Zarzydzenie Nr 163/2019
Burmistrza Zawichostu
z dnia 25 wrze$nia 2019 r.

zmieniajgce Zarzgdzenie Nr 78/2019 Burmistrza Zawichostu
z dnia 13 maja 2019 r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug
Gminy Zawichost oraz jej samorzgdowych zakladow budzetowych i jednostek
budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz.
U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.) w zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 . (C-276/14) - Burmistrz Zawichostu zarzadza, co
nastepuje:

§ 1

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 78/2019 Burmistrza Zawichostu z dnia I3 maja 2019 r.
W sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardw i ustug Gminy Zawichost oraz jej
samorzadowych zakladow budzetowych i jednostek budzetowych otrzymuje brzmienie
zgodnie 7 zalgeznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

o)
Q

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta i Gminy Zawichost.
e
)

§:

Zarzadzenie wehodzi z dniem podpisania, 7 mocg obowigzujgcg od dnia 1 wrzesénia 2019
roku.

Mor Kot eyesi s 1o doinll;
mgr salarzyna Kandziotha
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 163/2019
Burmistrza Zawichostu
zdnia 25 wrzesnia 2019 r,

GMINA ZAWICHOST

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW ORAZ
JEDNOLITYCH ZASAD PROWADZENIA EWIDENCJI
DLA CELOW PODATKU OD TOWAROW I USLUG
GMINY ZAWICHOST
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Wykaz aktow prawnych i pojeé

Jesli w dalszej czescei procedury obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji
dla celow podatku od towardw i uslug Gminy Zawichost bedzie mowa o:

L

[

Jednostee lub jednostce organizacyjne] — nalezy przez to rozumied jednostke budzetowa lub

samorzadowy zaklad budzetowy Gminy Zawichost.
ustawie lub ustawie o VAT — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug (tj. Dz. U. 22018 r., poz. 2174 ze zm.).

. ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o

finansach publicznych (4. Dz. U. 22019 r.. poz. 869 ze zm.).
ustawie kodeks karny skarbowy — rozumie sie przez to ustawe z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. Kodeks
karny skarbowy (1j. Dz. U. 22018 r., poz. 1958 ze. zm.),

- ordynacji podatkowe] — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja

podatkowa (). Dz, U z 2019 r., poz. 900 ze zm.),
UMIG — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Zawichost.

(5]



2. Uwagi ogolne

2.1 Kwestie wstgpne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentdw oraz jednolitego prowadzenia ewidencji dla
celow podatku od towaréw i ustug poprzez okreslenie regut obowiazujacych jednostki organizacyjne
Gminy Zawichost w celu rzetelnego. terminowego oraz poprawnego wypelniania obowigzkdow
wynikajgcych z ustawy o podatku od towarow i ustug oraz centralizacji rozliczen Gminy Zawichost.

Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujgcych sprzedaz towaréw i ustlug oraz
postepowania wobec otrzymanych faktur dokumentujgcych zakupy towardéw i uslug, prowadzenia
ewidencji dla celow rozliczania podatku od towardw i ustug, wypelniania i sktadania deklaracji VAT,
korygowania deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczania zobowigzania
podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym oraz wskazuje zasady dotyczace
odpowiedzialnosci za poszezegdlne elementy rozliczen VAT w Gminie Zawichost oraz jej
jednostkach organizacyjnych.

Gmina Zawichost w celu realizacji obowigzkow wynikajgcych z ustawy o podatku od towardw i
uslug sporzadza zbiorcza deklaracje VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktore sg
przygotowywane na podstawie czastkowych rejestrow / deklaracji VAT jednostek.

Za prawidiowos¢ sporzadzanych deklaracji jednostek oraz prowadzonych rozliczen VAT jednostek
odpowiedzialne sg wyznaczone osoby sprawujgce okreslone w niniejszej procedurze stanowiska.
Wykaz stanowisk, ktorych sprawowanie wigze sie z odpowiedzialnoscig za sporzadzanie czgstkowych
rejestrow / deklaracji VAT oraz prowadzenie rozliczen VAT w danej jednostce stanowi zalgcznik nr |
do niniejszej procedury.

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Zawichost sa obowigzani do przestrzegania
zasad wskazanych w niniejszej procedurze.

