej kwoty podatku naliczonego przy
ich nabyciu lub wytworzeniu. W przypadku $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktérych warto$é poczatkowa nie przekracza 15 000 zi,
przepis stosuje si¢ odpowiednio, z tym ze korekty dokonuje sie po zakoriczeniu roku,
w ktorym zostaly oddane do uzytkowania;

Jezeli Wspolezynnik struktury sprzedazy nie przekracza 2%, Upowazniony pracownik JO
po poinformowaniu Kierownika JO moze uzna¢, ze Wspolezynnik struktury sprzedazy
wynosi 0%.

lezeli  Prewspolezynnik  nie  przekracza 2%, Upowazniony pracownik JO po
poinformowaniu Kierownika JO moze uznaé, ze Prewspdlczynnik wynosi 0%.

. Upowazniony  pracownik JO  zobowigzany jest do monitorowania sposobu

wykorzystywania zakupionych towaréw lub uslug oraz w razie wystgpienia zmiany ich
przeznaczenia (np. z dzialalnosci zwolnionej na dzialalnos¢ opodatkowang) dokonania
korekty zakresu odliczenia VAT naliczonego poprzez zastosowanie wiasciwych przepisow
(w szczegolnosei art. 90a-91 ustawy o VAT), m.in.:

- gdy w ciggu 120 miesigey, liczac od miesigea, w ktérym nieruchomosé zostala oddana
do uzytkowania, nastapi zmiana w stopniu wykorzystania tej nieruchomosci do celéw
dzialalnosci gospodarczej, dokonuje sig korekty podatku naliczonego odliczonego
przy jej nabyciu lub wytworzeniu. Korekty dokonuje sie w deklaracji za okres
rozliczeniowy, w ktérym nastgpila ta zmiana, w kwocie proporcjonalnej do
pozostalego okresu korekty;

- gdy w ciggu 60 miesiecy, liczac od miesigca, w ktdrym odpowiednio nabyto,
dokonano importu lub oddano do uzywania pojazd samochodowy o wartosci
poczatkowej powyzej 15000 zI wykorzystywany (i) wylgcznie do dzialalnosci
gospodarczej badz (ii) do dzialalnosci mieszanej, nastgpi zmiana jego
wykorzystywania (w tym poprzez sprzedaz) na wykorzystywanie (i) do celéw
dzialalnosci gospodarczej i do celow innych niz dzialalnos¢ gospodarcza, (ii)
wylaeznie do celow dzialalnosci gospodarczej, podatnik jest obowigzany do
dokonania korekty kwoty podatku naliczonego odliczonej przy nabyciu, imporcie lub
wytworzeniu tego pojazdu w biezgcej deklaracji VAT;

- gdy w ciggu 12 miesigey, liczac od miesigea, w ktorym odpowiednio nabyto,
dokonano importu lub oddano do uzywania pojazd samochodowy o wartosci
poczgtkowej nieprzekraczajgcej 15000 zI wykorzystywany (i) wylgeznie do
dzialalnosci gospodarczej badZ (ii) do dzialalnosei mieszanej, nastgpi zmiana jego
wykorzystywania (w tym poprzez sprzedaz) na wykorzystywanie (i) do celow
dzialalnosci  gospodarczej i do celow innych niz dzialalno$é gospodarcza, (ii)
wylgeznie do celéw dzialalnosci gospodarczej, podatnik jest obowigzany do

12

7




dokonania korekty kwoty podatku naliczonego odliczonej przy nabyciu, imporcie lub
wytworzeniu tego pojazdu w biezgcej deklaracji VAT;

~ pdy w okresic korekty nastgpi sprzedaz towarow lub uslug, ktore na podstawie
przepisow o podatku dochodowym sg zaliczane do srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji, a takze gruntow i praw
wieczystego uzytkowania gruntow, jezeli zostaly zaliczone do srodkow trwalych lub
wartodci niematerialnych i prawnych nabywcy, uwaza sig, ze te towary lub usltugi sa
nadal wykorzystywane na potrzeby czynnosci podlegajgcych opodatkowaniu
(odpowiednio opodatkowanych lub zwolnionych) u tego podatnika, az do konca
okresu korekty. Korekta podatku naliczonego powinna by¢ dokonana jednorazowo w
odniesieniu do calego pozostalego okresu korekty. Korekty tej dokonuje si¢ w
deklaracji podatkowej za okres rozliczeniowy, w ktorym nastgpila sprzedaz.

