a. ustalenie, czy zgodnie z ustawa o VAT w zwigzku z dokonaniem danej czynnoéci -Gmina
wystepuje w charakterze podatnika VAT,

b. w przypadku stwierdzenia, ze zgodnie z ustawg o VAT w zwiazku z dokonaniem danej czynnodei
Gmina wystepuje w charakterze podatnika VAT, ustalenie, czy przedmiotowa czynno$é jest
Gbjeta zakresem przedmictowym ustawy o VAT,

¢. w przypadku stwierdzenia, Ze przedmiotowa czyrinoé jest objeta zakresem przedmiotowym
ustawy-0. VAT, ustalenie wladciwych zasad opedatkowania danej czynnosei dla celéw VAT, w
szezegllnosei  okreslenie  momentu  powstania  obowigzku podatkowego, podstawy
opodatkowania, stawki VAT badz mozliwosci zastosowania zwolnienia z VAT,

Jednostka -organizacyjna jest .zobowigzana do dopelnienia obowiazkéw dokumentacyjnych
w.odniesieniu do dokonywanych przez nig transakeji sprzedazy. Kazda czynnosé stanowiaca dostawe
towarow/$wiadezenie ustug podlega weryfikacji pod katem koniecznosci wystawienia faktury oraz
zarejestrowanid jej przy uzyciu kasy fiskalnej przez Upowaznionego pracownika JO.

W przypadku, w ktérym: dana ezynno$¢ podlega zakresowi VAT, lecz nie jest objeta sbowigzkiem
wystawienia faktury lub zarejestrowania przy uyciu- kasy fiskalnej, Upowazniony pracownik JO
wystawia dowod wewnetrzny w celu ujecia czynnosel w rejestrze VAT,

Ust. 1-3: stosuje.si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika GCE w odniesienin do transakeji
sprzedazy dokonywanych przez Jednostki o§wiatowe.

Ust. 1-3 stosuje sig odpowiednio do-Upowaznionego pracownika Referatu Finanséw w odniesieniu
do transakeji sprzedazy dokonywanych przez Urzad Gminy,

§5
Wystawianie fakiur

W przypadku, gdy dana czynnodt podiega obowiazkowi wystawienia faktury, Upowaziiony
pracownik JO wystawia fakture, zawierajaca wszystkie wymagane elemerity przewidziane w ustawie
0 VAT — w szczegblnodcl art. 106e ustawy o VAT, w tym dane okreslone w § 3 ust. 7-9' niniejszej
‘procedury, a nastgpnie dokonuje zaksiggowania faktury w Module informatycznym.

W przypadkn wystgpienia okolicznodci, o ktérych mowa w art. 106j ustawy o VAT, Upowazniony
pracownik JO jest zobowigzany do wystawiania faktur korygujacych oraz dokonania stosownych
ksiggowan w Module informatycznym w zgodzie z zasadami w zakresie momienti uwzglédnienia
faktury korygujacej:

Upowazniony pracownik JO Kkaidorazowo po wystawieniu faktury jest zobowiazany do
‘zweryfikowania poprawnoéei danych na niej umieszezonych co do prawidlowosc jej tresci oraz
posiadania przez ig wszystkich wymaganych elementéw, o ktorych mowa.w art, 106e ustawy o VAT
araz w Rozporzadzeniu ws, faktur.,

Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest na bieigco weryfikowaé zmiany stanu prawnego.
w zakresie obowigzku wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementéw, przewidzianych w
ustawie o VAT, '

Ust. 1-4 stosuje sig odpowiednio do Upowaznionego pracownika Referatu Finanséw w odniesieniu
do transakeji sprzedazy dokonywanych przez Urzad Gminy.

Ust. 1-4 stosuje sig odpowiednio do Upowaznionego pracownika GCE w odniesieniu do transakeji
sprzedazy dokonywanych przez Jednostki odwiatowe.



86
Ewidencja sprzedazy na kasie fiskalnej

W przypadku, gdy dana czynnosé podlega obowiazkowi zargjestrowania. przy uiyciu...kasy' fiskalngj,

rejestracja dokdnywana jest przez Upowaznionego pracownika JO. Upowazniony pracownik- JO
wystawia paragon oraz nastepnie dokonuje stosownych ksiggowan w Module informatycznym.

W odniesieniu do Jednostek o$wiatowych, w przypadku, gdy dana czynnosé podlega obowigzkowi
zargjestrowania- przy ‘uzyciu kasy fiskalnej, rejestracja dokonywana jest przez Upowaznionego
pracownika Jednostki o§wiatowej, Upowazniony pracownik'Jedrostki o§wiatowej wystawia paragon
oraz przekazije do GCE w ferminie do 5 dnia kolejnego miesiaca kalendarzowego raport miesieczny
wygenerowany przez kase fiskalng, W przypadky, gdy 5 dzie kolejnego miesigca kalendarzowego
przypada w-dzien wolny od pracy, raport miesigezny nalezy przekazaé:w kolejnym dnin roboczym.
Na podstawie otrzymanego raportu fiskalnego, Upowazniony pracownik GCE dokonuje stosownych
ksiegowan w Module informatyecznym.

