RURMISTR: ZAWICHOSTY
Zarzadzenie Nr 78/2019
Burmistrza Zawichostu
z dnia 13 maja 2019 r.

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 202/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 22 grudnia 2016 r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ushug
Gminy Zawichost oraz jej samorzadowych zakladéw budzetowych i jednostek
budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.: Dz.
U. 220191, poz. 506 w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosei Unii Europejskiej z
dnia 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14) - Burmistrz Zawichostu zarzadza, co nastepuje:

§ 1

Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 202/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost z dnia
22 grudnia 2016 r. w sprawie centralizacji rozliczei podatku od towaréw i ushug Gminy
Zawichost oraz jej samorzgdowych zaktadéw budzetowych i jednostek budzetowych
otrzymuje brzmienie zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Zawichost.

§3

Zarzadzenie wehodzi z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 1 maja 2019 roku,

mgr Katarzynd Kondziotka



BUYKISTRE ZARICROSTU

Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 78/2019
Burmistrza Zawichostu

z dnia 13 maja 2019,

GMINA ZAWICHOST

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

Jesli w dalszej czgéci procedury obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji
dla celéw podatku od towaréw i ustug Gminy Zawichost bedzie mowa o:

L. jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke budzetowa lub
samorzadowy zaktad budzetowy Gminy Zawichost,

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

3. ustawie o finansach publicznych — rozumie sig¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (tj. Dz. U, 2 2017 r., poz. 2077 ze zm.),

4. ustawie kodeks karny skarbowy — rozumie sie przez to ustawe z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks
karny skarbowy (tj. Dz. U. 22018 r., poz. 1958 ze. zm.),

5. ordynacji podatkowej — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (4. Dz. U 22018 r., poz. 800 ze zm.),

6. UMiG - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Zawichost.
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2. Uwagi ogolne

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz Jjednolitego prowadzenia ewidencji dla
celéw podatku od towaréw i ustug poprzez okreélenie regut obowiazujgcych Jjednostki organizacyjne
Gminy Zawichost w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypelniania obowigzkéw
wynikajacych z ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz centralizacji rozliczein Gminy Zawichost.

Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujgcych sprzedaz, towaréw 1 uslug oraz
postgpowania wobec otrzymanych faktur dokumentujacych zakupy towar6w i ustug, prowadzenia
ewidencji dla celéw rozliczania podatku od towaréw i ushig, wypetniania i sktadania deklaracji VAT,
korygowania deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczania zobowigzania
podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym oraz wskazuje zasady dotyczace
odpowiedzialnodci za poszczegblne elementy rozliczen VAT w Gminie Zawichost oraz jej
jednostkach organizacyjnych.

Gmina Zawichost w celu realizacji obowiazkéw wynikajacych z ustawy o podatku od towardw i
ustug sporzadza zbiorczg deklaracje VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktdére sq
przygotowywane na podstawie czastkowych rejestrow / deklaracji VAT jednostek.

Za prawidlowos¢ sporzadzanych deklaracji jednostek oraz prowadzonych rozliczen VAT Jjednostek
odpowiedzialne sg wyznaczone osoby sprawujace okreslone w niniejszej procedurze stanowiska,
Wykaz stanowisk, ktérych sprawowanie wigzZe sie z odpowiedzialnoscia za sporzadzanie czastkowych
rejestrow / deklaracji VAT oraz prowadzenie rozliczen VAT w danej jednostce stanowi zalgeznik nr 1
do niniejszej procedury.

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

W przypadku, gdyby w jednostce wystapita sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze, badz tez
pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkéw przewidzianych w niniejszej procedurze
powzigt watpliwodei w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okreslone; sytuacji, powinien
przesta¢ zapytanie na adres e-mail: finanse@zawichost.pl lub skontaktowaé sig telefonicznie 7 Pania
Monika Dudkowska, nr tel. 15 836 41 15 wew. 15,

2.2 Odpowiedzialno§¢ karnoskarbowa

Kierownicy, gléwni ksiggowi oraz wskazani pracownicy Gminy Zawichost oraz Jei jednostek
organizacyjnych obok pracownikéw wyznaczonych zgodnie z zalacznikiem nr 1 przyjmujg
odpowiedzialnos¢ za prawidtowe sporzadzanie czastkowe]j 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 czynéw uznawanych za karalne m.in. w zakresie
prawa podatkowego. Odpowiedzialnos¢ karna za przestepstwa skarbowe oraz odpowiedzialnodé za
wykroczenia skarbowe zostata uregulowana w art. 1 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy, zgodnie z
ktérym odpowiedzialnosci tej podlega wylacznie ten, kto popelnia czyn spolecznie szkodliwy,
zabroniony pod grozba kary przez ustawe obowigzujaca w czasie jego popenienia.