. Do dnia 31 stycznia danego roku podatkowego, Kierownik JO okresla w formie pisemne;j

procentowy poziom Wspolezynnika struktury sprzedazy roku poprzedniego, stanowigcego
roczny udzial czynnosci opodatkowanych —w ogblnej sprzedazy podlegajgce]
opodatkowaniu, czyli w sumie sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania —
zgodnie z art. 90 ust. 2 ustawy o VAT. Poziom tak okreslonego Wspolczynnika struktury
sprzedazy bedzie obowigzywal — jako wstgpny wspotezynnik — danej Jednostki
organizacyjnej w rozliczeniach VAT za dany rok, z uwzglednieniem ust. 11 powyzej.

. Do dnia 31 stycznia danego roku podatkowego, Kierownik JO okresla w formie pisemne;j

procentowy poziom prewspdlezynnika roku poprzedniego lub roku poprzedzajgcego rok
poprzedni, w przypadku braku stosownych danych, stanowigcego roczny udziat czynnosci
opodatkowanych i zwolnionych z opodatkowania w ogdlnej sprzedazy opodatkowanej,
zwolnionej z opodatkowania i niepodlegajace] opodatkowaniu. Poziom tak okreslonego
Prewspolezynnika bedzie obowigzywal — jako wstgpny Prewspolczynnik — danej Jednostki
organizacyjnej w rozliczeniach VAT za dany rok — zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT,
z uwzglednieniem ust. 12 powyzej.

Ust. 1, 4-15 powyzej stosuje si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika UG (w

zakresie przewidzianym dla Upowaznionego pracownika JO i Glownej ksiggowej UG),
Skarbnika (w zakresie przewidzianym dla Kierownika JO) w odniesieniu do odliczenia
podatku naliczonego dokonywanego przez Urzad Gminy.

§8
Rejestr VAT

Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany do sporzadzania rejestru sprzedazy oraz
zakupow Jednostki organizacyjnej za kazdy miesieczny okres rozliczeniowy w wersji
edytowalnej programu Excel (.xlsx), zgodnie ze wzorem wskazanym z zalgezniku nr 2 i nr
3 do ninigjszej procedury.

Rejestr sprzedazy uwzglgdnia nazwg Jednostki organizacyjnej prowadzacej rejestr, okres
rozliczeniowy, za ktéry prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczgce poszczegdlnych

13




el

transakeji sprzedazy, dokonanych przez Jednostke organizacyjng, dla ktorych obowigzek
podatkowy powstal w okresie rozliczeniowym, za ktory sporzgdzany jest rejestr.

Do rejestru zakupow JO wprowadzane sq te faktury / pozycje z faktur, ktore dokumentuje
nabycie towarow badz ustug w stosunku do ktorych JO przysluguje prawo do odliczenia (w
calosci bgdz w czesci).

Rejestr zakupow uwzglednia nazwg Jednostki organizacyjngj prowadzacej rejestr, okres
rozliczeniowy, za ktory prowadzona jest ewidencja oraz dane dotyczace poszezegolnych
transakeji zakupu, dokonanych przez Jednostke organizacyjng, W stosunku do ktorych
prawo do odliczenia VAT naliczonego powstalo w okresie rozliczeniowym, za ktory
sporzgdzany jest rejestr.

W przypadku, gdy prawidlowe 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, Upowazniony
pracownik JO jest zobowigzany do sprawdzenia jego danych za posrednictwem dostgpnych
systemow (usluga Sprawdzenie statusu podmiotu w VAT” dostgpna za posrednictwem
Portalu Podatkowego Ministerstwa Finansow lub system VIES).

Ust. 1-5 powyzej stosuje sig odpowiednio do Urzgdu Gminy i Upowaznionego pracownika
UG w odniesieniu do rejestrow sprzedazy oraz zakupéw dokumentujgcych transakcje
dokonywane przez Urzad Gminy.

§9

Deklaracje czgstkowe

W terminic do 10 dnia miesigca nastgpujacego po danym okresie rozliczeniowym,
Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest do przygotowania rejestrow sprzedazowego
oraz zakupowego, a nastgpnie sporzgdzenie na ich podstawie Deklaracji czgstkowej
zgodnie z aktualnym formularzem VAT-T.

Kwoty ujmowane w Deklaracji czastkowej Jednostki organizacyjnej powinny obejmowac
wartodei wskazywane z dokladnodeig do setnych czesei zlotowki (do dwoch miejsc po
przecinku), bez zaokraglenia kwot do pelnych groszy.

Po przygotowaniu rejestrow oraz Deklaracji czastkowej, Upowazniony pracownik JO inny
niz Upowazniony pracownik JO przygotowujgey rejestry i Deklaracje czastkowg dokonuje
weryfikacji kazdej pozycji w rcjestrze oraz W Deklaracji czastkowej z dokumentami
zrodlowymi, W szczegOlnosci  poprzez sprawdzenie  jej poprawnosei, rzetelnodei i
kompletnosci, w tym pod katem matematycznym.