. Upowazniony pracownik JO prowadzi odrebng ewidencje w razie wystapienia zwrotéw towardw

i uznanych' reklamacji towaréw i ushug, kiére skutkujg. zwrotem calosci tub czedci naleznogei
(zaplaty) z tytulu sprzedazy, zaewidencjoriowanej za pomoca kasyfiskalnej, zgodnie z odpowiednimi
przepisami Rozporzadzenia ws. kas rejestrujacych oraz dokonuje w tym zakresie stosowanych
Jkorekt. '

W przypadku Jednostek oswiatowych, ewidencja o ktorej mowa w ust. 3 jest prowadzona przez
‘Upowaznionego pracownika Jednostki oéwiatowej i przékazywana przez.niego do GCE w celu
dokonania przez Upowaznionego pracownika GCE stosowanych korekt.

W przypadku wystapienia oczywistej pomyiki w ewidencji Upowainiony pracownik JO dokenuje
niezwlocznie jej korekty, zgodnie z odpowiednimi przepisami Rozporzadzenia ws. Kas rejestrujacych.

W odniesieniu do Jednostek o$wiatowych, Upowazniony pracownik J ednostki oéwiatowej informuje

GCE o wystapieniu oczywistej pomyiki, a Upowazniony pracownik GCE dokonuje niezwlocznie iej
korekty, zgodnie z odpewiednimi przepisami Rozporzadzenia ws. kas rejestruj acych.

Upowazniony. pracownik JO zobowigzany jest na biezaco. weryfikowaé zmiany stanu prawnego-
w zakresie obowigzku ewidencjonowania okreslonych Todzajow sprzedaZy za pomoca kas fiskalnych,
w szczegblnosel zmiany Rozporzadzenia ws, zwolniefi-dot. kas fiskalnych,

Ust. 1, ust. 3, ust. 5 oraz ust. 7 stosuja sig odpowiednio do Upowaznionego pracownika Referatu
Finansow w odniesiéniu de dokumentowania transakeji sprzedazy, dokonywanych przez Urzad
Gminy.

Do 31 grudnia 2018 1. Jednostki organizacyjne ‘mogy stosowaé dotychczas przez nie uzytkowane
Kasy fiskalne. '

§7
Odliczenie VAT naliczonego

Otrzymywane faktury zakupowe sg oznaézane przez J ednostke organizacyjna daty ich wplywu.

Upowazniony pracownik JO pized zaksiggowaniem danej faktury jest zobowigzany do
aweryfikowania poprawnodcl danych na niej umieszezonych ¢o do prawidlowodci jej tresei oraz
posiadania pizez nig wszystkich wymaganych elementdw; o ktérych mowa w art, 106e ustawy o VAT
oraz w Rozporzadzenin ws. fakiur. '



3. Upowazniony pracownik JO umieszcza na fakturach zakupowych adnot‘acje_; dotyczacy zakresu
odliczenia VAT naliczonego od wydatkéw nimi udokumentowanyeh poprzez:

a. w przypadku wydatku, ktéry mozna bezposrednio zaalokowat do jednego z typow dzialainosci,
prowadzonej przez Gming: dzialdlnogei opodatkowanej, dzialalnosci zwalnionej lub-dzialalnodci
pozostajacej poza zakresem opodatkowania VAT: '

~  jesli mozliwe jest dokenanie bezposrednie] alokacji do dzialalnosei opodatkowanej, VAT
naliczony, ktéry zostal bezposrednio zaalokowany — umieszézenie adnotacii ;Odliczenie
pelne”,

- jesli mozliwe jest dokonanie bezposredniej alokacji do dzialalnoéei zwolnionej lub do
dzialalnodei pozostajacej poza zakresem opodatkowania VAT — umieszezenie adnotacji
»Brak prawa do odliczenia”,
b. w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe-dokonanie bezpoérednief alokacji,
a ktory pozostaje zwigzany zaréwno z dzialalnoéeia gospodarcza, jak i dzialalnoécia poza zakresem
opodatkowania VAT — adnotacje ,Odliczenie za pomoea Prewspélczynnika VAT,

c¢. w przypadku wydatku, w stosunku do kibrego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji,
a ktdry pozostaje zwiazany zarowno z dzialalnodcia opodatkowany, jak i dzialalnoéeia zwolniong —
adnotacje ,Odliczenie za pomoca Wspdlezynnika struktury sprzedazy”,

d. w przypadku wydatk, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacii a
kiéry pozostaje zwigzany-zardwno z dzialalnoscig opodatkowang, zwolniona, jak-i dzialalnoscia
poza zakresem opodatkowania VAT, odliczenia VAT naliczonego - adnotacje ,Odliczenie za
pomoca Prewspolezynnika VAT oraz Wspdlezynnika struktury sprzedasy”.

4. Na podstawie faktur zakupowych otrzymanych od kontrahentéw Upowazniony pracownik JO
dokonuje odpowiedniego ich zaksiegowania w Module informatycznym, uwzgledniajac date wplywu
faktury do Jednostki organizacyjne]j, moment powstania ebowigzku podatkowego w odniesieniu do
dangj ezynnosci oraz przystugujacy Jednostee organizacyjnej zakres prawa do odliczenia ustalony
zgodnie zust. g.

5. W odniesieniu do Jednostek o$wiatowych, pracownik Jednostki oéwiatowej opisuje sposéb
wykerzystania danego zakupu na fakturachzakupowych otrzymanych od kontraheritéw, a nastepnie
niezwlocznie przekazuje je do GCE. Upowazniony pracownik GCE dokonuje odpowiedniego
zaksiggowania faktur zakupowych w Modiile informatycznym nwzgledniajac date wplywu faktury-do
Jednostki organizacyjnej, moment powstania obowigzku podatkowego w odniesieniu do danej
czymnosci oraz przyslugujgcy Jednostee organizacyjnej zakres prawa do odliczenia-ustalony zgodnie
Z ust, 3.

