ZARZADZENIE Nr 100/2016
BURMISTRZA MIASTA | GMINY KLODAWA
z dnia 30 grudnia 2016 roku

W sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug
w Gminie Klodawa

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 2 2016 r. poz. 446) oraz ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegolnych zasadach
rozliczania podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkoéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem $rodkow pochodza-
cych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozu-
mienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1454) zarzadza sig, co nastepuije:

-

§1.

Od dnia 1 stycznia 2017 r. wprowadza sie wspolne rozliczenie podatku od towaréw
i ustug obejmujace czynnosci prowadzone przez jednostki budzetowe Gminy
Ktodawa.

§ 2.

Wprowadza sie ,Procedure realizacji rozrachunkoéw publicznoprawnych w zakresie
podatku od towaréw i ustug przez Gming Kilodawa”, zwang dalej Procedurg,
stanowigcg zatacznik do Zarzadzenia.

§ 3.

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

§ 4.

Zobowigzuje sie kierownikow samorzadowych jednostek budzetowych Gminy
Ktodawa do pisemnego upowaznienia pracownikow jednostki do wykonywania
poszczegolnych czynnosci objetych niniejsza procedurg.

§5.

Zobowigzuje sie Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych do sporzadzania anekséw do
aktualnych uméw, dotyczgcych zakupu lub sprzedazy, w zakresie zmiany danych strony
umowy z jednostki podlegtej na Gmine Kiodawa.



§6.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta i Gminy Ktodawa oraz
Kierownikom samorzadowych jednostek budzetowych Gminy Ktodawa.

§7.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.




PROCEDURA REALIZACJI ROZRACHUNKOW PUBLICZNOPRAWNYCH

W ZAKRESIE PODATKU OD TOWAROW | USLUG PRZEZ GMINE KLODAWA

(P

§1.

Postanowienia wstepne

Niniejsza procedura okresla ogolne zasady zwigzane z rozliczeniami podatku
od towarow i ustug w Gminie Ktodawa, podstawowe zasady odpowiedzialnosci w
ramach wykonywania poszczegdélnych funkcji i zadan oraz czynnosci stuzgce do
terminowego i prawidtowego rozliczenia przez Gmine Ktodawa ww.
rozrachunkéw publicznoprawnych.

Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich pracownikow samorzgdowych
jednostek budzetowych Gminy Ktodawa oraz pracownikow Urzedu Miasta
i Gminy Ktodawa.

Rozliczenia podatku od towaréw i ustug dokonywane sg zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami prawa podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz
wartoéci VAT naliczonego sg kalkulowane w oparciu o wiasciwe przepisy
i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz raportowane
i uiszczane w terminach wynikajgcych z przepisow prawa.

§ 2.

Wykaz skrotow

Uzyte w niniejszej Procedurze definicje oznaczaja:

1.
2. Gmina — Gmina Ktodawa.

3. Urzad Miasta — Urzad Miasta i Gminy Ktodawa

4.

5. Jednostka Organizacyjna (JO) — samorzgdowa jednostka budzetowa Gminy

6.

VAT — Podatek od towarow i ustug.

Skarbnik — Skarbnik Miasta i Gminy Ktodawa.

oraz Urzad Miasta dziatajgcy w formie jednostki budzetowe;.

Deklaracja czesciowa — deklaracja sporzgadzana za poszczegolne okresy
rozliczeniowe przez Jednostki Organizacyjne dla celéw VAT, w oparciu o aktual-
nie obowigzujgcy formularz deklaracji VAT-7, VAT-27 i VAT-UE uwzgledniajgca
transakcje sprzedazy oraz zakupu, dokonane przez dang Jednostke Organiza-
cyjna, wypetniona z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku (ij. 1 grosza —
setnej czesci ztotowki).

. Deklaracja Gminy — deklaracja VAT-7, VAT-27 i VAT-UE Gminy za dany okres

rozliczeniowy VAT sporzgdzona w oparciu o deklaracje czesSciowe.

Kierownik JO - kierownik Jednostki Organizacyjne] badz, dziatajgca na
podstawie upowaznienia, osoba wyznaczona przez kierownika tej jednostki do
nadzoru nad procesem rozliczenia VAT i podpisywania przygotowanych
deklaracji czesciowych.

Gtéwny ksiegowy — gtéwny ksiegowy Jednostki Organizacyjnej badz inny
pracownik tej jednostki wyznaczony do wykonywania obowigzkéw gtownego
ksiegowego regulowanych niniejszg procedurg.