Upowazniony pracownik JO po dokonaniu weryfikacji rejestrow oraz Deklaracji
czastkowej 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 czastkowych. Na zadanie Kierownika JO
sq mu przedstawiane dokumenty zrodiowe.
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Deklaracja czastkowa jest weryfikowana przez Kierownika JO nie pézniej niz w dniu
poprzedzajgcym dzien, w ktorym uplywa termin na zlozenie Deklaracji czastkowej do
Pracownika WBK.

Po dokonaniu weryfikacji, Kierownik JO, oraz Upowaznieni pracownicy JO biorgey udzial
w przygotowaniu i / lub weryfikacji rejestrow i Deklaracji czastkowej sporzgdzajg
oéwiadezenie o tresci okreslonej w zalgczniku nr 4 do niniejszej procedury.

Przygotowane i zweryfikowane rejestry oraz Deklaracje czastkowe w formie edytowalne)
sg przesylane przez Upowaznionego pracownika JO przygotowujgcego ww. dokumenty, do
wiadomogci Upowaznionego pracownika JO oraz Kierownika JO weryfikujgcych ww.
dokumenty, na adres e-mail podatekvat@slupno.eu  dedykowany do gromadzenia
dokumentacji sluzacej do przygotowywania przez Pracownika WBK scentralizowane]
Deklaracji Gminy.

Do 13 dnia miesigca nastgpujgcego po danym okresic rozliczeniowym rejestry oraz
Deklaracje czastkowe, 0 ktorych mowa powyzej w ust. 7, sq przeslane, zgodnie z ust. 7
powyzej, i gotowe do wykorzystania przez Pracownika WBK.

Wskazane w ust. 6 i ust. 8 powyzej dokumenty sg dodatkowo przekazywane w formie
papierowej po ich uprzednim wydrukowaniu i podpisaniu przez osoby wskazane w ust. 7
powyzej — do biura podawczego Urzedu Gminy w terminie do koiica miesigca, w ktorym
przygotowywane sg ww. dokumenty.

. W przypadku wystgpienia w danym okresie rozliczeniowym w Jednostce organizacyjne

transakeji wewngtrzwspdlnotowych, Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany do
przygotowania informacji podsumowujgcej VAT-UE za dany okres rozliczeniowy. Tryb
przygotowywania  informacji podsumowujgcej VAT-UE nastgpuje  na  zasadach
analogicznych do okreslonych powyzej w ust. 1-9.

. W przypadku wystgpienia w danym okresie rozliczeniowym w Jednostce organizacyjnej

transakeji sprzedazowych objetych mechanizmem odwroconego obcigzenia na terenie
kraju, Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany do przygotowania informacji
podsumowujgcej VAT-27 za dany okres rozliczeniowy. Tryb przygotowywania informacji
podsumowujgcej VAT-27 nastepuje na zasadach analogicznych do okreslonych powyzej w
ust. 1-9.

. W przypadku, gdy po dniu przeslania rejestrow oraz Deklaracji czastkowe] zostang

stwierdzone w nich nieprawidlowosci lub  zaistnigje inna okolicznos¢, skutkujgca
koniecznoscia dokonania korekty rozliczen Jednostki organizacyjnej za dany okres,
Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany niezwlocznie zglosic (g okolicznos¢ do
Kicrownika JO oraz Pracownika WBK oraz sporzadzié niezbedne korekty rejestréw lub
Deklaracji czgstkowej wraz z pisemnym uzasadnieniem i przestaé je Pracownikowi WBK —
stosujac odpowiednio procedurg okreslong powyzej w ust. 1-9. Pracownik WBK sporzadza
korekte Deklaracji Gminy z zachowaniem procedury o ktérej mowaw § 1.

 pracownik WBK dokonuje weryfikacji kompletnosci otrzymanych danych. Na Zzadanie,

Pracownik WBK otrzymuje od Upowaznionego pracownika JO dokumenty Zrodiowe
bedace podstawg zapisow w rejestrach czastkowych i Deklaracji czastkowej.

Ust. 1-9 znajdujg zastosowanie takze w przypadku, gdy brak jest kwoty podatku
wskazywanej w rejestrach badz Deklaracji czgstkowej (kwota podatku WYNosi zero).
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. § 9 stosuje sig odpowiednio w odniesieniu do przesylania przez Jednostki organizacyjne
danych na potrzeby przygotowywania przez Gming ksigg podatkowych, czesei ksiag
podatkowych i dowodow ksiegowych, zgodnie z art. 82 oraz 193a Ordynacji podatkowej.