W przypadku, gdyby w jednostce wystapila sytuacja nieopisana w ninigjszej procedurze, badz tez
pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkow przewidzianych w niniejszej procedurze
powzial watpliwosci w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okreslonej sytuacji, powinien
przesta¢ zapytanie na adres e-mail: [inanse(@zawichost.pl lub skontaktowa¢ sig telefonicznie z Panig
Monikg Dudkowska. nrtel. 15 836 41 15 wew. |5,

2.2 Odpowiedzialno$¢ karnoskarbowa

Kierownicy. glowni ksiegowi oraz wskazani pracownicy Gminy Zawichost oraz jej jednostek
organizacyjnych obok pracownikow wyznaczonych zgodnie z zalgeznikiem nr 1 przyjmuja
odpowiedzialno$é za prawidlowe sporzadzanie czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu / deklaracji
VAT danej jednostki na gruncie ustawy o finansach publicznych oraz ustawy kodeks karny skarbowy.

Ustawa kodeks karny skarbowy reguluje zakres czyndéw uznawanych za karalne m.in. w zakresie
prawa podatkowego. Odpowiedzialnos¢ karna za przestgpstwa skarbowe oraz odpowiedzialnos¢ za
wykroczenia skarbowe zostata uregulowana w art, 1 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy, zgodnie z
ktorym odpowiedzialnosci tej podlega wylgeznie ten. kto popelnia czyn spoltecznie szkodliwy,
zabroniony pod grozba kary przez ustawe obowiazujacy w czasie jego popelnienia.

Natomiast. przestepstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony,
ktorego spoleczna szkodliwos¢ jest znikoma (art. 1 § 2 ustawy kodeks karny skarbowy). Ponadto
przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego nie popelnia sprawea czynu zabronionego,
jezeli nie mozna mu przypisa¢ winy w czasie czynu (art. 1 § 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Jezeli
do dokonania przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego wymagane jest nastapienie
okreslonego w ustawie kodeks karny skarbowy skutku, sprawca zaniechania podlega
odpowiedzialnosci karnej za przesigpstwo skarbowe lub odpowiedzialnosei za wykroczenie skarbowe
jedynie wtedy. gdy cigzyl na nim prawny, szczegdlny obowigzek zapobiegnigcia skutkowi (art. 1 § 4
ustawy kodeks karny skarbowy}.
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Majgc na uwadze powyzsze, przestepstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz
spotecznie szkodliwy bardziej niz znikomo, ktory jest zabroniony pod grozba kary przewidzianej w
ustawie kodeks karny skarbowy.

Natomiast, wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezeli kwota uszczuplonej lub narazonej
na uszezuplenie naleznosci publicznoprawnej albo wartos¢ przedmiotu czynu nie przekracza
pigciokrotnej wysokosei minimalnego wynagrodzenia w czasie jego popelnienia.

Wykroczeniem skarbowym sg rowniez inne czyny zabronione, uregulowane w czesei szczegolnej
ustawy kodeks karny skarbowy.

Zgodnie z ustawg kodeks karny skarbowy odpowiedzialnosci o charakterze karno-skarbowym
podlegaja jedynie osoby fizyczne (w szczegolnosc odpowiedzialnosei takiej nie podlegajg jednostki
organizacyjne Gminy Zawichost czy tez sama Gmina Zawichost).

Kryteria oceny spolecznej szkodliwosei czynu zostaly wskazane w art. 53 § 7 ustawy kodeks karny
skarbowy. ktéry nakazuje oceniaé stopien spolecznej szkodliwosel czynu na podstawie: rodzaju i
charakteru zagrozonego lub naruszonego dobra. wagi naruszonego przez sprawce obowigzku
finansowego. wysokosci uszezuplonej lub narazonej na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej,
sposobu i okolicznosci popelnienia czynu zabronionego. jak rowniez postaci zamiaru, motywacji
sprawcy. rodzaju naruszonej reguly ostroznosci i stopnia jej naruszenia.

Powstanie odpowiedzialnosci karnej w stosunku do sprawecy przestepstwa lub wykroczenia
skarbowego warunkowane jest przypisaniem temu sprawcy winy. Przestgpstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe popelniane sq umyslnie. a nieumysinie wylacznie jesli ustawa kodeks karny
skarbowy tak stanowi (art. 4 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy).