10.Upowazniony pracownik — pracownik, ktéremu powierzono obowigzki
wynikajgce z procedur objetych niniejszym zarzadzeniem.

11. Kierownik Referatu Finanséw — kierownik albo upowazniona osoba petnigca ob-
owiazki Kierownika Referatu Finansow w Urzedzie Miasta i Gminy Kiodawa.

12.System ksiegowy — system informatyczny stosowany przez Jednostki
Organizacyjne do ewidencjonowania zdarzen gospodarczych i prowadzenia
rozliczen VAT w ramach danej Jednostki Organizacyjne;j.

13.Ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towardéw i ustug
(tekst jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 710 ze zm.).

14.KKS — ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (tekst jedn.
Dz.U. 22013 r. poz. 186 ze zm.).

15.Rozporzadzenie ws. faktur — aktualnie obowigzujgce rozporzadzenie ministra
wtasciwego do spraw finansow publicznych, wydane na podstawie upowaznienia
okreslonego w art. 1060 — 106q ustawy o VAT.

16.Rozporzgdzenie ws. kas rejestrujgcych — aktualnie obowigzujace rozporzadze-
nie ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie
upowaznienia okreslonego w art. 111 ust. 7a ustawy o VAT.

17.Rozporzadzenie ws. zwolnien dot. kas fiskalnych — aktualnie obowigzujgce
rozporzadzenie ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na
podstawie upowaznienia okreslonego w art. 111 ust. 8 ustawy o VAT.

18.Rozporzgdzenie ws. prewspotczynnika — aktualnie obowigzujace rozporzgdzenie
ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie
upowaznienia okre$lonego w art. 86 ust. 22 ustawy o VAT.

19. Prewspotczynnik — sposob okreslania proporcji, o ktbrym mowa w art. 86 ust. 2a
ustawy o VAT.

20.Wspotczynnik struktury sprzedazy — proporcja, o ktérej mowa w art. 90 ust. 2
ustawy o VAT.

§ 3.

Zasady ogolne

1. Gmina dokonuje rozliczen dla celow VAT poprzez sktadanie deklaracji:

1) VAT-7 za okresy miesieczne:

2) VAT-27 za okresy miesieczne, w przypadku wystapienia w danym okresie
rozliczeniowym  transakcji sprzedazowych objetych mechanizmem
odwroconego obcigzenia;

3) VAT-UE za okresy miesieczne, w przypadku wystapienia w danym okresie
rozliczeniowym transakgji wewnatrzwspolnotowych.

2. Poczawszy od rozliczenia za styczen 2017 r. w skonsolidowanych rozliczeniach
Gminy dla celéw VAT, uczestniczg wszystkie Jednostki Organizacyjne.

3. Rozliczenia Jednostki Organizacyjnej dla celéow VAT dokonywane sg przez
Gtoéwnego ksiegowego lub Upowaznionego pracownika JO, pod nadzorem
Kierownika JO.

4. W transakcjach krajowych Jednostki Organizacyjne postuguja sie danymi identy-
fikacyjnymi Gminy w uktadzie:
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ul. Dgbska 17
62 — 650 Ktodawa
NIP: 666-200-24-90

. Oprécz danych wymienionych w ust. 4, w przypadku transakcji sprzedazowych
i zakupowych, Jednostki Organizacyjne (za wyjatkiem Urzedu Miasta) wskazujg
réwniez dane wiasne, tj. nazwe oraz adres Jednostki Organizacyjnej, jako miej-
sce dostawy towardw lub wykonania ustugi (w przypadku transakcji sprzedazo-
wych) albo jako miejsce dostawy nabywanych towaréw lub wykonania ustugi (w
przypadku transakcji zakupowych).

Odbiorca/ Nabywca
Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki

. W razie wystapienia transakgcji transgranicznych, Jednostki Organizacyjne postu-
guja sie numerem identyfikacji podatkowej NIP Gminy z przedrostkiem PL.

. Jezeli wskazane w niniejszym zarzgdzeniu dni miesigca nastepujgcego po
danym okresie rozliczeniowym przypadajg na sobote lub dzien ustawowo wolny
od pracy, za ostatni dzien terminu uwaza sie dzien przed dniem lub dniach
wolnych od pracy.

§ 4.