. Ust. 1-15 stosuje sig adpowiednio do Urzgdu Gminy, Upowaznionego pracownika UG i
Glownej ksiggowej UG (w zakresie przewidzianym dla Upowaznionego pracownika JO) i
Skarbnika (w zakresic przewidzianym dla Kierownika JO), z tym ze o$wiadczenie
wlagciwe dla Urzedu Gminy znajduje sig w zalaczniku nr 5 do ninigjszej procedury.

§11
Rejestry VAT i Deklaracja Gminy

Do 18 dnia miesiaca nastgpujacego po danym okresie rozliczeniowym, Pracownik WBK
sporzadza rejestr sprzedazy i zakupdw Gminy (zgodnie z wzorem wskazanym w zalgczniku
ar 9 i nr 10 do niniejszej procedury) oraz Deklaracje Gminy na aktualnym formularzu
VAT-7, uwzgledniajac rejestry czastkowe i Deklaracje czastkowe przeslane przez Jednostki
organizacyjne oraz rejestry czastkowe i Deklaracje czastkowg Urzgdu Gminy.

Po przygotowaniu Deklaracji Gminy, Pracownik WBK dokonuje weryfikacji kazdej
pozycji w Deklaracji Gminy poprzez zestawienie jej z rejestrami | Deklaracjami
czesciowymi udostepnionymi przez Jednostki organizacyjne i Urzad Gminy, pod katem
poprawnosci dokonanego scentralizowania danych.

Pracownik WBK po przygotowaniu i dokonaniu weryfikacji Deklaracji Gminy w trybie
okreslonym powyzej w ust. 2, przekazuje jg — do 22 dnia miesigca nastgpujacego po danym
okresie rozliczeniowym — Skarbnikowi w celu weryfikacji poprawnosci logiczne] danych.

Deklaracja Gminy jest weryfikowana przez Skarbnika nie pozniej niz w dniu
poprzedzajgcym dzien, w ktorym uptywa termin na zlozenie Deklaracji Gminy do Urzgdu
Skarbowego.

Deklaracja Gminy jest podpisywana przez Skarbnika oraz skladana do 25 dnia miesigca
nastgpujgcego po danym okresie rozliczeniowym do wlasciwego Urzgdu Skarbowego drogg
elektroniczng.

Zaplata VAT z tytulu przeprowadzanych rozliczen jest dokonywana przez Gming.

W przypadku, gdy z Deklaracji czastkowej Jednostki organizacyjne] wynika kwota podatku
naleznego do zaplaty, Jednostka organizacyjna (za wyjatkiem Urzedu Gminy) przekazuje
nadwyzke kwoty podatku naleznego nad podatkiem naliczonym na dedykowany do
rozliczens VAT rachunek bankowy Gminy o nastgpujacym numerze 42 1600 1462 1027 44
49 1000 0004 do 20 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu za ktory rozliczana jest
deklaracja VAT.

W przypadku, gdy z Deklaracji czgstkowej Jednostki organizacyjnej wynika nadwyzka
podatku naliczonego nad naleznym, Gmina dokonuje zwrotu nadwyzki na konto Jednostki
organizacyjnej w terminie 25 dni od dnia zlozenia deklaracji VAT przez Gming.

W przypadku, gdy po dniu zlozenia Deklaracji Gminy zostang stwierdzone w niej
nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okolicznosé, skutkujaca koniecznoécig dokonania
korekty rozliczen Gminy za dany okres, okoliczno$¢ ta jest niezwlocznie zglaszana do

==
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5.

Skarbnika przez Pracownika WBK, Gléwng ksiggowa UG badz Upowaznionego
pracownika UG — jesli koniecznos¢ dokonania korekty Deklaracji Gminy wiaze si¢ z
koniecznoscig korekty rozliczen danej Jednostki organizacyjnej / Urzgdu Gminy.
Niezbedne korekty —rejestrow lub Deklaracji czastkowych wraz 2 pisemnym ich
uzasadnieniem sporzgdzane sg Zz odpowiednim zastosowaniem § 9. Pracownik WBK
sporzgdza korektg Deklaracji Gminy z zachowaniem procedury, o ktorej mowa powyzej W
ust. 1-5. Ust. 6-8 powyzej s3 stosowane odpowiednio.

Deklaracja Gminy jest skladana wraz z wymaganymi informacjami podsumowujgcymi,
sporzgdzanymi  przez Skarbnika  przy  uwzglednieniu czastkowych  informacji
podsumowujacych, o ktorych mowa w § 9 ust. [0-11. Przepisy ust. 1-5 19 stosuje sig¢
odpowiednio do informacji podsumowujgcych VAT-UE oraz VAT-27.

. Przepisy ust. 1-5 oraz ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu do przygotowywania

przez. Gming ksiag podatkowych, czgsci ksigg podatkowych i dowoddéw ksiegowych,
zgodnie z art. 82 oraz 193a Ordynacji podatkowe;j.

