ZARZADZENIE NR 0050.227.2016
WOJTA GMINY GOLESZOW

z dnia 14 grudnia 2016 .

w sprawie scentralizowania rozliczen podatku VAT w Gminie Goleszéw

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446
i 1579) oraz w zwigzku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzes$nia 2015 r. (C-
276/14) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towaréw iuslug VAT w Gminie
Goleszow zwanej dalej ,,gming” i jej jednostkach organizacyjnych zwanych dalej ,,jednostkami” ustala si¢
procedurg sporzadzania skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy Goleszéw, stanowiaca zalacznik do
zarzadzenia.

§ 2. W procesie rozliczen podatku od towardw i ustug VAT okresla si¢ dla poszczegdlnych jednostek
nastepujace nazwy skrocone:

1) Urzad Gminy Goleszow (UG Goleszow);

2) Szkota Podstawowa w Bazanowicach (SP Bazanowice);

3) Szkota Podstawowa w Cisownicy (SP Cisownica);

4) Szkota Podstawowa w Dziggielowie (SP Dziggielow);

5) Szkota Podstawowa w Goleszowie (SP Goleszow);

6) Gimnazjum w Goleszowie (Gimnazjum Goleszow);

7) Przedszkole Publiczne w Goleszowie (Przedszkole Goleszow);

8) Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Goleszowie (GOPS Goleszow);
9) Centrum Ustug Wspdlnych w Goleszowie (CUW Goleszow).

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikéw jednostek do dokonania przegladu dochodéw budzetowych
osigganych przez jednostke i zawartych umow, pod katem opodatkowania podatkiem od towardw i ustug VAT,
a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych obowiazujacymi
stawkami VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

§ 4. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ kierownikoéw jednostek do obowiazkowego
prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesiace rozliczeniowe. Ewidencja
dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie wszelkich wystawianych przez
jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury. Inne dokumenty dotyczy¢ beda
w szczegolnoscei sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalno$ci
gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien zbiorczych
(dotyczacych m.in. sprzedazy biletéw na basen) lub zestawien przypisow ksiegowych (dotyczacych m.in.
czynszy mieszkaniowych).

§ 5. Jesli jednostce przyshuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od miesigca
stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ kierownikow tych jednostek do obowigzkowego prowadzenia czastkowych
ewidencji zakupow za poszczegolne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢
prowadzona wytacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada -
wynikajace z ustawy o VAT - prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.

§ 6. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala si¢
w jednostkach nastegpujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy;
2) numer rejestru: ,,kolejny numer (...) / Gmina Goleszow / skrocona nazwa jednostki (...);

3) okres, ktérego dotyczy: miesiac, rok;
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4) nazwa podmiotu: Gmina Goleszow/ pelna nazwa jednostki;
5) adres jednostki;
6) NIP (Gminy) 548-240-49-96.

§ 7. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane od 1 stycznia 2017 roku przez jednostki w imieniu i na
rzecz gminy muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelna nazwe
gminy, jej adres i jej NIP (oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gming, czyli pelng nazwe
jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z upowaznienia Wojta Gminy Goleszé6w oraz
kontrasygnatg gtéwnego ksiegowego upowaznionego przez Skarbnika Gminy.

§ 8. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbgdne elementy, o ktorych mowa
w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji
sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach nastepujgco:

1) FAKTURA SPRZEDAZY:
a) Sprzedawca: Gmina Goleszow, ul. Maja 5, 43-440 Goleszow,
b) NIP 548-240-49-96,
c) Wystawca - Jednostka organizacyjna gminy (jej nazwa i adres),
d) Rachunek bankowy/ kasa wystawcy;
2) FAKTURA NABYCIA:
a) Nabywca: Gmina Goleszow, ul. Maja 5, 43-440 Goleszow,
b) NIP 548-240-49-96,
¢) Odbiorca- Jednostka organizacyjna gminy (jej nazwa i adres).