6. Do kofica 2017 r.- Jednostki organizacyjne stosujg Wspélezynnik struktury sprzedazy ustalony na
podstawie kalkulacji przeprowadzonych w zgodzie z wilaciwymi przepisami ustawy o VAT, w
szezegblnodei art. 90, dla- danéj Jednostki organizacyinej. Od roziiczenia za 1 kwartal 2018 r,
Jednostki organizacyjne stosujg Wspélezynnik struktury sprzedazy wlasciwy dla Gminy.

7. Jednostki organizacyjne stosija Prewspélezynnik, ustalony w zgodzie z wiadciwymi przepisami
Ustawy o VAT oraz Rozporzadzenia ws, prewspélezynnika.,

8. Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest do monitorowania wysokodcl ostatecznego
Prewspdlezynnika eraz Wspolezynnika struktury sprzedazy, ustalonego za dahy rok oraz dokenania
odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczoriego w przypadku wystapienia rozbieznasei pomiedzy
wysokoScia wstepnego, a ostatecznego Prewspolezynnika oraz Wspdlezynnika struktury sprzedazy.

9. Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest do monitorowania sposobu wykorzystywania
zakupionych towardéw lub uslug oraz w razie wystgpienia zmiany ich pizeznaczenia dokonania
korekty zakresu odliczenia VAT naliczonego poprzez zastosowanie wiadciwych przepisow
(wszczegdlnosel art. goa-91 ustawy o VAT). o B



10. W przypadku Jednostek oéwiatowych, obowigzki Upowaznionego pracownika JO, o ktérych mowa

11.

w ust. 8-9 wykonuje Upowazniony pracownik GCE.

Ust. 1-4 oraz ust; 6-9 stosuje si¢ odpowiednio do Urzedu Gminy oraz Upowaznionego pracownika:
Referatu Finanséw w odniesieniu do -odliczenia podatku VAT naliczonego, dokonywanego przez
Urzad Gminy.

.., 58
Rejestr VAT

Upowazniony pracownik JO jest zobowiazany: do sporzadzania rejestru sprzedazy oraz zakupow
Jednostki organizacyjnej za kazdy miesieczny okres.rozliczeniowy.

Rejestr sprzedazy tuwszglednia nazwg Jednostki organizacyjnej prowadzace; rejestr, okres
rozliczeniowy , za ktéry prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczace paszezegdlnyceh transakeji
sprzedazy, dokonanych przez Jednostke. organizacyjna, dla ktérych obowigzek podatkowy powstal
w. okresie rozliczeniowym, za ktéry sporzadzany jest rejestr. -

Rejestr  zakupéw uwzglednia nazwe Jednostki  organizacyjnej prowadzacej rejéstr, okres
rozliczeniowy; za kiéry prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczace poszezegolnych transakcji
zakupu, dokonanych przez Jednostke organizacyjng, w stosunku do ktérych prawe do odliczenia

VAT naliczonego powstala w okresie rozliczeéniowym, za ktory sporzadzany jest rejestr.

Przed uwzglednieniem faktur s$przedazowych oraz zakupowych we wlasciwym rejestrze,
Upowainiony pracownik JO zobowigzany jest .do dokonania weryfikacji poprawnosci co’ do
prawidlowosci jej tresci oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementéw, o ktorych
mowa w art. 106e ustawy o VAT oraz Rozporzadzeniu wes. faktur, '

W pizypadkuy, ‘gdy prawidlowe zaklasyfikowanie transakcji sprzedazy uzaleznione jest od statusu
kontrahenta - (status -czynnego podatnika VAT, status podatnika. VAT UE) oraz. kazdorazowo w
przypadku dokonywania transakeji z nowym kontrahentem, Upowazniony pradownik JO Jest
zobowigzany do sprawdzenia. jego danych za posrednictwem dostepnych systemdw (ustuga

»oprawdzenie statusu podmiotn w VAT® dostepna za poSrednictwem Portalu Podatkewego

Ministerstwa Finanséw:lib system VIES).

W przypadku stwierdzenia bledéw na. fakturach zakupowych, Upowazniony pracownik JO zwraca
sig-do kontralienta o wystawienie faktury korygujacej. W przypadkach przewidzianych w art, 106k
ustawy 0. VAT, Upowazniony pracownik JO moze wystawié do otrzymanej faktury zakupowej note.
korygujaca.

Ust. 1-6 stosuje sie o'_dp_owiednio do Upowaznionego pracownika GCE w odniesieniu do rejestrow-
sporzadzanych dla Jednostek oéwiatowych.

Ust. 1-6 stosuje sig: odpowiednio do Upowaznionego: pracownika Referatu Finanséw w odniesieniu
do rejestréw sporzgdzanych dla Urzedu Gminy,

§9
Deklaracje cze¢éeiowe ~ Jednostki organizacyjne / Urzad Gminy

W terminie do 10 dnia miesizea nastepujacego po danym okresie ‘rozliczeniowym, Upowazniony
pracownik JO zobowiazany jest do wygenerowania -z Modulu informatycznego rejestrm
sprzedazowego oraz rejestru zakupéw oraz sporzgdzenia na ich podstawie Deklaracji -czésciowej.
Jezeli 10 dzief miesiaca nastepujacego pe danym okresie rozliczeniowym przypada widzien wolny
od pracy, ww. dokumenty nadlezy przygotowac w kolejnym dniu reboczym, nastepujacym pe tym
dnig. ' '



I0.