§12
Zasady odpowiedzialnosci
3 |

Pracownicy Gminy. Centrum Uslug Wspélnych oraz Jednostek organizacyjnych ponosza
pelng odpowiedzialnosé, w tym odpowiedzialno$¢ na zasadach przewidzianych w KKS, za
prawidlowg realizacjg obowiazkéw przypisanych im na podstawie niniejszej procedury.

7a rzetelnodé i zgodno$é z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT, w tym
prawidlowos¢ wystawianych  faktur, paragondw i dowodow wewnetrznych, jak i
przygotowywanych rejestrow oraz Deklaracji czastkowych, odpowiedzialnos¢ ponosza
odpowiednio Kierownicy JO oraz Skarbnik.

W celu uniknigcia odpowiedzialnodci za przestepstwo skarbowe lub za wykroczenie
skarbowe, o ktorych mowa w KKS pracownicy Gminy, Centrum Uslug Wspolnych oraz
Jednostek organizacyjnych zobowiazani sg do zachowania nalezytej ostroznosci oraz
staranno$ci wymaganej w zwiazku z dokonywaniem rozliczeit VAT.

Kierownicy JO sg odpowiedzialni na poziomie Jednostki organizacyjnej za:

a. koordynacjg przebiegu rozliczenn VAT oraz wsparcie Upowaznionych pracownikow JO
w zakresie dokonywania czynnosci zwigzanych z rozliczeniami VAT,

b. nadzor nad poprawnoscig sporzadzanych rejestrow oraz Deklaracji czgstkowych,

¢. nadzor nad sposobem przechowywania dokumentow, o ktorych mowa w § 13w sposob
i w terminach wymaganych przepisami prawa oraz niniejszej procedury,

d. monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz $ledzenie praktyki
organéw podatkowych i skarbowych,

. dbalog¢ w zakresie wypelniania obowigzkéw podatkowych w VAT zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Ust. 4 stosuje sie odpowiednio do Skarbnika — w Urzedzie Gminy.
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Upowaznieni pracownicy 1O, Glowna ksiggowa UG i Upowazniony pracownik UG sg
zobowigzani do:

a. prawidlowego prowadzenia dokumentacji ksiggowej,
b. prawidlowej kalkulacji zobowiazan podatkowych,
c. przestrzegania przepisow prawa podatkowego oraz niniejszych procedur,

d. zapewnienia, aby wszystkie decyzje zwigzane Z rozliczeniami VAT mialy podstawg w
rzetelnie i prawidlowo prowadzonej dokumentacji,

e. wykazywania samodzielnosci w zakresie zadan, przypisanych im na mocy niniejszych

procedur, w tym dbania o odpowiedni poziom wiedzy wlasnej w zakresie rozliczen
VAT oraz stalego monitorowania zmian w przepisach prawnych w tym zakresie.

Pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej zobowigzani przez Kierownikow JO do
przekazywania niezbgdnych dokumentéw i informacji wplywajgcych na rozliczenia VAT
ponoszg odpowiedzialnos¢ za rzetelnoéé dokumentacji i informacji, jak rowniez za
zgromadzenie oraz terminowe przekazanie do Upowaznionego pracownika JO kompletnej
dokumentacji, wplywajgcej na prawidlowg kalkulacjg zobowigzan podatkowych. W
przypadku jakichkolwiek watpliwodei  formalnych, zwigzanych z  przekazywang
dokumentacja, pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej konsultujg sig z
Kierownikiem JO i / lub Skarbnikiem.

W przypadku istotnych watpliwosci co do wlaseiwe] klasyfikacji podatkowej okreslonych
zdarzen gospodarczych, ktorych pomimo podjgtych prob ich wyjadnienia we wilasnym
zakresie przy wykorzystaniu dostepnych zrodel wiedzy nie udalo sie wyeliminowa,

Uposwazniony pracownik 1O / Upowazniony pracownik UG zobowigzani sa do zglaszania
ich odpowiednio do Kierownika JO lub Glownej ksiggowej UG.

Wszelkie istotne watpliwosci co do prawidlowego rozliczania VAT, ktdre nie zostaly
usuniete w trybie, o ktorym mowa powyzej w ust. 8 s3 niezwlocznie zglaszane na pismie
wraz z przedstawieniem przez Upowaznionego pracownika JO lub Glowng ksiegowa UG
wlasnej argumentacji w sprawie Skarbnikowi. W przypadku wystgpienia istotnych
watpliwosci w tym zakresie, Skarbnik moze podja¢ decyzjg o skonsultowaniu si¢ z
zewnetrznym doradeg podatkowym lub / oraz zlozeniu wniosku o wydanie interpretacji
indywidualnej przepisOw prawa podatkowego.