Czyn zabroniony jest popelniony umysinie, jezeli sprawca chce go popetni¢ albo przewidujgc
mozliwosé jego popelnienia. na to sie godzi. Natomiast czyn zabroniony popelniony jest nieumysinie,
jezeli sprawca nie ma zamiaru jego popelnienia, jednak popetnia go na skutek niezachowania
ostroznosci wymaganej w danych okolicznosciach, mimo ze mozliwos¢ popelnienia tego czynu
przewidywal albo mogl przewidziec (art. 4 § 21 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Dopuszczenie si¢
naruszenia obowigzujacych norm prawnych. jednakze bez elementu winy (umyslnej lub nieumysinej)
po stronie sprawcy. nie stanowi przesigpstwa ani wykroczenia skarbowego. Co istotne w przypadku
winy nieumyslnej nalezy wskazaé. iz sprawca nie ma zamiary popelnienia czynu jednak dopuszceza sig
go na skutek niezachowania odpowiedniej ostroznosci, ktorg powinien zachowac,

N

Podkreslic nalezy. iz zgodnic z art. 9 § 3 odpowiedzialnos¢ za przestgpstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe ponosi¢ moze rowniez osoba, ktora zajmuje si¢ sprawami gospodarczymi
danej jednostki organizacyjnej. Osoby takie mogg podlega¢ odpowiedzialnosci karno-skarbowej jesli
niewlasciwie wykonywaly obowigzek nadzoru nad przestrzeganiem regul obowigzujacych w
dzialalnosci danej jednostki organizacyjne;.

Niniejsza procedura okresla stanowiska, ktorych sprawowanie wigze si¢ z odpowiedzialnoscig za
prowadzenie ewidencji dla celow podatku od towarow i ustug Gminy Zawichost oraz jej jednostek
organizacyjnych  (szczegdlowy —wykaz — stanowisk,  ktorych sprawowanie  wigze sig  Z
odpowiedzialnoscia zostat przedstawiony w zataczniku nr | do niniejszej procedury), jak rowniez
whasciwy tryb obiegu dokumentdw, a takze zakres obowigzkow.

2.3 Archiwizowanie dokumentow

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywac przez okres co najmniej 5 lat liczac od
konca roku. w ktorym uplynal termin zaplaty podatku za dany okres. Przykladowo w przypadku
zlozenia deklaracji VAT za kwiccien 2016 r. termin zaplaty podatku uplyngl 25 maja 2016 r. Liczac
od konca roku (a wige 31 grudnia 2016 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT za kwiecien 2016 r.
nalezy przechowywa¢ do 31 grudnia 2021 r. wigeznie.

Nalezy réwniez zaznaczyé. iz termin platnosci podatku wynikajgcego z deklaracji skladanych za
grudzien poszezegdlnych lat uplywa w styczniu nastgpnego roku. W konsekwencji, w przypadku



zlozenia deklaracji VAT za grudzien 2016 r., termin platnosci podatku uplynie 25 stycznia 2017 r.
Oznacza to. ze liczac od konea roku (a wige 31 grudnia 2017 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT
za grudzien 2016 r. nalezy przechowywa¢ co najmniej do 31 grudnia 2022 r.

Nalezy podkresli¢, iz w przypadku wydatkow inwestyeyjnych, dokumenty nalezy przechowywag
przez okres co najmniej 10 lat liczae od poczatku roku, w ktorym dana inwestycja zostala oddana do
uzytkowania. Powyzsze wiaze si¢ z faktem, iz w okreslonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy o
VAT przewidujg mozliwoé¢ dokonywania korekty wieloletniej od nabycia $rodkéw trwalych przez
okres 10 lat.

W przypadku watpliwosei co do okresu przechowywania poszczegolnych dokumentow, nalezy
kazdorazowo dokona¢ konsultacji z Panig Monika Dudkowska, nrtel. 15 83641 15 wew. 13.

Dodatkowo. kazdorazowo przed rozpoczeciem niszezenia dokumentow stanowigcych dokumentacje
ksiegowa dla potrzeb VAT nalezy potwierdzi¢ takie dziatanic z Paniag Monika Dudkowska, nr tel.
1583641 15 wew. 5.

3. Wystawianie faktur

Szezegdlowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktore powinny zawiera¢ faktury zostaly
wskazane w procedurze rozliczania podatku od towaréw i ustug Gminy Zawichost. Niniejsza
instrukcja okresla czynnosci organizacyjno-techniczne zwigzane z wystawianiem faktur. Wszystkie
wystawione i otrzymane faktury nalezy archiwizowac.

Gmina Zawichost jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towardw i uslug,
identyfikowanym poprzez numer NIP 864-18-33-198. Jednostki sq obowiazane wystawia¢ faktury w
zwigzku z dokonywana sprzedazq towardw 1 ustug na rzecz:

e innego podatnika VAT,

¢ podatku od wartosci dodanej.

e podatku o podobnym charakterze,

e osoby prawnej niebedacej podatnikiem.

o osoby fizycznej bedacej nabyweq towaru lub ustugi, ktora zazadala wystawienia faktury w

terminie 3 miesiecy od kofca miesigea. w ktorym wydano towar lub wykonano ustugg badz
otrzymano calosé lub czesc zaplaty.