11.

12,

Kwoty ujmowane w Deklaracji czedciowej Jednostkd organizacyjnej powinny obejmowac wartoéci

wskazywane: z dokladnoscig do setnych: czgéci zlotéwki (do dwdch miejse po przecinku), bez
zaokraglenia kwot do pelnych groszy. '

Po przygotowaniu rejestréw oraz Deklaraeji czedciowej, Upowazniony pracownik JO dokonuje
weryfikacji kazdej pozycji w rejestrze oraz DeKlaracji czesciowej z dokumentami Zrédiowymi,
w szezegblnodel ~poprzez sprawdzenie jej poprawnodce, ‘Tzetelnoel i kompletnoéel. Nastepnie
Upcwazniony pracownik JO przekazuje rejestry oraz Deklaracje czedciowe w celu weryfikac)i

Gléwnemu ksiegowemu JO,

Glowny ksiegowy JO po przygotowaniu i dokonaniu werylikacji rejestréw oraz Deklatacji czgdciowej
W trybie okre§lonym powyiej w ust. 3, przekazije je Kierownikowi JO w celu weryfikacji.
Weryfikacja dokonywana przez Kierownika. JO jest przeprowadzana na podstawie danych
w rejestrach oraz Deklaracjach czgéciowych, Na zadanie Kierownika JO sa mu przedstawiane
dokumenty Zrédlowe.

Deklaracja czgéciowa jest weryfikowana przez Kierownika JO nie poznigj niz w dniu poprzedzajgeym
dziet, w kiorym uplywa termin na zlozenie Deklaracji cz¢éciowej do Upowaznionego pracownika
Referatu Finanséw. : '

P6 dokonaniu weryfikagji, Kierownik JO oraz Glowny ksiggowy JO biorgey udzial w praygotowaniu

Inb weryfikcii' rejestréw lub DekKlaracji czastkowej sporzadzaja oéwiadczenie o tresci, okreslonej

‘w zalgezniku do niniejszej procedury.

Przygotowane 1 zweryfikowane rejestry oraz Deklaracje czesciowe sa podpisywane przez- Kierownika
JO, Gléwnego ksiegowego JO oraz Upowaznionego, pracownika, JO, bioragcych  udzial
w.przygotowaniu lub weryfikacji rejestréw lub Dekiaracji czastkowej.

Do 15 dnia miesigea nastgpujgcego po danym okresié rozliezeniowym rejestry oraz: Deldaracje

czgfciowe, © ktdrych mowa powyzej w ust. 7, 54 przeKazywane przez- Kierownika JO
Upowaznionemu pracownikowi Referatu Finanséw wraz z oswiadczeniem, 6 ktérym mowa wust. 6,
Jezeli 15 dzien miesiaca nastgpujacego po danym okresie rozliczeniowym preypada w dzien wolny od

pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowaé w kolejnym dniu roboczyin, nastgpujgcym pe tym. dniu,

W przypadku, gdy z deklaracji czg§ciowe] Jednostki organizacyjnej wynika kwota podatku naleznego
do zaplaty, Jednostka organizacyj na przekazuje nadwyzke kwoty podatku naleznego riad podatkiem
naliczonym na rachunek bankowy Gminy o numerze 0o 0000. 0000 VOO0 0000, 0000 060e-do 15

.dnia miesigca- nastepujacego pomiesigeu, za ktdry rozliczana jest DeKlaracja Gminy,

W praypadku, gdy z deKlaracji czesciowej Jednostki organizacyjnej wynika kwota podatku
naliczonego: do zwrotu, nadwyika podatka ‘naliczonego zostanie przekazana Jednostce
organizacyjnej przez Gming w terminie 5 dni od dnia. zlozenia Deklaracji Gminy. Jezeli jednak z
Deklaracji . Gminy wynikaé bedzie kwota podatku naliczonege do zwrotll, Skarbnik- moze podjaé
decyzjg o zwrocie kwoty podatki na rzecz Jednostki organizacyjnej dopiero po otrzymaniu przez
Gming zwrotu z urzedu skarbowego. - ' '

W preypadku wystapienia w danym okresi€ rozliczeniowym w Jednostce organizacyinej transakeji
wewngtrzwspdlnotowych, Upowazniony pracownik JO jest zohowiazany do zlozenia informagji
podsumowujacej VAT-UE za dany okres rozliczeniowy. Tryb. przygotowywania informacji
podsumownjgeej VAT-UE nastepuje na zasadach analogicznych do okreglonych powyiej w ust. 1-8.

W przypadku wystapienia w danym okresie rozliczeniowym w Jednostee organizacyjnej transakeji
sprzedazowych, objetych mechanizmem odwréconego obeigzenia na terenie kraju, Upowazniony
pracownik JO jest zobowigzany do zlozenia informagji podsumownjace; VAT-27 za dany okres
rozliczeniowy. Tiyb przygotowywania informacji podsumowijacej VAT-27 nastgpuje na zasadach

analogicznych do okreélonych powyzej w ust. 1-8;



13.

14.

15.

16.

Upowainiony pracewnik Referatu Finanséw dokonuje weryfikacji kompletnosci przekazanych
danych oraz poréwnuje zapisy rejestréw. z zapisami Deklaracji czesciowych matematycznie, poprzez

sprawdzenie poprawnosci wartosci liczhowych.,

Ust. 1-8 znajduja zastosowanie takie w przypadku, gdy brak jest kwoty podatkn wskazywanej

w rejestrach badz Deklaracji czesciowej (kwota podatk wynosizero).