Transakcje sprzedazy — ustalanie zasad opodatkowania

. Upowazniony pracownik jednostki jest zobowigzany do ustalenia konsekwencji
dokonywanych przez dang Jednostke Organizacyjng transakcji na gruncie VAT
poprzez:

1) ustalenie, czy zgodnie z ustawg o VAT w zwigzku z dokonaniem danej
czynnosci JO wystepuje w charakterze podatnika VAT,;

2) w przypadku stwierdzenia, ze zgodnie z ustawg o VAT w zwigzku
z dokonaniem danej czynnosci JO wystepuje w charakterze podatnika
VAT, ustalenie, czy przedmiotowa czynno$¢ jest objeta zakresem
przedmiotowym ustawy o VAT,

3) w przypadku stwierdzenia, ze przedmiotowa czynno$¢ jest objeta
zakresem przedmiotowym ustawy o VAT, ustalenie wtasciwych zasad
opodatkowania danej czynnosci dla celow VAT, w szczegolnosci
okreslenie momentu powstania obowigzku podatkowego, podstawy
opodatkowania, wiasciwej stawki VAT badz mozliwosci zastosowania
zwolnienia z VAT.

. Jednostka Organizacyjna jest zobowigzana do dopetnienia obowigzkow
dokumentacyjnych w odniesieniu do dokonywanych przez nig transakciji
sprzedazy. Kazda czynno$¢ stanowigca dostawe towarow/ $wiadczenie ustug
podlega weryfikacji pod katem koniecznosci wystawienia faktury oraz
zarejestrowania jej przy uzyciu kasy fiskalnej.

3. W przypadku transakcji pomiedzy Jednostkami Organizacyjnymi Gminy

Ktodawa, strony transakcji nie wystepuja w charakterze podatnika VAT.
Tym samym, transakcje te nie sg dokumentowane fakturami VAT, a jedynie no-
tami ksiegowymi. Transakcje te pozostajg poza zakresem VAT i nie wptywajg na
rozliczenia Jednostek Organizacyjnych z tego tytutu, nie sg tez ujmowane w
rejestrach VAT.
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§ 5.

Wystawianie faktur

. Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajgcego dokonanie sprzedazy

towaru lub ustugi powinno wynikaé w szczegolnosci z umowy lub innego
dokumentu zawartego w ramach prowadzonej dziatalnosci JO.
Do wystawienia faktur zobowigzany jest Upowazniony pracownik JO.

. W przypadku, gdy dana czynno$¢ podlega obowigzkowi wystawienia faktury,

Upowazniony pracownik JO wystawia fakture, z uwzglednieniem aktualnie
obowigzujgcych przepiséw ustawy o VAT oraz zasad okreslonych w § 3. ust. 4-6
niniejszej procedury.

Wszystkie faktury winny byé wystawione komputerowo w 2 egzemplarzach,
z ktorych oryginat otrzymuje nabywca a kopia pozostaje w dokumentacji Jed-
nostki.

Faktury wystawiane przez Jednostki Organizacyjne powinny byé numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego (numery faktur
powinny rosng¢ nieprzerwanie w ramach roku kalendarzowego) wedtug schema-
tu:

KOLEJNY NUMER FAKTURY / ROK/ SYMBOL JEDNOSTKI

przy czym symbol jednostki okreslony jest w zataczniku do niniejszej procedury.
W przypadku Zarzadu Budynkoéw i Ustug Komunalnych w Ktodawie oraz Zaktadu
Wodociggow i Kanalizacji w Ktodawie (dalej: ,zaktad”), bedacych zaktadami bu-
dzetowymi Gminy Kitodawa, dopuszcza sie dodanie do okreslonego powyzej
schematu maksymalnie trzyliterowego symbolu dziatu wewnetrznego danego
zaktadu. W takiej sytuacji, wystawiane faktury powinny byé numerowane chrono-
logicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego, wedtug schematu:
KOLEJNY NUMER FAKTURY / ROK / SYMBOL JEDNOSTKI / SYMBOL DZIA-
tu

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

Ust. 6 stosuje sie odpowiednio do wystawianych faktur wewnetrznych, przy czym
ich numeracja powinna by¢ poprzedzona oznaczeniem ,FAKTURA WE-
WNETRZNA", przy jednoczesnym zastosowaniu zasad, o ktérych mowa w ust.
5.

Upowazniony pracownik, kazdorazowo po wystawieniu faktury jest zobowiazany
do zweryfikowania poprawnoéci danych na niej umieszczonych, co do
prawidtowosci jej tresci oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych
elementow, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT oraz w Rozporzgdzeniu
ws. faktur.

W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 106j ustawy o
VAT, Upowazniony pracownik jest zobowigzany do wystawiania faktury
korygujgcej podlegajacej ujeciu w czastkowym rejestrze sprzedazy.