_ Skarbnik oraz Pracownik WBK maja mozliwodé weryfikacji rozliczen VAT Jednostki

organizacyjnej.

_ Dokumenty zrédlowe, bgdgce podstawg sporzadzenia rejestrow i Deklaracji czgstkowych,

w tym faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz Deklaracje czastkowe
Jednostki organizacyjnej oraz Urzgdu Gminy sg okazywane niezwlocznie na wezwanie
Skarbnika lub Pracownika WBK.

W celu weryfikacji prawidlowosci rozliczen, Skarbnik moze wystgpi¢ do zewnglrznego
doradcy podatkowego w celu zasiegnigcia porady cksperckiej w zakresie sposobu
stosowania przepisow prawa podatkowego.

. Osoby zobowigzane do przestrzegania niniejsze] procedury wskazane sg w zalgezniku nr 6.
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§13
Przechowywanie dokumentow

1. Dokumenty zrodlowe, bedace podstawg sporzgdzenia rejestrow i Deklaracji czgstkowych,
w tym dokumenty wewngtrzne, paragony, raporty fiskalne, faktury sprzedazowe oraz
zakupowe, jak i rejestry oraz Deklaracje czastkowe 53 przechowywane przez
Upowaznionego pracownika JO / Glowng ksiegowa UG w formie papierowej do momentu
przedawnienia zobowigzania podatkowego / prawa do odliczenia VAT naliczonego
wynikajgcego z danego dokumentu zrédlowego, zgodnie z ustawg 0 VAT i Ordynacjg
podatkowa.

2. Sposéb  przechowywania dokumentow zrodlowych, jak i rejestrow oraz Deklaracji
czgstkowych, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zapewnia¢ ich bezpieczenstwo,
kompletnosé i poufnosc.

3 Skarbnikowi oraz Pracownikowi WBK przysluguje prawo do kontroli prawidlowosci
przechowywania dokumentow przez JO / Urzad Gminy.

§ 14
Postanowienia koncowe

I. Niniejszq procedurg stosuje si¢ odpowiednio do wszystkich rodzajow deklaracji 1
informacji, ktorych obowigzek sktadania wynika z regulacji VAT.

2. Osoby bezposrednio zobowigzane do przestrzegania niniejszej procedury, na podstawie
Upowaznienia Wéjta Gminy Stupno wskazane s3 imiennie W Zestawieniu stanowigcym
zalgcznik nr 6 oraz podpisujg Oswiadczenie o przyjgciu odpowiedzialnosci, zgodnie z
trescig zalacznika nr 7 i/ lub zalgcznika nr 8.

(5]

Zestawienie rozliczenia podatku vat od przykladowych transakeji zawiera zatacznik nr 9

4. Akly prawne zwigzane z centralizacjg rozliczei Gminy Slupno obowigzujgce na dzien 2
stycznia 2017 1 zawiera zalgeznik nr 10.

5. Niniejsza procedura wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.
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Zalgcznik nr 1

Symbole JO i Urzedu Gminy

UG - Urzad Gminy Slupno

GOPS — Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Slupnie

CUW - Centrum Uslug Wspolnych w Stupnie

SPSL — Szkola Podstawowa im. abp. AntoniegoJ uliana Nowowiejskiego w Shupnie
SPSW — Szkola Podstawowa w Swieciericu

SPLI — Szkola Podstawowa w Liszynie

GIM - Gimnazjum im. Krzysztofa Kamila Baczynskiego w Slupnie

SPN- Samorzgdowe Przedszkole ,Niezapominajka” w Slupnie

GZ - Gminny Zlobek w Stupnie

Fawadka

SKARBNIK GMINY
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Zalgcznik nr 4

[Miejscowosé, data]

[Nazwa, adres Jednostki organizacyjnej/

Oswiadczenie

O$wiadczam niniejszym, ze czgéciowy rejestr VAT oraz czesciowa deklaracja VAT za
[okreslenie okresu sprawozdawcezego] przekazane w formie papierowej na biuro podawcze
Urzedu Gminy oraz w formie elektronicznej na wlasciwy adres e-mail przygotowane zostaly
zgodnie z postanowieniami Zarzgdzenia Nr 5/2017 Wéjta Gminy Slupno z dnia 18 stycznia
2017 roku ,Procedura realizacji zobowigzan publicznoprawnych w zakresie podatku od
towarow i ustug przez Gming Slupno™.