W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzgcych dzialalnosei
gospodarczej ustug dzierzawy / najmu. dostawy medidw. $wiadezenia ustug telekomunikacyjnych
(i innyeh ustug wskazanych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT) wystawianie faktur nie jest
wymagane przepisami. jednakze zgodnie z podejsciem Gminy Zawichost dokumentowanie ww.
czynnosci za pomoca faktur VAT jest konieczne (terminy wystawiania faktur okresla procedura
rozliczania podatku od towarow 1 usfug).

W przypadku.  gdy podatnik  (jednostka) dokonuje transakeji  podlegajacej zwolnieniu  z
opodatkowania na podstawie art. 43 ust. | lub przepisow wydanych na podstawie art. 82 ust. 3
(rozporzadzenia Ministra Finansow regulujgce zwolnienia inne niz wskazane w ustawie o VAT), nie
jest on obowiazany do wystawienia faktury na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem, chyba ze
nabyweca zglosi takie zadanie w terminie 3 miesigcy od konca miesigca, w ktorym wydano towar lub
wykonano usfuge badz otrzymano calos¢ lub czgsc zaplaty.

Za wystawianie faktur odpowiada wyznaczony pracownik jednostki. Faktury nalezy wystawiaé w
dwoch (Jub wiceej) cgzemplarzach. z czego jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji jednostki.
Wystawione faktury sprzedazy ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych
zgodnie z polityka rachunkowoscl.
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Faktury nalezy numerowa¢ poczawszy od symbolu danej jednostki. Wykaz symboli jednostek
stanowi zafacznik nr 4 do niniejszej procedury. Nastepnie umieszcza si¢ oznaczenie miesigca oraz
roku w formacie MM/RRRR/ (np. 03/2015). Koficowo umieszcza si¢ kolejny numer faktury — sposob
ustalania tego fragmentu numeracji pozostaje do decyzji jednostki. Nalezy wskazaé, iz numeracje
nalezy prowadzi¢ w taki sposob, aby unikngé sytuacji oznaczenia dwoch faktur takim samym
numerem.  Przykladowy  sposob  numeracji  faktur:  XX/03/2015/0001,  XX/03/2015/0002.
XX/03/2015/0003.

Wystawiajge fakture dokumentujaca sprzedaz towaréw | ustug, jako dane sprzedawcey nalezy wskazac

dane Gminy Zawichost, tj. w szczegdlnosei:

Gmina Zawichost

ul, Stefana Zeromskiego 50
27-630 Zawichost

NIP: 864-18-33-198

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

Natomiast jako dane wystawey nalezy wskaza¢ dane jednostki (o ile jest to mozliwe):

Nazwa jednostki

ul. nazwa ulicy

Kod pocztowy. migjscowosé
nr rachunku bankowego

Jezeli ze wzgledow technicznych nic jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie z powyzszym
schematem, (np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiggowego. ograniczeniem ilogé pal na
fakturze). nalezy wskazaé inne dane pozwalajgce na identyfikacje jednostki, ktéra wystawila dang
fakture, w szczegolnosei adres do korespondenci.

Przy takich ograniczeniach. ww. dane moga zosta¢ pominiete lub tez jednostka moze umiesci¢ w
innym polu (np. w polu dostawey) dodatkowe oznaczenie pozwalajace na identyfikacje jednostki
wystawiajgee] fakture,

Nalezy jednak podkresli¢, iz wystawiona faktura kazdorazowo musi zawieraé NIP Gminy
Zawichost.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidlowosei zwigzane z wystawieniem faktury nalezy
wystawic¢ fakture korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku od
towarow i ustug Gminy Zawichost.

4.  Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dang jednostke naby¢ towardw lub ustug. na potrzeby wystawienia
przez dostawce faktury dotyczgcej zakupu ww. towardw i uslug nalezy wskaza¢ dane Gminy
Zawichost. tj. w szczegdlnosci:

Gmina Zawichost

ul. Stefana Zeromskiego 50
27-630 Zawichost

NIP: 864-18-33-198
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Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

Nalezy wskaza¢. iz analogicznic jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowe]
dostawca musi uja¢ dane pozwalajgee na identyfikacje jednostki dokonujacej nabyeia towarow /
uslug, w szczegdlnoséci adres do korespondenc;i.

Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowaé w celu potwierdzenia daty
wplywu  faktury do  jednostki. Otrzymane faktury dotyczace zakupow towarow 1 uslug
wykorzystywanych do wykonywania czynnosci opodatkowanych ujmuje sie w ewidencji zakupu oraz
w ksiegach rachunkowych zgodnie z politykg rachunkowosci.