Ust. 1-7 oraz s_{osuje si¢ odpowiednio do Upowainionego pracownika Referatu Finanséw w
odniesieniu do rejestréw- oraz deklaracji czgstkowej Urzedu Gminy. W tym przypadku weryfikacja
dokenywana jest przez Skarbnika. '

§ 9 stosuje sie odpowiednio w odniesieniu do przesylania przez Jednostki organizac-:_yjne danych na
potrzeby przygotowywania przez Gmine ksigg podatkowych, czedci ksiag podatkowych i dowodéw
ksiggowych, zgodnie z art. 82 oraz 193a Ordynacji podatkowej. '

§10
Deklaracje ezgéciowe — Jednostki oSwiatowe

W terminje do. 10 dnia miesigea nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony
pracownik GCE zobowigzany jest do wygenerowania z Moduku informatycznego rejestru
sprzedazowego oraz rejestru zakupéw poszezegblnych Jednostek o§wiatowych oraz sporzadzenia na
ich podstawie Deldaracji cze$ciowe]. Jezeli 10 dziefi miesiaca nastepujacego po danym okresie

rozliczeniowym przypada w dzien wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy praygotowat w kolejnym

dniu roboczym, nastepujgeym po tym dniu.

Kwoty wmowane w Deklaracjt czeéciowej Jednostki o$wiatowej powinny obejmowaé wartoéei
wskazywane z dokladnoécig do setnych czedcl zlotdwki (do dwoch miejse po przecinku), bez
zaokrgglenia kwot do pelnych groszy. '

Po przygotowaniu rejestréw oraz Deldaracji czedciowej, Upowasniony pracownik GCE dokonuje
weryfikacji kazdej pozycji w rejestrze oraz DeKlaracji czedciowej z dokumentami #rédlowymi, w
szezegblnodei poprzez sprawdzemie jej poprawnogel, rzetelnosci i kompletnodei, a nastepnie
przekazuje je w celu weryfikacji Glownemi ksiegowemu GCE.

Giéwny ksiggowy GCE po przygotowaniu i dokonahiu weiyfikacji rejestréw oraz DeKlaracji
czgSciowe] w trybie okreslonym powyzej w ust. 3, przekazuje je Kierownikowi GCE w celu
weryfikacjl. Weryfikacja dokonywana przez Kierownika GCE jest przeprowadzana na podstawie
danych w rejestrach oraz DeKlaracjach czeéclowych., Na zadanie Kierownika GCE. g, Tl
przedstawiane dokumenty zrédlowe.

Deklaracja czgéciowa jest weryfikowana przez Kierownika GCE nie pézniej niz w dniu
poprzedzajacym. dzien, w ktérym uplywa termin na zlozenie Dellaracji czedciowej do
Upowaznionego-pracownika Referatu Finansow,

Po dokonaniu weryfikacji, Kierownik GCE, Glowny ksiegowy GCE oraz Upowdznieni pracownicy
GCE bioracy udzial w przygotowaniu lub weryfikacji rejestrow lub DeKlaracji czastkowe] sporzadziia
ofwiadczenie o tredci, okreslonej w zalaezniku do ninigjszej procedury. '

Przygotowarie 1 zweryfikowane rejestry oraz Deklaracje cze;éci‘owe_;sq-.-podpisywane_prze_z_.Kieer'_nika
GCE, Glownego ksiggowego GCE oraz Upowaznionego pracownika GCE bioracych udzial
w przygotowaniu lub weryfikacji rejestréw lub Deklaracji czastkowej.

Do 15 drija. miesigea nastepujgcega po danym okresie rozliczeniowym rejestry oraz Deklaracje

czefciowe, o Ktdrych mowa powyie] w ust. 7, $a przekazywane przez Kierownika GCE
Upowaznionemu pracownikowi Referatu Finanséw wraz z o§wiadczeniem, o ktérym mowa w nst, 6.
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11.

12.

13.

14.

15.

Jegeli 15 dii'efl-:mies'iqca-naste;puj__'qcego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzien wolty.od
pracy, ww, dokumenty nalezy przygotowaé w kolejnym dniu roboczym, nastgpujgcym potym dniu.

W przypadkn, gdy z deKlaracii czedciowej Jednostki ofwiatowej wynika kwota podatku naleznego do
zaplaty, Jednostka oc§wiatowa przekazuje nadwyzk¢ kwoty podatkn naleznego nad podatkiem
naliczonym na rachunek bankowy Gminy o humerze 00"0000 B0 KO0 VB0 BO0O 00 do 15
dnia miesiaca nastepujgcego po miesiacu, za ktéry rozliczana jest Deklaracja Gminy. Upowazniony
pracownik GCE przekazuje do Kierownika Jednostki oswiatowej informacje o wysokoéei nadwyzki
podatku naleznego nad podatkiem naliczonym, kiére Jednostka odwiatowa jest zobowigzana
przekazaé na rachunek bankewy Gminy, o ktérym mowa powyzej, '

W praypadka, gdy z deklaracji czeSeiowej Jednostki oswiatowej wynika kwota podatku naliczonégo
do- zwrotu, nadwyzka podatku naliczonego zostanie przekazana Jednostce odwiatowej przez Gmine
w-terminie 5-dni od dmia zlozenia Deklaracji Gmiiny. Jezeli jednak z Deklaracji Gminy wynikaé
bedzie kwota podatku naliczonego do zwrotu, Skarbnik moze podjaé decyzje o zwrocie kwoty
podatku na rzecz Jednostki eéwiatowej dopiero po otrzymaniu przez Gming zwrotu z urzedu
skarbowego. '

W przypadku wystapienia w danym okresie r.ozi_icz‘enicjwy’m w Jednostce ofwiatowej transakeii

‘wewnatrzwspdlnotowych, Upowazniony pracownik GCE jest zobowiazany. do zlozenia informacji

podsumowujacej VAT-UE za dany okres. rozliczeniowy. Tryb przygotowywania informacji
podsumowujjcej VAT-UE nastepuje na zasadach analogicznych do okredlonych powyZejf w ust, 1-8.