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

Podpis
Kierownik JO

Podpis
Upowazniony pracownik JO

Podpis
Upowazniony pracownik JO

SKARBNIK GMINY
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Zalgcznik nr §

[Miejscowosé, data]

[Nazwa Urzedu Gminy]

Oswiadczenie

Oéwiadczam niniejszym, ze czgstkowy rejestr VAT za [okreslenie okresu sprawozdawczego]
pizekazane w formie papierowej oraz W formie elektronicznej na wlasciwy adres e-mail
przygotowane zostaly zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia Nr 5/2017 Wojta Gminy
Slupno z dnia 18 stycznia 2017 roku ,Procedura realizacji zobowigzan publicznoprawnych w
zakresie podatku od towarow i uslug przez Gming Stupno™.

Oswiadczam ponadto, iz dane wskazane w przedmiotowym dokumencie s3, wedle mojej
najlepszej wiedzy, poprawne, rzetelne i kompletne.

P-odpis. - . -
Skarbnik

Podpis
Glowna Ksiggowa UG

Podpis
Upowazniony pracownik UG

GRARBNIK Giviili

&;«% roAn Zawadka
f-)raéyn'si Wajdiis




Zalgeznik nr 6

Osoby pelnigce okreslone funkcje zdefiniowane w Procedurze realizacji zobowigzai
publicznoprawnych w zakresie podatku od towarow i uslug przez Gming Slupno

Jednostka
Imie i Nazwisko Organizacyjna / Stanowisko Data Podpis
Urzad Gminy

~ARBNIK GMINY
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Zalgeznik nr 7

[Miejscowosé, data]

UPOWAZNIENIE PRACOWNIKA

Zgodnie z Zarzgdzeniem Nr .../ ... Wojta Gminy Stupno z dnia ..... roku w sprawie centralizacji
rozliczen podatku od towardw i ustug w Gminie Stupno upowazniam Panig/ Pana

zatrudniona/ zatrudnionego na stanowisku w [Nazwa jednostki organizacyjnej/
Urzedu Gminy], do wypelniania zadan na pozycji Upowaznionego pracownika JO/
Upowaznionego pracownika UG/ Glownej ksiggowej UG/ Pracownika WBK wskazane] w
_Procedurze realizacji rozrachunkow publicznoprawnych w zakresie podatku od towaréw i uslug
przez Gming Stupno” zgodnie z regulacjami zawartymi w ustawie z 11 marca 2004 r. o podatku

od towaréw i ustug (Dz.U, z 2016 r., poz. 710 ze zm.).

Pod p?

sk

OSWIADCZENIE

O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI

Ja, , zatrudniona/ zatrudniony na stanowisku W

[Nazwa Jednostki Organizacyjnej/ Urzedu Gminy] o$wiadezam, ze przyjmuje odpowiedzialnos¢
za prawidlowe, rzetelne i terminowe wypelnianie obowigzkow okreslonych w »Procedurze
realizacji rozrachunkéw publicznoprawnych w zakresie podatku od towardw i uslug przez Gming
Slupno” stanowigcej zatgeznik do Zarzadzenia Nr .../ ... Wojta Gminy Slupno z dnia ..... roku w

sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardw i ustug w Gminie Slupno.

Podpis

SKARBNIK GMINY

' [
Grazyr j/m




Zalgcznik nr 8

[Miejscowosé, data]
UPOWAZNIENIE KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYINEJ

Na podstawie art. 3 Ustawy z 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz
dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem
$rodkow pochodzgeych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego. (Dz. U. poz. 1454) oraz zgodnie z Zarzadzeniem Nr sl
... Wojta Gminy Stupno z dnia ... roku w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardw i ustug w Gminie
Stupno, celem uporzadkowania zakresu obowigzkow oraz umozliwienia sprawnej realizacji wymaganych zadan,
upowazniam Panig/ Pana pelnigca/ pelnigcego funkcje Kierownika w  [Nazwa Jednostki

organizacyjnej], do:

o wypelniania obowigzkdw Kierownika JO wskazanych w ,Procedurze realizacji rozrachunkow
publicznoprawnych w zakresie podatku od towarow i uslug przez Gmine Stupno”, oraz

e negocjowania i zawierania (jak i aneksowania) w imieniu Wéjta Gminy Stupno umow cywilnoprawnych
dotyczgcych dzialalnosci [Nazwa Jjednostki organizacyjnej], ktore bedg wykonywane od 1| stycznia 2017 .
W tym zakresie Kierownik JO zobowigzany jest postugiwac sig pieczgeig wskazujaca dzialanie z

upowaznienia Wojta Gminy Stupno.