10. Prawidtowo wystawione faktury sprzedazy podlegajg ujeciu w czgstkowych

rejestrach sprzedazy oraz w ksiegach rachunkowych.



11.W przypadku transakcji sprzedazy objetych VAT, dla ktorych nie wystepuje
obowigzek wystawienia faktury, dopuszcza sie ujecie w czastkowych rejestrach
sprzedazy faktury wewnetrznej, sporzadzonej na ww. okolicznos¢ przez
Upowaznionego pracownika.

12.W przypadku, o ktérym mowa w art. 106l ust. 1 ustawy o VAT upowazniony
pracownik JO ponownie wystawia fakture, ktéra zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz
date jej wystawienia.

13.Upowazniony pracownik, w zaleznosci od zakresu wykonywanych obowigzkéw,
zobowigzany jest na biezaco weryfikowa¢ zmiany stanu prawnego w zakresie
obowigzku wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementéw, przewidzianych
w ustawie o VAT.

§ 6.

Ewidencja sprzedazy na kasie rejestrujacej

1. W przypadku, gdy dana czynno$¢ podlega obowigzkowi ewidencjonowania
obrotu i kwot podatku naleznego przy wuzyciu kasy rejestrujacej,
ewidencjonowanie to dokonywane jest przez Upowaznionego pracownika.
Czynno$¢ ta zostaje potwierdzona wystawieniem paragonu fiskalnego. Na
koniec kazdego dnia rozliczeniowego Upowazniony pracownik, zobowigzany jest
do wygenerowania z kasy rejestrujgcej okresowego raportu sprzedazy
(fiskalnego raportu dobowego). Zgodnie z przepisami Rozporzadzenia ws kas
rejestrujgcych. Po zakonczeniu miesigca generowany jest z systemu raport
miesieczny, ktéry podlega sprawdzeniu z raportami dziennymi. Ww. raport
podlega ujeciu w czgstkowym rejestrze sprzedazy oraz w ewidencji ksiegowe;j.

2. Upowazniony pracownik prowadzi odrebng ewidencie w razie wystapienia
zwrotéw towardw i uznanych reklamacji towarow i ustug, ktére skutkujg zwrotem
catosci lub czesci naleznosci (zapfaty) z tytutu sprzedazy, zaewidencjonowanej
za pomocg kasy fiskalnej, zgodnie z odpowiednimi przepisami Rozporzadzenia
ws. kas rejestrujgcych.

3. W przypadku wystapienia oczywistej pomytki w ewidencji upowazniony
pracownik, dokonuje niezwlocznie jej korekty, zgodnie z odpowiednimi
przepisami Rozporzgdzenia ws. kas rejestrujgcych.

4. Do 31 grudnia 2018 r. Jednostki Organizacyjne mogg stosowaé dotychczas
przez nie uzytkowane kasy fiskalne, bez koniecznosci wymiany pamieci
urzadzenia i bez zmiany danych sprzedawcy na wystawianych paragonach
fiskalnych.

5. Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest do zapewnienia prawidtowych
warunkow technicznych kasy rejestrujgcej, w celu zapewnienia zaewidencjono-
wania danych dotyczgcych zawieranych transakcji sprzedazy zgodnie z
przepisami ustawy o VAT.

6. Upowazniony pracownik zobowigzany jest na biezgco weryfikowaé zmiany stanu
prawnego w zakresie obowigzku ewidencjonowania okreslonych rodzajow
sprzedazy za pomocg kas fiskalnych, w szczegolnosci zmiany Rozporzadzenia
ws. zwolnien dot. kas fiskalnych.



§7.
Odliczenie VAT naliczonego

. Do dnia 31 stycznia roku podatkowego na podstawie danych za rok ubiegty, Kie-
rownik JO okresla w formie pisemnej procentowy poziom Wspétczynnika struktu-
ry sprzedazy, stanowigcego roczny udziat czynnoéci opodatkowanych w ogdlnej
sprzedazy podlegajgcej opodatkowaniu, czyli w sumie sprzedazy
opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania - zgodnie z art. 90 ust. 2 ustawy o
VAT. Poziom tak okreslonego Wspotczynnika struktury sprzedazy bedzie
obowigzywat dang Jednostke Organizacyjng w rozliczeniach VAT na dany rok
podatkowy.