W odniesieniu do faktur zakupu otrzymanych w formie elektronicznej, konieczne Jjest gromadzenie
danych pozwalajacych na jednoznaczne okreélenie momentu otrzymania faktury zakupowej, a tym
samym momentu okreslajacego, co do zasady, powstanie prawa do odliczenia VAT.

W przypadku. gdy stwierdzone zostang nieprawidlowosei zwigzane z otrzymang fakturg zakupu
nalezy wystawi¢ note korvgujacq zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku
od towardw i ustug Gminy Zawichost.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty koryvgujacej. nalezy poinformowa¢ sprzedawce
o koniecznosci wystawienia laktury korygujace;.

5. Ewidencja dla celow rozliczania podatku od towaréw i ustug
Jednostki organizacyjne Gminy Zawichost prowadzg ewidencje sprzedazy oraz ewidencje zakupu dla

potrzeb rozliczania podatku od towardw i ushug.
Za prowadzenie ewidencji w danej jednostee odpowiedzialna jest wyznaczona osoba, wskazana w
zalgezniku nr | do niniejszej procedury. Ewidencja prowadzona jest dla poszezegdlnych okresow
rozliczeniowych tj. miesiecznie,
Ewidencje muszg by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie bylo mozliwe
sporzgdzenie deklaracji czastkowej jednostki zgodnej z przepisami ustawy o VAT. Wzory ewidengji
sprzedazy i zakupdw stanowig zalacznik nr 2 oraz zalaeznik nr 3 do niniejszej] procedury.,
Ewidencje sprzedazy i zakupow prowadzone sa w formie elektronicznej, jednakze po sporzadzeniu
deklaracji czastkowej jednostki nalezy kazdorazowo dokonaé wydruku ewidencji sprzedazy i zakupu i
dokona¢ ich archiwizacji wraz z deklaracja czgstkowy jednostki.
Archiwizowane ewidencje sprzedazy i zakupu nalezy przechowywaé zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogélne.
Dodatkowo.  jednostki s zobowigzane przygotowaé uproszczong ewidencje zawierajgeg
podsumowania poszezegolnych rodzajéw czynnosei z podzialem na:

o sprzedaz z zastosowaniem poszcezegdlnych stawek VAT,

o zakupy srodkow trwalych / pozostate zakupy,

e wszelkie korekty.
Wzor uproszezonej ewidencji stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej procedury.
Osoby wskazane w zalgezniku nr 1 do niniejszej procedury odpowiadaja za prawidlowosé
sporzadzanych ewidencji sprzedazy i zakupu oraz uproszezonych ewidencji sprzedazy i zakupu.
Uproszezone czgstkowe ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek sporzadza sie i przesyla za
posrednictwem  poczty  elektronicznej do  Pani Moniki  Dudkowskiej na adres e-mail:
finansef@zawichost.pl najpdzniej w terminie do 15 dnia miesigea nastepujacego po miesiacu, za ktéry



skladana jest deklaracja (przykladowo, w przypadku ewidencji za kwieciefi 2016 r. powinna ona
zosta¢ przekazana do UMIG do 15 maja 2016 1),

O kazdym przypadku przewidywanego opdznienia w przeslaniu czgstkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu jednostek nalezy poinformowaé Panig Monika Dudkowska (nrtel. 15 8364115 wew. 15)
najpozniej w terminie 2 dni roboczych przed uplywem terminu na przestanie czgstkowych ewidencji
sprzedazy i zakupu jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn opdznienia,

Rownoczesnie z przestaniem czgstkowe; uproszezonej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki do
UMiG. nalezy wydrukowaé ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki i odpowiednio je podstemplowac,
a osoba do lego wyznaczona powinna podpisa¢ ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki.

Nastepnie nalezy zarchiwizowa¢ ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki.

W oparciu o przeslane czgstkowe, uproszczone ewidencje sprzedazy i zakupu poszczegdlnych
Jednostek sporzadza si¢ zbiorcza ewidencje sprzedazy i zakupu Gminy Zawichost. Za sporzadzenie
zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu odpowiada Pani Monika Dudkowska.

Po sporzadzeniu zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu nalezy je zarchiwizowad i przechowywac
zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogolne,

6. Deklaracje VAT
Na podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy sporzadza sie czgstkowa
deklaracj¢ VAT jednostki.