§ 9. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w §2, na rzecz gminy (i na odwrot), a takze
odptatne czynnosci dokonywane pomigdzy samymi tymi jednostkami (w tym refakturowanie, dostawa mediow,
najem sal), dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowa inie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach
sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak
odplatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna
gmina, powiat, wojewodztwo samorzadowe). Wowczas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace
stad kwoty nalezy ujmowac¢ w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych
przez te jednostki gminie.

§ 10. Zobowiazuje si¢ kierownikoéw jednostek do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie
ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé
w formie pisemnej do Urzedu Gminy - Referat Finansowy w terminie do 20 grudnia br.

§ 11. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek do przeanalizowania umow zawartych przed 1 stycznia 2017
roku w zakresie danych nabywcy oraz wynagrodzenia z tytulu zawartej umowy (warto$¢ netto, VAT, warto$§¢
brutto).

§ 12. W celu prawidtowego rozliczenia podatku VAT przez Gmin¢ Goleszéw z Urzgdem Skarbowym
zobowiazuje sie kierownikoéw jednostek do:

1) wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za prawidtowo$¢ rozliczen podatku od towarow iustug VAT
w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r.
poz. 613, z p6zn. zm.) i przekazanie tych danych do Koordynatora ds. VAT UG Goleszoéw;

2) dostarczania ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego
VAT, ewidencji zakupu, a takze sporzadzonej na ich podstawie deklaracji VAT-7 (w ztotych i groszach) do
Koordynatora ds. VAT UG Goleszow, w nieprzekraczalnym terminie do 15-go dnia kazdego miesiaca za
miesigc poprzedni. Lacznie z ewidencjami nalezy przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiggowych
w zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane przez kierownika
jednostki i gtdéwnego ksiggowego ds. VAT wyznaczonego przez kierownika Centrum Ustug Wspdlnych;
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3) przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke, do
15-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek bankowy Gminy Goleszéw Nr 16 8113
1020 2002 0000 0648 0007, w tresci przelewu wpisujac ,,VAT za miesigc ....- nazwa skrocona jednostki’;

4) przedtozenia wykazu kont bankowych, na ktore bedzie zwracana nadwyzka podatku VAT naliczonego nad
naleznym zgodnie z deklaracja VAT-7;

5) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w szczegodlnosci
w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych zrozliczeniem podatku VAT (podatek nalezny, podatek
naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt. podatku VAT z gming).

§ 13. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celow
prawidtowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7, dostarczonych przez jednostki oraz Urzad,
nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie Finansowym Urzedu Gminy
Goleszow przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji
podatkowej dla Gminy Goleszow.

§ 14. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowos$ci Gminy.
§ 15. Zarzadzenie powierza si¢ kierownikom jednostek oraz Skarbnikowi Gminy Goleszow.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

Wojt Gminy

Krzysztof Glajcar
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1.

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.227.2016
Wojta Gminy Goleszow
z dnia 14 grudnia 2016 r.

PROCEDURA SPORZADZANIA SKONSOLIDOWANEJ DEKLARACJI VAT
GMINY GOLESZOW

Cel i zakres procedury

1.1. Procedura okre$la zasady sporzadzania skonsolidowanych deklaracji VAT Gminy Goleszow
(,Gmina”).

1.2. Do rozliczania podatku VAT wspdlnie z Gming w ramach skonsolidowanej deklaracji VAT
zobowigzane sg wszystkie jednostki organizacyjne Gminy.

1.3. Jednostkami organizacyjnymi Gminy sa:

e  Urzad obstugujacy Gming jako jednostke samorzadu terytorialnego (,,UG Goleszow™),
e  Samorzadowe jednostki budzetowe utworzone przez Gming (,,Jednostki”).

1.4. W przypadku utworzenia przez Gmine¢ samorzadowych zaktadéw budzetowych (,,Zaklady
budzetowe”), dla celow niniejszej procedury beda one rowniez uznawane za jednostki
organizacyjne Gminy, ktorych rozliczenia uwzgledniane sa w skonsolidowanej deklaracji
VAT.

1.5. Niniejsza procedura nie narusza innych obowigzujagcych w ramach Gminy procedur,
regulaminow itp., w szczegdlnosci dotyczacych zasad obiegu oraz akceptacji dokumentow
finansowych.