. Do dnia 31 stycznia kazdego roku Kierownik JO okresla w formie pisemnej
procentowy poziom prewspoétczynnika z danych za rok ubiegly, przy czym
sposob okreslenia poziomu prewspdétczynnika powinien najbardziej odpowiadac
specyfice wykonywanej przez Jednostke organizacyjng dziatalnoéci badz wyni-
kac z innych okreslonych przepisow. Poziom tak okreslonego prewspétczynnika
bedzie obowigzywat dang Jednostke Organizacyjng w rozliczeniach VAT na da-
ny rok podatkowy - zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT.

. Otrzymywane faktury zakupowe powinny zawiera¢ pieczatke potwierdzajaca
date wptywu do kancelarii (sekretariatu, Biura Obstugi Interesanta) Jednostki
Organizacyjnej.

. Upowazniony pracownik jest zobowigzany do zweryfikowania poprawnosci za-
wartych w fakturze zakupowej danych w zakresie prawidtowosci jej
merytorycznej tresci oraz wymaganych elementéw, o ktérych mowa w art. 106e
ustawy o VAT i w Rozporzadzeniu ws. Faktur (weryfikacja formalna).

. W przypadku stwierdzenia btedu na fakturze zakupowej, Upowazniony pracow-
nik, ktéry jako pierwszy zauwazyt btad, zwraca sie do kontrahenta o wystawienie
faktury korygujgcej lub w sytuacji przewidzianej w art. 106k ustawy o VAT wy-
stawia note korygujgcag. Noty korygujace wystawiane sg co najmniej w trzech
egzemplarzach, numerowane wg zasad okreslonych w § 5 ust. 5. Prawidtowo
wystawione faktury zakupu podlegajg ujeciu w czgstkowych
rejestrach zakupu oraz w ksiegach rachunkowych.

. Upowazniony pracownik podejmuje decyzje dotyczgcy zakresu odliczenia VAT
naliczonego od zakupdéw, udokumentowanych otrzymanymi fakturami
zakupowymi poprzez:

1) ustalenie, czy koszt mozna bezposrednio zaalokowac do jednego z typéw
prowadzonej dziatalno$ci: opodatkowanej, zwolnionej lub pozostajgce;j
poza zakresem opodatkowania VAT, a nastepnie:

a)w przypadku mozliwosci dokonania bezposredniej alokacji do
dziatalnosci opodatkowanej, dokonuje odliczenia VAT naliczone-
go, ktory zostat bezposrednio zaalokowany, w catosci,

b)w przypadku mozliwosci dokonania bezposredniej alokacji do
dziatalno$ci zwolnionej lub do dziatalnosci pozostajgcej poza
zakresem opodatkowania VAT, nie dokonuje odliczenia VAT
naliczonego, ktory zostat bezposrednio zaalokowany,

2) ustalenie kwoty podatku VAT podlegajgcego odliczeniu przy zastosowaniu
Prewspotczynnika, w przypadku kosztu, w stosunku do ktérego nie jest
mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji, a ktéry pozostaje zwigzany
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zaroéwno z dziatalnoscig gospodarcza (dziatalnoscig opodatkowang VAT
oraz dziatalno$cig zwolniong), jak i dziatalnoscig poza zakresem opodat-
kowania VAT.

3) ustalenie kwoty podatku VAT podlegajgcego odliczeniu przy zastosowaniu
Wspotczynnika struktury sprzedazy, w przypadku kosztu, w stosunku do
ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji, a ktory
pozostaje zwigzany zarobwno z dziatalnoscig opodatkowana, jak
i dziatalnoscig zwolniong

4) ustalenie kwoty podatku VAT podlegajgcego odliczeniu przy zastosowaniu
Prewspotczynnika i Wspotczynnika struktury sprzedazy, w przypadku
kosztu, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezpos$redniej
alokacji, pozostaje zwigzany zaréwno z dziatalnoscia opodatkowang,
zwolniong, jak i dziatalnoscig poza zakresem opodatkowania VAT.

7. Upowazniony pracownik zobowigzany jest do monitorowania wysokosci
ostatecznego Prewspétczynnika oraz \Wspotczynnika struktury sprzedazy
ustalonego na dany rok podatkowy, a takze do przedtozenia informacji w formie
pisemnej o ich wysokosci kierownikowi JO.

8. Kierownik JO do dnia 15 lutego roku, nastepujacego po zakonczeniu roku
podatkowego, okresla w formie pisemnej ostateczny procentowy poziom
Wspétczynnika i Prewspétczynnika za rok poprzedni.

9. W przypadku wystgpienia rozbieznosci pomiedzy wysokoscig wstepnego,
a ostatecznego Prewspofczynnika oraz Wspotczynnika struktury sprzedazy
upowazniony pracownik dokonuje odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczo-
nego w terminie okreslonym w ustawie o VAT.