Podpis

OSWIADCZENIE O PRZYJECIU OBOWIAZKU PRZEZ KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJ NEJ

la, __, pelnigea/ pelnigey funkcje Kierownika w [Nazwa Jjednostki organizacyjnejj,

o$wiadczam, ze przyjmujg odpowiedzialno$¢ za:

o prawidlowe, rzetelne i terminowe wypelnianie obowigzkow okreslonych w ,Procedurze realizacji
rozrachunkéw publicznoprawnych w zakresie podatku od towaréw i ustug przez Gming Slupno” stanowigee;
zalacznik do Zarzadzenia Nr .../... Wéjta Gminy Stupno z dnia ..... roku w sprawie centralizacji rozliczen
podatku od towaréw i ustug w Gminie Slupno oraz

o negocjowanie i zawieranie (jak i aneksowania) w imieniu Wojta Gminy Stupno umow cywilnoprawnych
dotyczacych dziatalnosei [Nazwa jednostki organizacyjnej], ktore bedg wykonywane od | stycznia 2017 .

W tym zakresie, bedg postugiwac si¢ pieczecig wskazujaca dzialanie z upowaznienia Wojta Gminy Stupno.

" Podpis

W
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Zalgeznik nr 9

Zestawienie rozliczenia VAT przykladowych transakeji

Transakeja Traktowanie VAT
Pobieranie podatkdw i oplat lokalnych poza VAT
Gospodarowanie odpadami komunalnymi poza VAT
N]e.odpiatne $wiadczenie uslug edukacyjnych poza VAT
_Nieodp]atne éwiadezenie uslug wychowania przedszkolnego poza VAT
' Nieodplatne $wiadczenie uslug opieki socjalnej poza VAT
Rozliczenia pomigdzy jednostkami samorzgdu terytorialnego w zwigzku z
publicznoprawnymi obowigzkami poza Yot
_Uslugi opieki nad dzie¢mi (w ztobku) zwolnienie
Ustugi edukacyjne zwolnienie
_Usiugi wychowania przedszkolnego zwolnienie
Us!ugi pomocy spolecznej odplatne zwolnienie

: ;i ; ; ucznidw wiasnych — zwolnione
Usltugi zakwaterowania w internacie . )
innych oséb — 8%

wlasnych uczniéw i nauczycieli —
Uslugi stolowkowe (wyzywienie) zwolnione
innego personelu i osob trzecich — 8%

Duplikaty dokumentow zwolnienie
Wynajem powierzchni na sklepik szkolny / automaty 23%
Wynajem sali gimnastycznej 8% /23%
Wynajem pomieszczen szkolnych 23%
Wynajem pomieszcchl‘/ 'ur.zf";dzeﬁ / gruntu / po“l'ierzc.hni pod apteke / 23%
garaze / reklame / nadajniki i maszty telekomunikacyjne

Uslugi ochrony 23%

- 23%, chyba, ze zwigzane z
budownictwem mieszkaniowym —
Ustugi stolarskie / budowlane wiedy 8%

- jesli $wiadczone jako podwykonawca
— odwrotne obcigzenie

Wynajem mieszkai komunalnych (media w CZynszu) zwolnienie

zgodnie z rodzajem $wiadczenia, np.
- woda — 8%

- $cieki — 8%

- energia elektryczna —23%

- gaz —23%

- ogrzewanie — 23%

Odsprzedaz mediow (oddzielnie od czynszu)

Sprzedaz towardw w zaleznosci od towaru
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Zalgeznil nr 10

Akty prawne zwigzane z centralizacjg rozliczenn Gminy Slupno obowigzujgce na dzien 2

stycznia 2017 r.

o Rozporzadzenie Ministra Finansow z 14 marca 2013 r. w sprawic kas rejestrujgeych. (Dz.
U. poz. 363)

o Rozporzgdzenie Ministra Finansow z 16 grudnia 2016 r. w sprawie zwolnien z obowigzku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgeych (Dz. U. z 2016 1., poz. 2177)

o Rozporzadzenie Ministra Finansow z 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania
zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i ustug do celow dzialalnosei gospodarcze)
w przypadku niektorych podatnikow. (Dz. U. poz. 2193)

o Rozporzadzenie Ministra Finansow z 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania
zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i ustug do celow dzialalnodei gospodarcze]
w przypadku niektorych podatnikow. (Dz. U. poz. 2193).

e Rozporzadzenie Ministra Finansow z 3 grudnia 2013 1. w sprawie wystawiania faktur (Dz.
U. poz. 1485)

o Ustawa z 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy ( Dz.U. z 2013 r., poz. 186 ze zm.)

o Ustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug ( Dz.U. z 2016 1., poz. 710 ze zm.)

o Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (. Dz. U. z 2016 1., poz. 1870 ze zm.)

o Ustawa z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.z2015 ., poz. 613 ze zm.)

o Ustawa z 5 wrzesnia 2016 1. o szezegolnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug
oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
pafistw czlonkowskich Europej skiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego. (Dz. U. poz. 1454)
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