Natomiast, przestgpstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony,
ktdrego spoteczna szkodliwo$é jest znikoma (art. 1 § 2 ustawy kodeks karny skarbowy). Ponadto
przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego nie popetnia sprawca czynu zabronionego,
Jezeli nie mozna mu przypisa¢ winy w czasie czynu (art. 1 § 3 ustawy kodeks karny skarbowy), Jezeli
do dokonania przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego wymagane jest nastapienie
okreSlonego  w ustawie kodeks karmmy skarbowy skutku, sprawca zaniechania podlega
odpowiedzialnosci karnej za przestgpstwo skarbowe lub odpowiedzialnosei za wykroczenie skarbowe
Jedynie wtedy, gdy cigzyt na nim prawny, szczegélny obowiazek zapobiegnigcia skutkowi (art. 1 § 4
ustawy kodeks karny skarbowy).
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Majac na uwadze powyisze, przestgpstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz
spotecznie szkodliwy bardziej niz znikomo, ktéry jest zabroniony pod grozba kary przewidzianej w
ustawie kodeks karny skarbowy,

Natomiast, wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezeli kwota uszczuplonej lub narazonej
na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej albo wartoéé przedmiotu czynu nie przekracza
pigciokrotnej wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia w czasie jego popelnienia.

Wykroczeniem skarbowym sq rowniez inne czyny zabronione, uregulowane w czedci szezegdlnej
ustawy kodeks karny skarbowy.

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

Kryteria oceny spotecznej szkodliwosci czynu zostaly wskazane w art, 53 § 7 ustawy kodeks karny

skarbowy, ktdry nakazuje ocenia¢ stopieni spolecznej szkodliwodci czynu na podstawie: rodzaju i

charakteru zagrozonego lub naruszonego dobra, wagi naruszonego przez sprawcg obowigzku

finansowego, wysokoéci uszczuplonej lub narazonej na uszezuplenie naleznodci publicznoprawnej,

Ty sposobu i okolicznosci popelnienia czynu zabronionego, jak réwniez postaci zamiaru, motywacji
‘ sprawcy, rodzaju naruszonej reguly ostroznodedi i stopnia jej naruszenia.

Powstanie odpowiedzialnosei karnej w stosunku do sprawcy przestepstwa lub wykroczenia
skarbowego warunkowane jest przypisaniem temu sprawcy winy. Przestepstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe popetniane s3 umyslnie, a nieumyslnie wytacznie jesli ustawa kodeks karny
skarbowy tak stanowi (art. 4 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy).

Czyn zabroniony jest popetniony umyslnie, jezeli sprawca chce go popetnié albo przewidujac
mozliwo$é jego popeknienia, na to sig godzi. Natomiast czyn zabroniony popehiony jest nieumyslnie,
Jezeli sprawca nie ma zamiaru jego popelnienia, jednak popelnia go na skutek niezachowania
ostroznosci wymaganej w danych okolicznodciach, mimo Ze mozliwoéé popelnienia tego czynu
przewidywat albo mogt przewidzied (art. 4 § 2 1 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Dopuszezenie si¢
naruszenia obowigzujgcych norm prawnych, jednakze bez elementu winy (umy$lnej lub nieumyslnej)
po stronie sprawcy, nie stanowi przestgpstwa ani wykroczenia skarbowego. Co istotne w przypadku
winy nieumysinej nalezy wskazaé, iz sprawea nie ma zamiaru popehienia czynu jednak dopuszcza sie
go na skutek niezachowania odpowiedniej ostroznoscei, ktéra powinien zachowag.