10.0d dnia 1 stycznia 2018 r. do odliczania podatku VAT naliczonego Jednostki
Organizacyjne stosujg Wspotczynnik struktury sprzedazy ustalony dla Gminy,
oraz prewspotczynnik wyliczony indywidualnie dla kazdej jednostki.

§8.
Rejestr VAT czastkowy

1. W terminie do 13 dnia miesigca nastepujgcego po danym okresie rozliczenio-
wym, upowazniony pracownik JO jest zobowigzany do wygenerowania z
Systemu ksiegowego czgstkowego rejestru sprzedazy oraz czgstkowego
rejestru zakupow JO za ten okres rozliczeniowy. Rejestr sprzedazy sporzgdzany
jest za okresy miesieczne.

2. Dopuszcza sie sporzgdzanie przez JO kilku czgstkowych rejestrow sprzedazy
i czastkowych rejestrow zakupu w podziale wg potrzeb umozliwiajgcych
dokonywanie rozliczert VAT. Dane z czagstkowych rejestréow powinny byé zgodne
z danymi wynikajacymi z deklaracji koncowej VAT -7.

3. Upowazniony pracownik JO drukuje z ww. systemu czgstkowy rejestr sprzedazy
oraz czgstkowy rejestr zakupéw w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz
podpisanego przez upowaznionego pracownika JO oraz Kierownika JO
czgstkowego rejestru sprzedazy i czastkowego rejestru zakupu podlega
przekazaniu w formie papierowej do Kierownika Referatu Finansow
Urzedu Miasta, w terminie do 14 dnia miesigca nastepujgcego po danym okresie
rozliczeniowym.



Czastkowy rejestr sprzedazy uwzglednia nazwe Jednostki Organizacyjnej
prowadzgcej rejestr, okres rozliczeniowy (miesigc), za ktory prowadzona jest
ewidencja oraz dane, dotyczgce poszczegoélnych transakcji sprzedazy
dokonanych przez Jednostke Organizacyjna, dla ktérych obowigzek podatkowy
powstat w okresie rozliczeniowym, za ktéry sporzgdzany jest rejestr.

Czagstkowy rejestr zakupow uwzglednia nazwe Jednostki Organizacyjnej
prowadzgcej rejestr, okres rozliczeniowy (miesigc), za ktory prowadzona jest
ewidencja oraz dane, dotyczace poszczegoinych transakcji zakupu dokonanych
przez Jednostke Organizacyjna, w stosunku do ktorych prawo do odliczenia VAT
naliczonego powstato w okresie rozliczeniowym, za ktéry sporzadzany jest
rejestr.

6. W przypadku, gdy prawidtowe zaklasyfikowanie transakcji sprzedazy lub zakupu

1.

uzaleznione jest od statusu kontrahenta (status czynnego podatnika VAT, status
podatnika VAT UE) oraz kazdorazowo w przypadku dokonywania transakcji
z nowym kontrahentem, upowazniony pracownik jest zobowigzany do spraw-
dzenia jego danych za posrednictwem dostepnych systeméw (ustuga
,Sprawdzenie statusu podmiotu w VAT” dostgpna za posrednictwem Portalu
Podatkowego Ministerstwa Finanséw lub system VIES).

§ 9.

Deklaracje czesciowe Jednostek Organizacyjnych

W terminie do 13 dnia miesigca nastepujgcego po danym okresie
rozliczeniowym, upowazniony pracownik jest zobowigzany do sporzgdzania de-
klaracji czesciowej VAT-7 JO.

Sporzadzone deklaracje czesciowe podlegajg wydrukowaniu z Systemu
ksiegowego w co najmniej w dwéch egzemplarzach. Jeden egzemplarz
deklaracji czesciowych podpisanych przez Upowaznionego pracownika JO i Kie-
rownika JO, podlega przekazaniu w formie papierowej do Kierownika Referatu
Finanséw Urzedu Miasta i Gminy, w terminie do dnia 14 miesigca nastgpujgcego
po danym okresie rozliczeniowym. W przypadku braku w danym okresie rozli-
czeniowym transakcji podlegajacych opodatkowaniu/ zwolnieniu z VAT, Jed-
nostki organizacyjne obowigzuje takze sporzadzenie deklaracji czesciowej zero-
wej.