Okreslenie i przypisanie funkcji w procesie sporzadzania i skladnia skonsolidowanych
deklaracji VAT Gminy

2.1. W proces sporzadzania i sktadania skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy zaangazowane sa
osoby petnigce nastgpujace funkcje:
e  Ksiggowy ds. VAT jednostki organizacyjnej ,,Ksiggowy ds. VAT”,
e  Kierownik jednostki organizacyjnej,
e  Koordynator ds. skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy ,,Koordynator ds. VAT”,
e  Skarbnik Gminy,
e  Wojt Gminy.
2.2. Ksiggowy ds. VAT
2.2.1. Ksiggowego ds. VAT odpowiedzialnego za realizacje zadan przypisanych mu
W ramach niniejszej Procedury wyznacza dla poszczegélnych jednostek organizacyjnych,
w formie pisemnej, kierownik jednostki organizacyjnej, ktoremu Ksiggowy ds. VAT
podlega stuzbowo.

2.2.2. Ksiegowy ds. VAT powinien by¢é wyznaczony dla kazdej jednostki organizacyjnej
Gminy, wiaczajac Urzad Gminy.

2.2.3. W ramach danej jednostki organizacyjnej Gminy do petnienia funkcji Ksiggowego
ds. VAT moze by¢ wyznaczona wigcej, niz jedna osoba.
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2.2.4. Kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych przekazuja Koordynatorowi
ds. VAT liste os6b wyznaczonych w ramach podleglych im jednostek do pelnienia
funkcji Ksiggowego ds. VAT w terminie do 2 stycznia 2017 r.

2.2.5. W przypadku zmiany osoby wyznaczonej do petnienia funkcji Ksiegowego ds. VAT,
kierownik jednostki przekaze t¢ informacj¢ Koordynatorowi ds. VAT w ciggu 5 dni od
rozpoczgcia petlnienia funkcji przez nowo wyznaczong osobg.

2.3. Koordynator ds. VAT

2.3.1. Koordynatora ds. VAT odpowiedzialnego za realizacj¢ zadan przypisanych mu
w ramach niniejszej Procedury wyznacza, w formie pisemnej, Wojt Gminy
w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy.

3. Zadania Ksiegowego ds. VAT

3.1. Ksiegowy ds. VAT ma obowigzek zapoznaé si¢ z najbardziej aktualng wersja procedur
rozliczen VAT opracowanych dla Gminy (,,Procedury rozliczen VAT”), przekazanych
Ksiggowemu ds. VAT $rodkami komunikacji elektronicznej przez Skarbnika Gminy lub
Koordynatora ds. VAT. Ksiggowy ds. VAT potwierdza w formie zwrotnej wiadomosci
elektronicznej odbidr pliku zawierajacego Procedury rozliczen VAT.

3.2. Ksiggowy ds. VAT na biezaco prowadzi dla obstugiwanej przez niego jednostki
organizacyjne] prawidlowe oraz kompletne rejestry sprzedazy 1 zakupow, obejmujace
transakcje (operacje) gospodarcze tej jednostki.

3.3. Okreslajac skutki transakcji (operacji) gospodarczych w zakresie podatku VAT Ksiegowy
ds. VAT stosuje wytyczne zawarte w Procedurach rozliczen VAT.

3.3.1. W zakresie transakcji sprzedazowych, Ksiggowy ds. VAT weryfikuje prawidtowos¢
formalng oraz merytoryczna dokumentow sprzedazy (faktury, paragony fiskalne), jesli
byly wystawiane przez inne osoby.

3.3.2. W zakresie transakcji zakupowych, Ksiegowy ds. VAT odpowiada za dokonanie
weryfikacji prawidtowosci formalnej dokumentow (faktur) zakupowych podlegajacych
uwzglednieniu w rejestrze zakupow. Ponadto, przed uwzglednieniem dokumentu
(faktury) w rejestrze zakupow Ksiegowy ds. VAT weryfikuje:

e czy dokument ten zostal uprzednio zaakceptowany pod wzgledem merytorycznym
zgodnie z obowigzujgcymi w jednostce organizacyjnej procedurami,

e czy na podstawie dostepnych informacji mozliwe jest jednoznaczne okreslenie rodzaju
nabywanych towarow lub ustug, jak rowniez okreslenie rodzaju dzialalnosci, do
ktérej maja by¢ wykorzystywane (a w konsekwencji, czy jest mozliwe
jednoznaczne okre$lenie, czy 1 w jakim zakresie nabywane towary lub ustugi
uprawniajg do odliczenia podatku naliczonego).