Podkresli¢ nalezy, iz zgodnie z art. 9 § 3 odpowiedzialno$¢ za przestepstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe ponosi¢é moze réwniez osoba, ktéra zajmuje si¢ sprawami gospodarczymi
danej jednostki organizacyjnej. Osoby takie moga podlegaé odpowiedzialnodci karno-skarbowej jesli
niewlasciwie wykonywaty obowiazek nadzoru nad przestrzeganiem regul obowiazujacych w
dziatalnosci danej jednostki organizacyjnej,

Niniejsza procedura okresla stanowiska, ktérych sprawowanie wigze sie z odpowiedzialnoscia za
prowadzenie ewidencji dla celéw podatku od towaréw i ustug Gminy Zawichost oraz jej jednostek
organizacyjnych  (szczegétowy wykaz stanowisk, ktérych sprawowanie wigZze si¢ z
odpowiedzialnoéeia zostat przedstawiony w zalgezniku nr 1 do niniejszej procedury), jak réwniez
wiasciwy tryb obiegu dokumentéw, a takze zakres obowigzkéw.

2.3 Archiwizowanie dokumentow

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywaé przez okres co najmuiej 5 lat liczge od
konica roku, w ktérym uptynat termin zaplaty podatku za dany okres. Przykladowo w przypadku
zlozenia deklaracji VAT za kwiecien 2016 r. termin zaptaty podatku uptynat 25 maja 2016 r. Liczac
od kofica roku (a wigc 31 grudnia 2016 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT za kwiecien 2016 r.
nalezy przechowywaé do 31 grudnia 2021 r, wigcznie.

Nalezy réwniez zaznaczyé, iz termin platnosei podatku wynikajacego z deklaracji skladanych za
grudzien poszezegSlnych lat uptywa w styczniu nastgpnego roku. W konsekwencji, w przypadku
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zlozenia deklaracji VAT za grudzied 2016 r., termin platnosei podatku uplynie 25 stycznia 2017 r.
Oznacza to, ze liczge od korica roku (a wige 31 grudnia 2017 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT
za grudzief 2016 r. nalezy przechowywaé co najmniej do 31 grudnia 2022 r.,

Nalezy podkresli¢, iz w przypadku wydatkéw inwestycyjnych, dokumenty nalezy przechowywaé
przez okres co najmniej 10 lat liczae od poczatku roku, w ktérym dana inwestycija zostala oddana do
uzytkowania. Powyzsze wigze si¢ z faktem, iz w okrelonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy o
VAT przewidujg mozliwo$¢ dokonywania korekty wicloletniej od nabycia $rodkdéw trwatych przez
okres 10 lat.

W przypadku watpliwosci co do okresu przechowywania poszezegdlnych dokumentéw, nalezy
kazdorazowo dokonag konsultacji z Panig Monika Dudkowska, nrtel. 15 836 41 15 wew. 15.

Dodatkowo, kazdorazowo przed rozpoczeciem niszezenia dokumentéw stanowigeych dokumentacje
ksiggowa dla potrzeb VAT nalezy potwierdzi¢ takie dziatanie z Panig Monika Dudkowska, nr tel.
15 836 41 15 wew. 15,

3. Wystawianie faktur

Szezegdtowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktore powinny zawieraé¢ faktury zostaly
wskazane w procedurze rozliczania podatku od towaréw i ushug Gminy Zawichost. Ninieisza
instrukcja okresla ezynnosei organizacyjno-techniczne zwigzane z wystawianiem faktur. Wszystkie
wystawione i otrzymane faktury nalezy archiwizowaé.

Gmina Zawichost jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towaréw i ushig,
identyfikowanym poprzez numer NIP 864-18-33-198. Jednostki sa obowiazane wystawiad faktury w
zwiazku z dokonywang sprzedazg towaréw i ushug na rzecz:

* innego podatnika VAT,

podatku od warto$ci dodanej,
¢ podatku o podobnym charakterze,
¢ osoby prawnej niebedacej podatnikiem,

e osoby fizyczne) bedacej nabywea towaru lub ustugi, kidra zazqdala wystawienia faktury w
terminie 3 miesiecy od kofica miesigca, w ktérym wydano towar lub wykonano ushuge badz
otrzymano catos¢ lub czgséé zaptaty.

W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnodci
gospodarczej ushug dzierzawy / najmu, dostawy mediéw, $wiadezenia ushig telekomunikacyjnych
(i innych ustug wskazanych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT) wystawianie faktur nie jest
wymagane przepisami, jednakie zgodnic z podejéciem Gminy Zawichost dokumentowanie ww.
czynnosci za pomocg faktur VAT jest konieczne (terminy wystawiania faktur okreéla procedura
rozliczania podatku od towardw i ustug).

W przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakcji podlegajacej zwolnieniu z
opodatkowania na podstawie art. 43 ust. 1 lub przepiséw wydanych na podstawie art. 82 ust. 3
(rozporzadzenia Ministra Finanséw regulujgce zwolnienia inne niz wskazane w ustawie o VAT), nie
Jest on obowiazany do wystawienia faktury na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartoéci
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem, chyba ze
nabywea zglosi takie zadanie w terminie 3 miesiecy od kofica miesiaca, w ktérym wydano towar lub
wykonano ustuge badz otrzymano catosé lub czesé zaptaty.

Za wystawianie faktur odpowiada wyznaczony pracownik jednostki. Faktury nalezy wystawiaé w
dwoch (lub wigeej) egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji jednostki.
Wystawione faktury sprzedazy ujmuje sie w ewidencji sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych
zgodnie z polityka rachunkowosci.
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Faktury nalezy numerowaé poczawszy od symbolu danej jednostki. Wykaz symboli jednostek
stanowi zataeznik nr 4 do niniejszej procedury. Nastgpnie umieszcza si¢ oznaczenie miesiaca oraz
roku w formacie MM/RRRR/ (np. 03/2015). Koficowo umieszcza sig kolejny numer faktury — sposob
ustalania tego fragmentu numeracji pozostaje do decyzji jednostki. Nalezy wskazaé, iz numeracje
nalezy prowadzi¢ w taki sposéb, aby uniknaé sytuacji oznaczenia dwéch faktur takim samym
numerem.  Przykladowy sposdb numeracji  faktur:  XX/03/2015/0001, XX/03/2015/6002,
XX/03/2015/0003.

Wystawiajac fakture dokumentujaca sprzedaz towaréw i ustug, jako dane sprzedawcy nalezy wskazaé
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 wystawcy nalezy wskazaé dane Jjednostki (o ile jest to mozliwe):

Nazwa jednostki

ul. nazwa ulicy

Kod pocztowy, miejscowosé
nr rachunku bankowego

Jezeli ze wzgledéw technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie z powyzszym
schematem, (np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiegowego, ograniczeniem iloéé poél na
fakturze), nalezy wskazaé inne dane pozwalajace na identyfikacje jednostki, ktéra wystawila dana
fakturg, w szezegdlnosci adres do korespondenci.

Przy takich ograniczeniach, ww, dane moga zostaé pominigte lub tez jednostka moze umiescié w
innym polu (np. w polu dostawcy) dodatkowe oznaczenie pozwalajace na identyfikacje jednostki
wystawiajgeej fakture.

Nalezy jednak podkre§li¢, iz wystawiona faktura kazdorazowo musi zawieraé NIP Gminy
Zawichost.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidiowosci Zwigzane z wystawieniem faktury nalezy
wystawi¢ faktore korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku od
towardw i ushug Gminy Zawichost,

4,  Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dang Jjednostke naby¢ towaréw lub ushug, na potrzeby wystawienia
przez dostawcg faktury dotyczacej zakupu ww. towaréw i ustug nalezy wskazaé dane Gminy
Zawichost, tj. w szczegdlnosei:

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 wskazaé, iz analogicznie jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowej
dostawea musi ujaé dane pozwalajace na identyfikacj¢ jednostki dokonujacej nabycia towardw /
ushug, w szezegblnosei adres do korespondencji.

Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowa¢ w celu potwierdzenia daty
wplywu faktury do jednostki. Otrzymane faktury ~dotyczace zakupéw towardw i ushig
wykorzystywanych do wykonywania czynnosci opodatkowanych ujmuje sie w ewidencji zakupu oraz
w ksiggach rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.

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

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwigzane z otrzymana faktura zakupu
nalezy wystawié note korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku
T od towardw i uslug Gminy Zawichost,

W przypadku, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujacej, nalezy poinformowaé sprzedawce
0 koniecznosci wystawicnia faktury korygujacej. :

5. Ewidencja dla celow rozliczania podatku od towarow i ushug
Jednostki organizacyjne Gminy Zawichosf prowadza ewidencje sprzedazy oraz ewidencje zakupu dla
potrzeb rozliczania podatku od towaréw i ustug,

Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce odpowiedzialna jest wyznaczona osoba, wskazana w
zataczniku ar 1 do niniejszej procedury. Ewidencja prowadzona jest dla poszczegélnych okreséw
rozliczeniowych tj. miesiecznie.