3. W przypadku wystgpienia w JO w danym okresie rozliczeniowym transakgcji

wewnatrzwspolnotowych, upowazniony pracownik JO jest zobowigzany do
przygotowania czesciowej informacji podsumowujacej VAT-UE za dany okres
rozliczeniowy. Tryb przygotowywania informacji podsumowujacej VAT-UE
nastepuje na zasadach analogicznych do okreslonych powyzej w ust. 1-2, z tym,
ze powinna ona zosta¢ przygotowana do 5 dnia miesigca nastepujgcego po
okresie rozliczeniowym, a do 8 dnia miesigca nastepujgcego po okresie
rozliczeniowym podlega przekazaniu do Kierownika Referatu Finansow.

4. W przypadku wystgpienia w JO w danym okresie rozliczeniowym transakcji

sprzedazowych, objetych mechanizmem odwréconego obcigzenia na terenie
kraju, upowazniony pracownik jest zobowigzany do przygotowania informacji
podsumowujacej VAT-27 za dany okres rozliczeniowy. Tryb przygotowywania
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informacji podsumowujgcej VAT-27 nastepuje na zasadach analogicznych do
okreslonych powyzej w ust. 1-2.

5. W przypadku, gdy po dniu ztozenia Deklaracji cze$ciowej JO zostang stwierdzo-
ne w niej nieprawidtowosci lub zaistnieje inna okolicznosé, skutkujaca
koniecznoscig dokonania korekty rozliczer danej Jednostki Organizacyjnej za
dany okres, Kierownik tej jednostki przekazuje do Kierownika Referatu
Finansow skorygowana deklaracje czesciowa wraz z pisemnym wyjasnieniem
przyczyn korekty, po uprzednim skorygowaniu w miare
koniecznosci dokumentéw Zzrédtowych oraz wprowadzeniu ww. zmian w
Systemie ksiegowym.

§ 10.
Deklaracja Gminy

1. Do 24 dnia miesigca nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym,
Upowazniony pracownik Referatu Finansow sporzgdza
Deklaracje Miasta VAT-7, zgodnie z przepisami ustawy o VAT, uwzgledniajgc
deklaracje czesciowe otrzymane od Jednostek Organizacyjnych oraz deklaracje
czesciowa Urzedu Miasta, po uprzednim sprawdzeniu prawidtowosci
poszczegdinych deklaracji czesciowych z danymi z czgstkowych rejestréw
sprzedazy i czgstkowych rejestrow zakupu.

2. Upowazniony pracownik Referatu Finanséw jest zobowigzany do weryfikacji da-
nych i zapiséw, w tym rejestrow oraz deklaracji czesciowych przekazywanych
przez Jednostki Organizacyjne z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw
prawa podatkowego.

3. Deklaracja Gminy, po jej sporzgdzeniu przekazywana jest do 25 dnia miesigca
nastgpujgcego po danym okresie rozliczeniowym do Urzedu Skarbowego. Za-
pfata VAT z tytutu przeprowadzanych rozliczen dokonywana jest przez Gmine.

4. Jednostka Organizacyjna (za wyjatkiem Urzedu Miasta) przekazuje Gminie kwo-
te podatku naleznego wynikajacg z deklaracji czastkowej na rachunek bankowy
Gminy Ktadowa o numerze 41 8545 0008 0000 0286 2000 0180 do 15 dnia mie-
sigca nastepujgcego po miesigcu za ktéry rozliczana jest deklaracja VAT-7.

5. Wptacona przez Jednostke Organizacyjng kwota podatku naleznego, o ktorej
mowa w pkt. 4 zostanie rozliczona/zwrécona proporcjonalnie Jednostce Organi-
zacyjnej, po podsumowaniu miesiecznych rozliczen Gminy.

6. W przypadku, gdy z deklaracji czesciowej Jednostki Organizacyjnej wynika
kwota podatku naliczonego do zwrotu, nadwyzka ta zostanie rozliczona przez
Gming z Jednostka Organizacyjng w terminie do 25 dnia, od dnia ztozenia przez
Gmine deklaracji do Urzedu Skarbowego.

7. W przypadku, gdy po dniu ztozenia Deklaracji Gminy VAT-7 zostang stwierdzo-
ne w niej nieprawidtowosci lub zaistnieje inna okoliczno$¢, w tym wynikajaca ze
ztozenia korekty deklaracji czesciowej przez JO, dokonuje sie korekty ww.
deklaracji Gminy.

8. Punkty 1-3 i 7 powyzej stosuje sie odpowiednio do informacji podsumowujgcych
VAT-27.

9. Punkty 1-3 i 7 powyzej stosuje sie odpowiednio do informacji podsumowujgcych
VAT-UE, z zastrzezeniem iz ww. deklaracja Miasta zostaje przekazana do
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urzedu skarbowego w terminie do dnia 15 dnia miesigca nastepujgcego po
okresie rozliczeniowym.