3.4. W przypadku, gdy okreslenie skutkow VAT danej transakcji budzi watpliwosci,
W szczegdlnosci w przypadku wystgpienia transakcji nieobjetych Procedurami rozliczen
VAT, Ksiggowy ds. VAT konsultuje skutki transakcji z Koordynatorem ds. VAT.

3.5. Na podstawie prowadzonych rejestrow sprzedazy i zakupéw danej jednostki organizacyjnej
Ksiggowy ds. VAT wprowadza na aktualnym formularzu czgstkowej deklaracji VAT
kompletne dane dotyczace danej jednostki, podlegajace uwzglednieniu w skonsolidowane;j
deklaracji VAT Gminy (w sekcji obejmujacej dane podatnika wpisywana jest nazwa jednostki
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organizacyjnej). Formularz deklaracji VAT uzywany jest w tym przypadku wylacznie
roboczo jako dokument stanowiacy podstawe do uwzglednienia wynikajacych z niego danych
w skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy (dalej: ,,Formularz czastkowy deklaracji VAT”).
3.5.1. Dane wprowadzane sa w zaokragleniu do pelnych groszy.

3.5.2. Pozostawienie danej pozycji Formularza czastkowej deklaracji VAT niewypetnionej

jest rownoznaczne ze wskazaniem przez Ksiggowego ds. VAT, ze warto$¢ tej pozycji
w danych okresie rozliczeniowym wynosi dla jednostki organizacyjnej zero ztotych.

W zakresie transakcji zakupowych, Ksiggowy ds. VAT wprowadza do Formularza
czastkowej deklaracji VAT kwoty warto$ci netto oraz podatku naliczonego w taki
sposob, aby do uwzglednienia w skonsolidowanej deklaracji VAT zostaty przekazane
wylacznie kwoty podatku naliczonego podlegajace odliczeniu przez Gming w danym
okresie rozliczeniowym.

3.6. Po wprowadzeniu do Formularza czastkowej deklaracji VAT kompletnych danych dla
zakonczonego okresu rozliczeniowego, Ksiggowy ds. VAT zatwierdza formularz poprzez
ztozenie podpisu na jego wydruku (z adnotacja ,,Sporzadzil:”). Podpisany Formularz
czastkowy deklaracji VAT Ksiggowy ds. VAT przekazuje do akceptacji przez kierownika
jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy formularz. Zatwierdzajac Formularz deklaracji
czastkowej] VAT Ksiggowy ds. VAT potwierdza, ze zostal on sporzadzony zgodnie
z wytycznymi zawartymi w niniejszej procedurze.

3.7. W przypadku braku akceptacji Formularza czastkowej deklaracji VAT przez kierownika
jednostki organizacyjnej, Ksiegowy ds. VAT wyjasnia przyczyne braku akceptacji oraz
dokonuje niezb¢dnych modyfikacji. Nast¢pnie ponownie zatwierdza poprawiony formularz
i przekazuje do akceptacji przez kierownika jednostki organizacyjnej.

3.8. W przypadku zidentyfikowania przez Ksiggowego ds. VAT lub Kierownika jednostki
budzetowej koniecznosci ztozenia korekty deklaracji VAT istnieje obowigzek niezwlocznego
zgloszenia tego faktu za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej Koordynatorowi
ds. VAT wraz z podaniem przyczyny zmiany. Konieczno$¢ ztozenia deklaracji korygujacej
potwierdzana jest przez Koordynatora ds. VAT. Ksiegowy ds. VAT zobowigzany jest
przekaza¢ Koordynatorowi ds. VAT wszelkie dane niezbgdne do zlozenia deklaracji
korygujacej w tym sporzadzi¢ korekty czastkowej deklaracji VAT oraz korekty rejestrow
VAT. Za zlozenie skonsolidowanej deklaracji korygujacej odpowiedzialny jest Koordynator
ds. VAT.