W przypadku wystapienia w danym okresie rozliezeniowym- w Jednostce oéwiatowej transakeji
sprzedazowych, objetyéh miechanizmem odwrdconego -obciazenia na terenie kraju, Upowidzniony
pracownik GCE jest zobowigzany do zlozenia informacii podsumowujgcej VAT-27 za dany okres'
rozliczeniowy. Tryb przygotowywania informacji podsumowujacej VAT-27 nastepuje na zasadach
analogicznych do:okreslonych powyzej w ust. 1-8,

Upowazniony pracownik Refératu Finanséw dokonuje weryfikacji kompletnogei przekazanych
danych oraz poréwnuje zapisy rejestréw z zapisami Deklaragji czgsciowych matematycznie, poprzez-
sprawdzenie poprawnosci wartosei liczhowych.

Ust. 1-8 zndjduja zastosowanie takie w przypadku, gdy brak jest kwoty podatku wskazywanej w
rejestrach bad? Deklaracji czgéciowej (kwota podatku wynosi zero).

§11 'st'osuj'e sie odpowiednio w odniesienin do Przesyldnia przez _Jedno'stki"déwiatmve danych na
potrzeby przygotowywania przez Gmine ksiag podatkowych, czesci ksiag podatkowych i dowodow
ksiegowych, zgodnie z art. 82 oraz 1934 Ordynagji podatkowe;. ' '

Deklaracja Gminy

Do 20" dnia miesiaca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony pracownik

Referatu Finanséw spotzadza Deklaracje Gminy, uwzgledniajae Deklaracje czesciowe otrzymane od
Jednostek organizacyjnych oraz Deklaracje czedciows Urzedu Gminy.

.. Po przygotowaniu Deklaracji Gminy, Upowazniony pracownik Refe_ratu Finanséw dokonuje

weryfikacji kazdej pozycji w Deklaracji Gminy poprzez zestawienie jef z rejestrami i Deklaracjami
czgSclowymi otrzymanymi od. Jednostek organizacyjnych. oraz Urzedu Gminy, w szczegdlnosel
poprzez sprawdzenie jej poprawnoéci; rzetelnodei i kompletnosci.

Gminy w trybie okreslonym powyiej w ust. 2, przekazuje ja — do 22 dnia miesigea nastepujacego po
danym-okresie rozliczeniowym — Skarbnikowi w celu ‘weryfikacji. Weryfikacja dokonywana przez

Upowazniony pracownik Referatu Finanséw po przygotowaniu i dokonaniu weryfikacji Deklaracji
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Skatbnika jest przeprowadzana na podstawie danych w- rejestrach oraz Deklaracjach cze§ciowych
otrzymanych od Jednostek organizacyjnych oraz Urzgdu Gminy.

.

Deklaracja- Gminy jest weryfikowana przez Skarbnika nie pozniej niz w dnit poprzedzajacym dzien,

w ktorym uplywa termin na zlozenie Deklaracji Gminy do Urzedu Skarbowego,

Deklaracja Gminy jest podpisywana przez Wojta oraz skladana. do. 25 .dnia miesigea nastepujacego
po- danym okresie rozliczeniowym do- wlasciwego Urzedu Skarbowego. Jezeli 25 dziefi miesiaca
nastgpujgcego. po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzieft wolny od pracy, deklaracja
Gminy jest skladana wkolejnymi dniu roboczym, nastepujgcym po tym.dniu. Deklaracja Gminy jest
skladana  wraz z wymaganymi informacjami podsumowujgeymi, sporzadzanymi przez
Upowainionego pracownika Referatu Finanséw przy uwzglednieniu ezg$ciowych informacji
padsumowujgcych, o ktérych mowa w § 9 ust, 9-10 oraz § 10 ust. g-10.

Zaplata VAT z tytulu przeprowadzanych rozliczen jest dokonywana przez Gmine.

W przypadku, gdy po dnin zlozenia Deklaracji Gminy zostang stwierdzotie w'niej nieprawidlowoéci
lub zaistnieje inna okoliczno$é, skutkujaca koniecznodela dokonania korekty rozliczefi Gminy za
dany okres, okolicznoéé ta jest niezwlocznie zglaszana do Skarbnika: pizez Kiérownika JO oraz
Glownego ksiggowego JO — jedli koniecznosé dokonania korekty Deklaracji Gminy wigze sie z
koniecznosciy korekty rozliczefi danej Jednostki organizacyjnej, przez Kierownika GCE oraz
Glownego: ksiggowego GCE ~ jedli koniecznoéé dokonania korekty Deklaracji Gminy wigze sie z
‘konlecznosciq Korekty rozliczen danej Jednostki o$wiatowsj, przez Upowaznionego pracownika
Wydzialuy Finanséw -~ jesli konieczno$é dokonania Deklaracji Gminy wigze sie z koniecznodcig
korekty rozliczefi Urzedu Gminy. Niezbedne korekty rejestréw:lub Deklaracji czedciowych wraz z.
pisémnym .ich uzasadnieniem sporzadzane sq z odpowiednim zastosowaniem § 9 oraz § 10.
Upowainiony pracownik Referatu Finanséw sporzadza korekte Dekiaracji Griny z zachowaniem
‘procedury; o ktdrej mowa powyzej w ust. 1-6. '

. Przepisy ust. 1 -7 stosiije sig cdpowiednio do informacji podsumowujacych VAT-27 oraz VAT-UE.