§ 11.
Zasady odpowiedzialnosci

. Kierownicy Jednostek Organizacyjnych na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r., poz. 187; da-
lej: ,ustawa o finansach publicznych”) oraz w KKS, w zakresie dziatan swoich
jednostek przyjmujg pisemnie odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, rzetelne i termi-
nowe:
1)kwalifikowanie sprzedazy do odpowiednich stawek VAT, a w przypadku
odliczenia  podatku  naleznego, poprawne przeliczenie  kwoty
zmniejszajgcej podatek
2)prowadzenie ewidencji (czgstkowych rejestrow JO) dla potrzeb VAT,
3)sporzadzenie czastkowych deklaracji VAT -7, VAT- 27, VAT-UE za dany
okres rozliczeniowy,
4)przekazywanie srodkow finansowych na zaptate podatku VAT.
. Upowaznieni pracownicy Jednostek Organizacyjnych na zasadach okre$lonych
w ustawie o finansach publicznych oraz w KKS, przyjmujg pisemnie odpowie-
dzialnos¢ za prawidtowe, rzetelne i terminowe prowadzenie i zatwierdzanie do-
kumentacji dotyczacej rozliczen VAT w Jednostce Organizacyjnej.
. Upowaznieni pracownicy Jednostek Organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢
za prawidtowosc:
1) sktadanych wyjasnien Skarbnikowi Miasta i Gminy, Kierownikowi Referatu
Finanséw oraz upowaznionemu pracownikowi Referatu Finanséw,
2) sktadanych wyjasnien w przypadku prowadzenia czynnos$ci przez organy
podatkowe lub skarbowe wobec Gminy Ktodawa.
. W celu unikniecia odpowiedzialnosci za przestepstwo skarbowe Ilub za
wykroczenie skarbowe, o ktorych mowa w KKS, osoby, o ktérych mowa u ust. 1
- 3 zobowigzane sg do zachowania nalezytej ostroznosci oraz starannosci przy
dokonywaniu rozliczen zwigzanych z VAT.
. W przypadku istotnych watpliwosci co do wiasciwej klasyfikacji podatkowej okre-
$lonych zdarzen gospodarczych, ktérych pomimo podjetych préb ich wyjasnienia
we wtasnym zakresie przy wykorzystaniu dostepnych zrédet wiedzy nie udato sie
wyeliminowa¢, Gtéwny ksiegowy/ Kierownicy JO/ Upowaznieni pracownicy JO
zobowigzani sg do zgtaszania ich Skarbnikowi.
. Tylko upowazniony pracownik Referatu Finanséw na polecenie Skarbnika przy-
gotowuje i przedstawia Burmistrzowi Miasta wniosek o skonsultowaniu sie z
zewnetrznym doradcg podatkowym lub wniosek o wydanie interpretacji indywi-
dualnej przepisow prawa podatkowego.

§12.
Przechowywanie dokumentow

. Dokumentacje dotyczaca rozliczer podatku od towaréw i ustug przechowuje sig
w Jednostkach Organizacyjnych zgodnie z ustawg o VAT oraz ustawg z dnia 29

sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. z 2015 r., poz. 613 z p6zn. zm.).
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2. Skarbnikowi Miasta i Gminy, Naczelnikowi Referatu Finanséw oraz Upowaznio-
nemu pracownikowi Referatu Finanséw przystuguje prawo do kontroli prawidto-
wosci przechowywania dokumentow przez Jednostki Organizacyjne.

§ 13.
Postanowienia koncowe

Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017.
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Zatacznik
do procedury w sprawie realizacji rozliczen publicznoprawnych
w zakresie podatku od towarow i ustug przez Gming Ktodawa

Wykaz symboli Jednostek Organizacyjnych Gminy

1.Urzad Miasta i Gminy w Ktodawie - UMIG

2.Zarzad Budynkow i Ustug Komunalnych w Ktodawie - ZBiUK
3.Zaktad Wodociagow i kanalizacji w Ktodawie - ZWiK
4.0srodek Pomocy Spotecznej w Ktodawie - OPS
5.Gimnazjum Nr 1 w Klodawie — Gim 1

6.Szkota Podstawowa Nr 2 w Ktodawie — SP 2

7.Zespot Szkot w Rysinach Kolonii - ZSR

8.Przedszkole Nr 1 w Ktodawie — P 1
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