4. Zadania kierownika jednostki organizacyjnej

4.1. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzuje podlegtego mu stuzbowo Ksiggowego ds.
VAT do prowadzenia rozliczen VAT jednostki organizaCcyjnej na zasadach okreslonych
W niniejszej procedurze, w szczegdlnosci stosowania wytycznych zawartych w Procedurach
rozliczen VAT.
4.1.1. Jesli do prowadzenia rozliczen VAT danej jednostki organizacyjnej zostat wyznaczony

Ksiegowy ds. VAT podlegajacy stuzbowo kierownikowi innej jednostki organizacyjnej
Gminy, zadanie wskazane w pkt 4.1 wykonuje kierownik jednostki organizacyjnej,
ktéremu podlega stuzbowo Ksiegowy ds. VAT. Jednoczesnie, niezwlocznie przekazuje
on kierownikowi jednostki organizacyjnej, dla ktorej sg prowadzone rozliczenia VAT,
pisemng informacje obejmujaca dane osoby petnigcej funkcje Ksiggowego ds. VAT wraz
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Z potwierdzeniem, ze na Ksiegowego ds. VAT zostalo nalozone zobowigzanie, o ktorym
mowa w pkt 4.1. Ksiegowy jednostki organizacyjnej, dla ktorej sa prowadzone
rozliczenia VAT, potwierdza odbior takiej pisemnej informacji.

4.2. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za zorganizowanie w ramach tej jednostki
procedury obiegu informacji oraz dokumentow istotnych z perspektywy rozliczen VAT.

4.2.1. Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za zorganizowanie procedury
przekazywania Ksiegowemu ds. VAT na biezaco informacji o wszelkich transakcjach
sprzedazowych (dostawach towarow lub $§wiadczeniu uslug) dokonywanych przez
podlegla mu jednostke w danym okresie rozliczeniowym, jak réwniez dokumentoéw
(faktur, paragonow) potwierdzajacych te transakcje — jesli dokumenty te nie sg
wystawiane przez Ksiggowego ds. VAT.

4.2.2. Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za zorganizowanie procedury
akceptacji merytorycznej  dokumentéw  (faktur) zakupowych  podlegajacych
uwzglednieniu w rejestrze zakupoéw. Dokumenty te powinny by¢é na biezaco
przekazywane Ksiegowemu ds. VAT wraz z informacjami (adnotacje, skany umow itp.)
umozliwiajacymi jednoznaczne okreslenie rodzaju nabywanych towaréow lub ushug, jak
rowniez okreslenie rodzaju dziatalnos$ci, do ktdrej maja by¢ wykorzystywane.

4.3. Kierownik jednostki organizacyjnej dokonuje weryfikacji przekazanego mu Formularza
czastkowej deklaracji VAT. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci, np. dotyczacych
poziomu deklarowanych warto$ci transakcji sprzedazowych lub zakupéw, kierownik
jednostki organizacyjnej wyjasnia je z Ksiggowym ds. VAT.

4.4. Jesli kierownik jednostki organizacyjnej nie ma zastrzezen do przekazanego mu Formularza
czastkowej deklaracji VAT, akceptuje ten formularz poprzez ztozenie podpisu (z adnotacja:
wZatwierdzit”).  Akceptujgc  Formularz deklaracji  czastkowej kierownik jednostki
organizacyjnej potwierdza, ze zostal on sporzadzony zgodnie z wytycznymi zawartymi
W niniejszej procedurze.

4.5. Kierownik jednostki organizacyjnej przesyta skan zaakceptowanego Formularza czastkowe;j
deklaracji VAT oraz rejestry VAT pocztg elektroniczng na adres e-mail: urzad@goleszow.pl
do Koordynatora ds. VAT UG Goleszow, przekazujac w ten sposdb zawarte w nim dane
celem uwzglednienia w skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy.