Kywot wprowadzanych do czgstkowe] deklaracji VAT jednostek nie zaokragla sie do pelnych zlotych
(zaokraglenie zeodnie z zasadami zawartymi w ordynacji podatkowej jest dokonywane dopiero na
etapie sporzadzania zbiorcze] deklaracii VAT Gminy Zawichost),

Czgstkowe  deklaracje VAT jednostek  sporzgdza sig i przesyla za posrednictwem poczty
elektronicznej do UMIG na adres e-mail: finanse@zawichost.pl wraz z uproszczong ewidencja
zakupu i sprzedazy. {j. najpozniej w terminie do 15 dnia miesigea nastepujgcego po miesiacu za ktéry
skladana jest deklaracja (przykladowo, w przypadku ewidencji za pazdziernik 2016 r. powinna ona
zostac przekazana do UMIG do 15 listopada 2016 r.).

O kazdym przypadku przewidywanego opoznienia w przeslaniu czastkowej deklaracji VAT nalezy
poinformowa¢ Paniag Monike Dudkowska (nr tel. 15 836 41 15 wew. I5) najpdzniej w terminie 2 dni
roboezych przed uptywem terminu na przeslanie czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek
wraz ze wskazaniem przyczyn opdznienia.
W przypadku. gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej oraz nie
dokonano naby¢ podlegajacych odliczeniu. sporzadza si¢ czgstkowy deklaracje VAT zerowg”
Jednostki. Taka deklaracja rowniez powinna zostaé przestana do UMIiG w ww. terminie.
Rownoczesnie z przeslaniem czystkowe; deklaracji VAT jednostki do UMIG, nalezy wydrukowa¢
czastkowa deklaracje VAT jednostki i odpowiednio Ja podstemplowac. a osoba do tego wyznaczona
powinna podpisa¢ deklaracje VAT jednostki.
Nastepnie nalezy zarchiwizowaé czastkowa deklaracje VAT jednostki.

&l . ] )& !

Przeslane uproszczone rejestry sprzedazy i zakupu jednostek oraz czastkowe deklaracje VAT
Jednostek sq podstawa do sporzgdzenia zbiorezej deklaracji VAT Gminy Zawichost.

Za sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT odpowiada Pani Monika Dudkowska. Zbiorcza deklaracje
VAT Gminy Zawichost sporzgdza sie w dwaoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz podpisany
przez Burmistrza Zawichostu sklada si¢ do Urzedu Skarbowego w Sandomierzu, natomiast drugi
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egzemplarz nalezy zarchiwizowad 1 przechowywac zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2.
Uwagi ogolne.

7. Rozliczenie zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym

7.1 Pozycja wynikajgca ze scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Zawichost
a)  Kwota do zaplaty

W przypadku. gdy ostateczna kwota wynikajaca ze zbiorezej deklaracji VAT stanowi zobowigzanie
podatkowe. zaplaty ww. kwoty zobowigzania Gminy Zawichost dokonuje UMIG.

Kwota podatku do zaplaty wynikajgea ze zbiorczej deklaracji VAT Gminy Zawichost jest
przekazywana przelewem na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego w Sandomierzu.

b) Kwaota do zwrot

W przypadku, jeshi w danym okresie rozliczeniowym. w wyniku zlozenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Gmine Zawichost powstanic nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym. jej
zwrot dokonywany jest przez Urzad Skarbowy w calosei na rachunek bankowy Gminy Zawichost.

W przypadku standardowego wniosku o zwrot VAT (w terminie 60 dni) wystarczajace jest
zaznaczenie odpowiedniego pola w deklaracji VAT — w takiej sytuacji nie trzeba przygotowywac
odrebnego od deklaracji wniosku o zwrot VAT. Natomiast, gdy z przepisow ustawy o VAT wynika
koniecznos¢ zlozenia wniosku o zwrot VAT (np. zwrot w terminie przyspieszonym), Gmina
Zawichost przygotowuje odpowiedni wniosek o zwrot VAT, ktory jest podpisywany przez Burmistrza
Zawichostu.

<) Kwota do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym. w wyniku zlozenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Gming Zawichost powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, mozliwe

jest takze, aby zostala ona przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy (w catodci lub czgsci).

Decyzja w zakresie rozdysponowania kwota nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jest
podejmowana przez Skarbnika Miasta i Gminy Zawichost.