Przepisy ust. 1-5 oraz ust.7 stosuje sig odpowiedniow odniesienin do przygotowywidnia przez Grnine
ksigg podatkowych, czedei ksigg podatkowych i dowodéw ksiggowych, zgodnie z art. 82 graz 193a
Ordynacji padatkowej.

§12
Zasady odpowiedzialnosei

Skarbnik, Upowazniony pracownik Referatu Finanséw, 'Ki_erow:lik Jag, Gléwny ksiggowy JO,
Upowazniony pracownik JO, Kierownik GCE, Gléwny ksiegowy GCE oraz Upowaiiiony pracowrik
GCE ponoszg pelng odpowiedzialnosé;, w tym odpowiedzialnosé na zasadach przewidzianych w KKS,

za prawidlowa realizacje obowiazkow przypisanych im na podstawie niniejszej procedury.

Za rzetelnosd i zgodnoéé z przepisami prawa podatkowego rozliczefi VAT Jednostki organizacyjnej,
w tym prawidlowo$é rejestrow oraz Deklaracji czeéciowych, witiczng odpowiedzialno§é ponosza
bezposrednio Kierownik JO, Gléwny ksiegowy JO oraz Upowazniony pracownik JO.

Za rzetelno$¢ i zgodnodé z przepisami prawa ‘podatkowego. rozliczén VAT Jednostki oswiatowej,.
w tym. prawidlowosé rejestréw oraz Deklaracji czgsclowych, ‘wylaezna odpowiedzialnosé ponosza
bezposrednio Kierownik GCE, Gléwny ksiegowy GCE, Upowazniony pracownik. GCE oraz.
Upowazniony pracownik Jednostki oéwiatowej, '
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. Za rzetelnoéé 1 zgodnosé z przepisami prawa podatkowego rozliczenn VAT Urzedu Gminy, w tym

prawidlowosé rejestrév, wylaczna  odpowiedzialnogé poneszy  bezpodrednic Skarbnik oraz
Upowazniony pracownik Referatu Finansow.

W celu unikniecia odpowiedzialnosci za przestepstwo skarbowe lub za wykroczenie skarbowe, o

ktbrych mowa w KKS Skarbnik, Upowsdzniony pracownik Referatu Finanséw, Kierownik JO, Gléwny
ksiegowy JO, Upowazniony pracownik J 0, Kierownik GCE, Gléwny ksiegowy GCE, Upowazniony.
pracownik GCE oraz Upowazniony pracownik.Jednostki oswiatowej zobowigzani sa do zachowania
nalezytej ostroznoéci oraz starannosei wymaganej w zwigzku z dokonywaniem rozliczet VAT.

Skarbnik sprawuje hadzét organizacyjny oraz merytoryczny nad podleglymi mu pracownikami

Urzedu Gminy oraz Jednostek organizacyj nych, w tym GCE.

Kierownik JO sprawuje nadzér organizacyjny oraz merytoryezny nad pedleglymi mu pracownikami
Jednostki organizacyjnej oraz ponosi odpowiedzialnoéé za nieprawidlowosci w zakresie zadail przez
nich wykonywanych.

Kierownicy JO oraz Gléwni ksiggowi JO s3 odpowiedzialni na poziomie Jednostki organizacyjnej za;
a. prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiegowej,
prawidlows kalkulacje zobowiazar podatkewych,

C. 'kbordynacjs;‘przebiegu‘ rozliczen VAT oraz wsparcieUpowaén’iUnyeh pracownikéw JO w zakresie
dokonywania czynnosei zwigzanych zrozliczeniami VAT,

d. nadzér nad poprawnoécia sporzadzanych rejestréw oraz DeKlaracji czedciowych,

e. nadzér nad sposobem. przechowywania dokumentéw, o ktdrych mowa w § 13 w sposdb
1w terminach wymaganych przepisami prawa oraz niniejsze; procedury,

f. monitorowanje zmian: w przepisach prawa podatkowego oraz gledzenie praktyki. organéi
podatkowyeh i skarbowych, '

g dbalosé w zakresie wypelniania obowiazkéw padatkewych w VAT zgodnie z abowiazujacymi

przepisami prawa,

Ust. 617 stosuje sig odpowiednio do Kisrownika GCE oraz Gléwnego ksiegowego GCE.

- Upowatnieni pracownicy JO, Upowaznieni pracownicy GCE oraz Upowaznieni pracownicy Referatu.