4.6. Dokumenty przesylane elektronicznie nalezy przestaé w formie pliku programu Adobe
Acrobat Reader (.pdf) i oznaczy¢ wedtug nastgpujacego klucza:
4.6.1. Dla deklaracji VAT: ,rok_mc_symboljednostki DEKL.pdf”
4.6.2. Dlarejestru VAT: ,rok mc_symboljednostki REJ.pdf”
4.7. W przypadku braku akceptacji Formularza czastkowej deklaracji VAT, kierownik jednostki
organizacyjnej wskazuje Ksiggowemu ds. VAT przyczynge braku akceptacji.
Po wprowadzeniu przez Ksiggowego ds. VAT niezbednych modyfikacji, jesli kierownik nie
ma zastrzezen do zmodyfikowanego formularza, akceptuje go zgodnie z pkt 4.4. powyzej.
4.8. W przypadku Urzgdu Gminy, okreslone w niniejszej procedurze zadania kierownika jednostki
organizacyjnej realizuje Skarbnik Gminy lub inna osoba wyznaczona przez Skarbnika Gminy.
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5. Zadania Koordynatora ds. VAT

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Koordynator ds. VAT konsultuje z Ksiggowymi ds. VAT zgtaszane przez nich watpliwosci
w zakresie okreslenia skutkow VAT transakcji dokonywanych przez jednostki organizacyjne,
w szczegdlnosci w przypadku wystapienia transakcji nieobjetych Procedurami rozliczen
VAT.

Koordynator ds. VAT moze réwnoczes$nie petni¢ funkcje Ksiegowego ds. VAT jednostki
organizacyjnej Gminy.

Koordynator ds. VAT czuwa nad Stosowaniem przez poszczegolne jednostki organizacyjne
jednolitego podejscia w zakresie skutkow VAT analogicznych transakcji (operacji)
gospodarczych. W przypadku wystapienia rozbieznosci, dazy do ich niezwlocznego
wyeliminowania oraz ztozenia w razie potrzeby niezbednych korekt deklaracji VAT.
Koordynator ds. VAT czuwa nad zapewnieniem, aby stosowane przez Gmin¢ Procedury
rozliczen VAT byly kompletne i aktualne. Koordynator ds. VAT w porozumieniu ze
Skarbnikiem Gminy przekazuje podmiotowi, ktdry opracowatl dla Gminy Procedury rozliczen
VAT, potrzebg ich uzupetnienia lub aktualizacji.

W  przypadku kwestii skomplikowanych lub budzacych watpliwosci interpretacyjne,
Koordynator ds. VAT sygnalizuje Skarbnikowi Gminy potrzebg wystapienia z wnioskiem
0 interpretacj¢ indywidualng prawa podatkowego badz opini¢ doradcy zewnetrznego.
Koordynator ds. VAT monitoruje, czy poszczegdlne jednostki organizacyjne terminowo
przekazaty zaakceptowane przez ich kierownikéw Formularze czastkowych deklaracji VAT,
w celu uwzglednienia zawartych w nich danych w skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy.
W przypadku wystgpienia opo6znien, Koordynator ds. VAT niezwlocznie kontaktuje sie¢
z Ksiggowym ds. VAT danej jednostki organizacyjnej celem ustalenia przyczyny op6znienia
oraz ostatecznego terminu przekazania danych. Jesli opdznienie to moze mie¢ wplyw na
terminowos$¢ ztozenia badz kompletno$¢ skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy,
Koordynator ds. VAT niezwlocznie informuje o tym Skarbnika Gminy.

Koordynator ds. VAT analizuje dane wynikajace z Formularzy czastkowych deklaracji VAT
przekazanych przez poszczegélne jednostki organizacyjne w celu identyfikacji, czy nie
wskazuja na wystapienie zdarzen nietypowych badz oczywistych pomytek (np. brak
sprzedazy opodatkowanej w jednostce organizacyjnej, ktora zwykle takg sprzedaz wykazuje,
wykazanie kwot podatku naleznego lub naliczonego wielokrotnie przewyzszajacych poziom
wartosci zwykle wykazywanych w danych pozycjach przez jednostke organizacyjng
W poprzednich  okresach rozliczeniowych, wypelnione pola dotyczace transakcji
wewnatrzunijnych lub eksportu). Jesli pewne pozycje budzg watpliwosci, Koordynator ds.
VAT wyjasnia je z Ksiggowym ds. VAT danej jednostki organizacyjnej. Jesli na skutek tych
konsultacji konieczne jest zmodyfikowanie formularza danej jednostki organizacyjnej,
niezb¢dne jest ponowne sporzadzenie i przekazanie formularza tej jednostki zgodnie
Z procedurg opisang w pkt 3-4 powyze;.