7.2 Pozycja wynikajgca z czgstkowych deklaracji VAT jednostek

a) Jednostha wykazuje w o czgstkowej deklaracji pozycie do zaplaty” (nadwyzka VAT
naleznego nad VAT naliczonyn)

W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota zobowigzania podatkowego, jednostka jest obowiazana przekaza¢ srodki pienigzne celem
uregulowania zobowigzania VAT w odpowiedniej wysokosci na konto UMIG, najpdézniej do 20 dnia
miesiaca nastepujgeego po miesiaeu za kiory skladana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku
ewidencji za kwiecien 2017 r. $rodki pienigzne powinny zosta¢ przekazane do UMIG do 20 maja
2017 r.).

h)  Jednostka wykazuje w czgstkowej deklaracji VAT pozycje ., do zwrotu” (nadwyzka VAT
naticzonego nad VAT naleznyim)

W przyvpadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika

kwota nadwvzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest odzyskiwana przez Gming

Zawichost w drodze wniosku o zwrot VAT wynikajgcego ze scentralizowanej deklaracji VAT

(przypadek. o ktorym mowa w pkt 7.1 lit. b). powyzej). UMIG dokonuje zwrotu ww. nadwyzki
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wynikajacej z deklaracji czastkowej danej jednostki na rachunek bankowy tej jednostki w ciggu 7 dni
roboczych od jej otrzymania z Urzedu Skarbowego.

W przypadku. gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest w calosci lub w czesci
~odzyskiwana™ przez Gming Zawichost w drodze potracenia z zobowigzaniami VAT wynikajgcymi z
czgstkowych deklaracji VAT innych centralizowanych jednostek, w szezegdlnosci w sytuacji, kiedy
w scentralizowanej deklaracji VAT Gmina Zawichost wykaze kwote do zaptaty (przypadek opisany w
pkt. 7.1 lit, a). jak rowniez. kiedy ww. kwota jest odzyskiwana przez Gming Zawichost w drodze
potrgeenia 7 przyszlymi zobowigzaniami, kiedy w scentralizowanej deklaracji VAT wykazana
zostanie kwota do przeniesienia (przypadek opisany w pkt. 7.1 lit. ¢)., UMIG dokona zwrotu ww.
nadwyzki wynikajgcej z deklaracji czastkowej danej jednostki na rachunek bankowy tej jednostki w
ciggu 30 dni roboczych od dnia zlozenia scentralizowanej deklaracji VAT,

8. Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

Jezeli stwierdzono nieprawidlowosci w przeslanych czgstkowych deklaracjach VAT jednostki lub
czgsthowe) ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki, dana jednostka dokonuje niezwlocznej korekty
ww. nieprawidlowosci poprzez sporzgdzenie odpowiednich korygujacych ewidencji sprzedazy lub
zakupu oraz korygujacej czgstkowe deklaracji VAT. Korygujace ewidencje sprzedazy lub zakupu
oraz korygujgca czagsthowa deklaracje VAT nalezy przesta¢ do UMIG niezwlocznie po ich
sparzadzeniu, nie pozniej niz w terminic 5 dni od stwierdzenia nieprawidiowosci.

lezeli ze skorygowanej czgstkowej deklaracji VAT jednostki wynika wyzsza kwota VAT do zaplaty
na rzecz Urzedu Skarbowego niz z pierwotne) czastkowej deklaracji VAT tej jednostki, wraz z
przestaniem skorygowanej czastkowej deklaracji VAT jednostka jest zobowigzana do przekazania na
konto UMiG srodkow pienigznych w wysokoscei odpowiadajacej zwigkszeniu kwoty VAT do zaplaty
w porownaniu do Kwoty wykazanej w pierwotnej czastkowej deklaracji VAT tej jednostki. Powyzsza
regula znajduje odpowiednie zastosowanie takze w sytuacji, gdy ze skorygowanej czastkowej
deklaracji VAT jednostki wynika nizsza kwota zwrotu VAT, niz z pierwotnej czgstkowej deklaracji
VAT tej jednostki, o ile wezesniej jednostka otrzymala z UMIG zwrot nadwyzki zgodnie z pkt 7.2 lit.
b).