Finans6w sg zobowigzani do:
a. przestrzegania przepiséw prawa podatkowego-oraz niniejszych procedur,

zapewnienia, aby wszystkie decyzje zwigzane z rozliczeniami VAT mialy p'odstaWQ: w rzételnie
i prawidiowo prowadzonej dokumentacji, '

c.  wykazywania samodzielnogci w-zakresie zadat, przypisanych im na mody niniejszych procedur,
w tym dbania o odpowiedni poziom wiedzy wiasnej w' zakresie rozliczeii VAT oraz stalego
monitorowania zmian w przepisach prawnych w tym zakresie,

Pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej, GCE éraz Urzedu Gminy zobowigzani sa do
niezwloeznego preekazywania Upowaznionym pracownikom JO, Upowaznionym pracowriikdm GCE
oraz Upowaznionym pracéwnikom Referatu Finanséw wszelkich dokumentéw, wplywajacych na

prawidiowosé rejestrow, Deklaraci czeSciowych oraz Deklaracji Gminy; w tym faktur, uméw oraz

tnnych dokumentéw ksiggowych, istotnych z punktu widzenia rozliezen VAT:

Pozostali pracownicy Jednéstki organizacyjnej, GCE Urzedu Gminy ponoszg odpowiedzialnoéé za-
rzetelnod¢ dokumentacii, o ktore] mowa powyzej w ust.. 10, jak réwniez za. zgromadzenie oraz
terminowe ‘przekazanie do Upowaénionyeh pracownikéw JO, Upowaznionych pracownikéw GCE
oraz Upowaznionego pracownik Referatu Finangdw kompletnej dokumentacii, “wplywajacej na
prawidlows kalkulacje zobowigzan podatkowych, W przypadku jakichkolwiek watpliwosei
formalnyeh, zwigzanych z przekazywana. dokumentaeja, pozostali pracownicy Jednostki
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13.

14.

15.

16.

17.

organizacyjnej oraz Urzedu Gminy konsultuja sie z Upowaznionym pracownikiem Jo,
Upowaznionym pracownikiem GCE lub Upowaznionym pracownikiem Referatu Finanséw.

W przypadku istotnych watpliwosci co do wlasciwej klasyfikacji podatkowej okreslonych zdarzen
gospodarczych, ktérych pomimo podjetych préb ich wyjasnienia we wlasnym zakresie przy

W przypadku wystapienia istotnych watpliwosci co do interpretacji przepiséw dotyczacych VAT,
Upowazniony pracownik Referatu Finanséw moze w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy podjaé
decyzje o skonsultowaniu si¢ z zewnetrznym doradca podatkowym lub/oraz zlozeniu wniosku
o wydanie interpretacji indywidualnej przepiséw prawa podatkowego.

Upowazniony pracownik Referatu Finanséw nie jest zobowiazany do weryfikacji danych i zapiséw,
w tym rejestrow oraz Deklaracji czgsciowych przekazywanych przez Jednostki organizacyjne oraz
GCE pod wzgledem merytorycznym z punktu widzenia obowiazujacych przepiséw prawa.

Upowazniony pracownik Referatu Finanséw ma mozliwoé¢ weryfikacji rozliczefi VAT,
dokonywanych przez J ednostke organizacyjna.

Dokumenty zrédlowe, bedgce podstawg sporzadzenia rejestréw i Deklaracji czeSciowych, w tym
faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz Deklaracje czgSciowe Jednostki

organizacyjnej s okazywane niezwlocznie na wezwanie Upowaznionego pracownika Referatu
Finansow.

W celu weryfikacji prawidlowosci rozliczefi, Skarbnik Gminy moze wystapi¢ do zewnetrznego
doradcy podatkowego w celu zasiggniecia porady eksperckiej w zakresie sposobu stosowania
przepiséw prawa podatkowego.

§13
Przechowywanie dokumentéw

Dokumenty zrédlowe, bedace podstawa sporzadzenia rejestrow i Deklaracji czesciowych, w tym
faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz Deklaracje czeéciowe sg przechowywane
przez Jednostke organizacyjng, a w przypadku Jednostek o$wiatowych przez GCE, w formie
papierowej do momentu przedawnienia zobowigzania podatkowego / prawa do odliczenia VAT
naliczonego wynikajacego z danego dokumentu irédlowego.

Sposéb przechowywania dokumentéw zrédlowych, bedacych podstawa sporzadzenia rejestréw
i Deklaracji czes$ciowych, w tym faktur sprzedazowych oraz zakupowych, jak i rejestréw oraz
Deklaracji cze$ciowych powinien zapewnia¢ ich bezpieczenstwo, kompletnoéé i poufnosé.

Ust. 1-2 stosuje sie odpowiednio do Urzedu Gminy w odniesieniu do rejestréw Urzedu Gminy oraz
do Deklaracji czgSciowych Urzedu Gminy oraz Deklaracji Gminy,

§14
Postanowienia koncowe

Niniejszg procedure stosuje si¢ odpowiednio do wszystkich rodzajéw deklaracji i informacji, ktérych
obowigzek skladania wynika z regulacji VAT,

Niniejsza procedura wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2017 T.
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Zalacznik

[Miejscowoéé, data]

[Nazwa, adres J ednostki organizacyjnej]

Oswiadczenie

Oéwiadczam niniejszym, ze ‘czesciowy rejestr VAT oraz czgciowa deklaracja VAT za
[okreslenie okresu sprawozdawiczego] przygotowarne zostaly zgodnie z postanowieniami
Zarzadzenia Wajta Gminy Wiskitki nr 144 z dnia 23 grudnia 2016 7 W sprawle zasad
rozliczert podatku od towaréw i ushug przez Gmine Wiskitid.

Oéwiadczam ponadto, iz przedmiotowe dane sa, wedle mojej najlepszej wiedzy,
poprawne, rzetelne i kompletne.
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