Jesli dane przekazane przez poszczegélne jednostki organizacyjne nie budza zastrzezen,
Koordynator ds. VAT akceptuje je celem uwzglednienia w skonsolidowanej deklaracji VAT
Gminy. Akceptacja ta dokonywana jest w formie podpisu na wydruku przekazanego przez
dang jednostke organizacyjng Formularza deklaracji czastkowej VAT wraz z adnotacja
»Przyjete”.
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7.

5.9. Po zaakceptowaniu wszystkich Formularzy czastkowych deklaracji VAT poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych, Koordynator ds. VAT sporzadza na ich podstawie
skonsolidowang deklaracje¢ VAT Gminy. W skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy
Koordynator ds. VAT jest wskazany jako osoba sporzadzajgca deklaracje.

5.10. Koordynator ds. VAT odpowiedzialny jest rowniez za przygotowywanie korekt
deklaracji VAT, na podstawie informacji uzyskanych od Ksiggowego VAT lub Kierownika
jednostki organizacyjnej.

5.11. Koordynator ds. VAT przedktada wydruk deklaracji VAT (w tym korekt deklaracji
VAT) Skarbnikowi Gminy do akceptacji i podpisu (kontrasygnta).

5.12. Koordynator ds. VAT jest odpowiedzialny za dopilnowanie, aby w ustawowym
terminie skonsolidowana deklaracja VAT zostala podpisana przez wlasciwe osoby oraz
ztozona we wilasciwym urzedzie skarbowym.

5.13. Koordynator ds. VAT jest odpowiedzialny za dopilnowanie, aby w ustawowym
terminie zobowigzanie podatkowe w podatku VAT wynikajace z deklaracji zostato zaptacone
na rachunek bankowy wilasciwego urzedu skarbowego.

Skarbnik Gminy

6.1. Skarbnik Gminy w porozumieniu z Koordynatorem ds. VAT podejmuje decyzje
0 wystgpieniu do podmiotu, ktéory opracowal dla Gminy Procedury rozliczen VAT,
z wnioskiem o ich uzupelnienie badz aktualizacj¢ (przy czym obowigzek okresowe;j
aktualizacji procedur w zwigzku ze zmiang stanu prawnego, uksztattowaniem w danej kwestii
jednolitej linii orzeczniczej sadow administracyjnych itp. moze wynika¢ z umowy zawartej
z tym podmiotem).

6.2. W przypadku kwestii skomplikowanych lub budzacych watpliwosci interpretacyjne, Skarbnik
Gminy w porozumieniu z Koordynatorem ds. VAT podejmuje decyzje o wystgpieniu
z wnioskiem o interpretacje indywidualng prawa podatkowego badz opini¢ doradcy
zewnetrznego.

6.3. W razie wystapienia takiej potrzeby, Skarbnik Gminy wspiera Koordynatora ds. VAT
w innych dzialaniach majacych na celu ujednolicenie zasad rozliczen VAT w ramach
wszystkich jednostek organizacyjnych oraz zapewnienie terminowego przekazywania
Formularzy czastkowych deklaracji VAT przez poszczegdlne jednostki organizacyjne.

6.4. Jesli przekazana przez Koordynatora ds. VAT skonsolidowana deklaracja VAT nie budzi
zastrzezen, Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona podpisuje deklaracje
(kontrasygnata) 1 przekazuje ja do podpisu Wojtowi Gminy.

Wojt Gminy

7.1. Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona podpisuje skonsolidowang deklaracje VAT
przedlozong i kontrasygnowang przez Skarbnika Gminy lub osobg¢ przez niego upowazniona.
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8. Schemat dzialan w procesie sporzadzania, podpisywania i skladania skonsolidowanej

deklaracji VAT Gminy

Lp.