Jednoczesnie jednostka powinna skontaktowac sie z UMIG w celu ustalenia, czy na skutek korekty
deklaracji czastkowej | wiazgee] si¢ z nig koniecznosdcei korekty zbiorczej deklaracji VAT wzro$nie
wysokos¢ kwoty VAT do zaplaty na rzecz Urzedu Skarbowego w pordownaniu do kwoty VAT
wynikajgee] ze zbiorezej dehlaracji VAT zlozonej pierwotnie przez UMIG. Jezeli korekta czgstkowej
deklaracji VAT skutkuje zwigkszeniem kwoty VAT do zaplaty na rzecz Urzedu Skarbowego przez
UMIG, jednostka powinna ustali¢c z UMIG planowana date zlozenia przez UMIG korekty zbiorczej
deklaracji VAT. Po ustaleniu daty zloZzenia korekty zbiorczej deklaracji VAT, jednostka jest
zobligowana obliczy¢ kwote odsetek od powstate] zaleglosei podatkowej na dzien zlozenia korekty
zgodnie z przepisami Ordynacji Podatkowej. a nastgpnie jest zobowigzana niezwlocznie, nie pozniej
niz na dzien przed planowang datg zlozenia korekty zbiorczej deklaracji VAT przez UMIG, przekazac
na konto UMIG srodki pienigzne celem uregulowania zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami w
adpowiednie] wysokosci, Powyzsza reguta znajduje odpowiednie zastosowanie takze w sytuacji, gdy
na skutek korekty czastkowej deklaracji VAT i wiazgce] si¢ z nig koniecznosci skorygowania
zbiorczej deklaracji VAT zmniejszeniu ulegnie kwota zwrotu VAT otrzymanego przez UMIG z
Urzedu Skarbowego w wyniku zlozenia pierwotnej zbiorczej deklaracji VAT przez UMIG.

Jezeli ze skorygowanej czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika nizsza kwota VAT do zaplaty na
rzecz Urzedu Skarbowego (lub wyzsza kwota VAT do zwrotu) niz z pierwotnej czastkowe] deklaracji
VAT tej jednostki. odpowiednie zastosowanie znajduja reguly przedstawione w pkt 7.2 lit. b).
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W przypadku gdy jednostka przesle do UMIG skorygowang czgstkowy deklaracje VAT w terminie
umozliwiajagcym UMIG uwzglednienie danych z takiej skorygowanej czgstkowej deklaracji w ramach
przygotowania pierwotnej zbiorczej deklaracji VAT (zgodnie z art. 99 ust. | ustawy o VAT podatnicy
sq obowiazani sklada¢ deklaracje VAT w terminie do 25. dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu za
ktory sktada si¢ deklaracje), odpowiednie zastosowanie znajduja reguly przedstawione w pkt 7.2.
Zastrzega si¢ jednoczesnie. ze w przypadku przeslania czgstkowej deklaracji VAT lub korygujacej
czastkowej deklaracji VAT przez Jjednostke po 15. dniu miesigea nast¢pujgcego po miesigeu, za ktéry
skladana jest deklaracja — ocena. czy UMIG bedzie w stanie uwzgledni¢ dane z takiej deklaracji
czastkowej kazdorazowo nalezy do UMIG. W braku takicj mozliwosci dana jednostka bedzie
zobowigzana do pokrycia kwoty ew. odsetek od powstalej zalegtosci podatkowe;.

R

Regulacje zawarte w niniejszej procedurze sg obligatoryjnie uwzgledniane w polityce rachunkowosci

Jednostek.

Pracownicy jednostek sa obowigzani do rzestrzegania postanowien niniejszej procedur
Y IS
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Wykaz zalgcznikéw do procedury:

Zalgeznik nr | - Zalgcznik nr | - wykaz stanowisk. ktorych sprawowanie wigze si¢ z
odpowiedzialnoécig za sporzadzanie deklaracji oraz prowadzenie rozliczen VAT
Zalaeznik nr 2 — wzor ewidencji sprzedazy VAT

Zalacznik nr 3 — wzor ewidencji zakupu VAT

Zalgeznik nr 4 — wzor uproszezonej ewidencji VAT

Zalacznik nr 5 — wykaz symboli jednostek

BUBMISTRZ

mgr Katarzyna Kopdziotka
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Zalacznik nr 3
Wzor ewidencji zakupu VAT

G081

MNazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjne|

Adres jednostki organizacyjnej

Rejestr zakupu za|

miesigc | rok |

L.p.

Nr faktury

Data
wystawienia
faktury

Data powstania obowiazku
podatkowego u dostawcy

Wystawca

NIP wystawcy

Kwota netto | Stawka VAT

VAT

Data
otrzymania
faktury

r

o | »

-4

31

32

33

24

35

Razem:

0,00

mgr Kalarzyng

Kond

0,00

iotka
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Zatgcznik nr 5
Wykaz symboli jednostek

Nazwa jednostki organizacyjnej:- -

1 |Zespot Szkoty i Przedszkoli w Zawichoscie

2 |Zespdi Szkoly i Przedszkola w Czyzowie Szlacheckim ZSIPCz
3 |Centrum Ustug Wspolnych w Zawichoscie CuUw
4 |0srodek Pomocy Spolecznej w Zawichoscie OPS
5 |zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Zawichoscie ZGKIM
6 |$rodowiskowy Dom Samopomocy w Zawichoscie SDS
7 |Urzad Miasta i Gminy Zawichost UMIG