Zadanie

Odpowiedzialnos¢

Termin

1.

Przekazywanie do Ksiggowego ds.
VAT wszelkich informacji i
dokumentow dotyczacych transakcji
sprzedazowych i zakupowych
jednostki organizacyjnej

Kierownik jednostki
organizacyjnej /
0soby przez niego
wyznaczone

Na biezaco, nie poézniej niz 5
dnia miesigca nast¢pujacego po
zakonczeniu okresu
rozliczeniowego (jesli 5 dzien
przypada na dzien wolny, to
pierwszy poprzedni dzien

konsultacje z Ksiegowymi ds. VAT
jednostek organizacyjnych,
akceptacja Formularzy czastkowych
deklaracji VAT jednostek
organizacyjnych, sporzadzenie
skonsolidowanej deklaracji VAT,
przedtozenie deklaracji do podpisu
przez Skarbnika Gminy

roboczy)

2. | Prowadzenie rejestrow sprzedazy i Ksiegowy ds. VAT | Na biezaco
zakupow poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych

3. | Wprowadzenie na podstawie Ksiggowy ds. VAT | Do 15 dnia miesigca
prowadzonych rejestrow danych do nastepujacego po zakonczeniu
Formularza czastkowej deklaracji okresu rozliczeniowego
VAT i zatwierdzenie formularza
(podpis z adnotacja ,,Sporzadzil”)

4. | Weryfikacja i akceptacja Formularza | Kierownik jednostki | Do 15 dnia miesigca
czastkowej deklaracji VAT dla danej | organizacyjnej nastepujacego po zakonczeniu
jednostki organizacyjnej (podpis okresu rozliczeniowego
Z adnotacja: ,,Zatwierdzit”).

Przestanie skanu zaakceptowanego
Formularza czastkowej deklaracji
VAT do Koordynatora ds. VAT (ew.
dodatkowo réwniez wersji
papierowej).

5. | Przekazanie wynikajacej z Ksiegowy ds. VAT | Do 15 dnia m-ca nastepujgcego
czastkowej deklaracji VAT kwoty po zakonczeniu okresu
podatku na wydzielone i wskazane rozliczeniowego
przez Koordynatora VAT konto

6. | Analiza danych czgstkowych, ew. Koordynator ds. Do 22 dnia m-ca nastepujgcego

VAT

po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego
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7. | Akceptacja skonsolidowanej Skarbnik Gminy Do 23 dnia m-ca nastepujgcego
deklaracji VAT Gminy, podpis po zakonczeniu okresu
(kontrasygnata), przekazanie rozliczeniowego
deklaracji do podpisu przez Wojta
Gminy

8. | Akceptacja i podpisanie Wojt Gminy Do 25 dnia m-ca nastepujacego
kontrasygnowanej przez Skarbnika po zakonczeniu okresu
Gminy skonsolidowanej deklaracji rozliczeniowego
VAT

9. | Zlozenie skonsolidowanej deklaracji | Koordynator ds. Do 25 dnia m-ca nast¢pujacego
VAT Gminy we wlasciwym VAT po zakonczeniu okresu
urzedzie skarbowym rozliczeniowego

10 | Zaptata zobowigzania podatkowego | Koordynator ds. Do 25 dnia m-ca nast¢pujacego
w VAT wynikajacego ze VAT po zakonczeniu okresu
skonsolidowanej deklaracji VAT rozliczeniowego
Gminy

11 | Ztozenie korygujace;j Koordynator ds. Niezwlocznie po
skonsolidowanej deklaracji VAT VAT zidentyfikowaniu koniecznosci
Gminy we wlasciwym urzedzie ztozenia korekty deklaracji
skarbowym oraz zaptata VAT
(w przypadku korekt zwigkszajacych
wysokos$¢ zobowigzania
podatkowego) zobowigzania
podatkowego VAT wynikajacego ze
skorygowanej skonsolidowanej
deklaracji VAT Gminy

Wojt Gminy

Krzysztof Glajcar
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