Ewidencje musza byé prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie bylo mozliwe
sporzadzenie deklaracji czastkowej jednostki zgodnej z przepisami ustawy o VAT, Wzory ewidencji
sprzedazy i zakupéw stanowia zalgeznik nr 2 oraz zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Ewidencje sprzedazy i zakupéw prowadzone sa w formie elektronicznej, jednakze po sporzgdzeniu
deklaracji czgstkowej jednostki nalezy kazdorazowo dokonaé wydruku ewidencji sprzedazy i zakupu i
dokonaé ich archiwizacji wraz z deklaracja czastkows jednostki.

Archiwizowane ewidencje sprzedazy i zakupu nalezy przechowywaé zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogélne.

Dodatkowo, jednostki sg zobowigzane przygotowaé’ uproszczong ewidencje zawierajaca
podsumowania poszczegélnych rodzajéw czynnosci z podziatem na:

* sprzedaz z zastosowaniem poszezegélnych stawek VAT,
*  zakupy Srodkow trwatych / pozostate zakupy,
¢ wszelkie korekty,
Wzor uproszcionej ewidencji stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

Osoby wskazane w zalgczniku nr 1 do niniejszej procedury odpowiadajg za prawidtowosé
sporzadzanych ewidencji sprzedazy i zakupu oraz uproszczonych ewidencji sprzedazy i zakupu.

Uproszezone czgstkowe ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek sporzadza sig i przesyla za
posrednictwem  poczty elektronicznej do Pani  Moniki Dudkowskiej na adres e-mail:
finanse@zawichost.pl najpdzniej w terminie do 15 dnia miesiaca nastepujacego po miesigeu, za ktory
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skladana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku ewidencji za kwiecieni 2016 r. powinna ona
zosta¢ przekazana do UMIG do 15 maja 2016 r.).

O kazdym przypadku przewidywanego opéznienia w przestaniu czgstkowych ewidencii sprzedazy i
zakupu jednostek nalezy poinformowaé Paniag Monika Dudkowska (nrtel. 15 8364115 wew. 15)
najpdniej w terminie 2 dni roboczych przed uplywem terminu na przestanie czgstkowych ewidencji
sprzedazy i zakupu jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn opoZnienia.

Réwnoczesnie z przeslaniem czastkowe; uproszezonej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki do
UMIG, nalezy wydrakowaé ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki i odpowiednio je podstemplowag,
a osoba do tego wyznaczona powinna podpisaé ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki,

Nastgpnie nalezy zarchiwizowaé ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki,

W oparciu o przestane czastkowe, uproszczone ewidencje sprzedazy i zakupu poszezegdlnych
Jednostek sporzgdza sie 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 zarchiwizowa¢ i przechowywaé
zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogélne.

6. Deklaracje VAT

Na podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy sporzgdza sie czastkowa
deklaracje VAT jednostki.

Kwot wprowadzanych do czgstkowej deklaracii VAT Jednostek nie zaokragla si¢ do petnych ztotych
{zagkraglenie zgodnie z zasadami zawartvmi w ordynacji podatkowej jest dokonywane dopiero na
etapie sporzadzania zbioreze] deklaracji VAT Gminy Zawichost).

Czastkowe deklaracie VAT jednostek sporzadza sig i przesyta za posrednictwem poczty
elektronicznej do UMIG na adres e-mail: finanse@zawichost.pl wraz z uproszezong ewidencja
zakupu i sprzedazy, tj. najpd#niej w terminie do 15 dnia miesigea nastgpujacego po miesigou za ktdry
skfadana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku ewidencji za pazdziernik 2016 r. powinna ona
zosta¢ przekazana do UMIG do 15 listopada 2016 r.).

O kazdym przypadku przewidywanego opéznienia w przestaniu czastkowej deklaracji VAT nalezy
poinformowa¢ Panig Monike Dudkowska (ortel. 15 836 41 15 wew. 15) najpézniej w terminie 2 dni
roboczych przed uplywem terminu na przestanie czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek
wraz ze wskazaniem przyczyn opdznienia.

W przypadku, gdy 'w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej oraz nie
dokonano nabyé podlegajacych odliczeniu, sporzadza sie czastkowg deklaracje VAT ,zerowg”
Jednostli. Taka deklaracja réwniez powinna zostad przestana do UMiG w ww. terminie.

Rownoczesnie z przestaniem czastkowej deklaracji VAT jednostki do UMIG, nalezy wydrukowaé
czastkowy deklaracje VAT jednostki i odpowiednio ja podstemplowaé, a osoba do tego wyznaczona
powinna podpisaé deklaracje VAT jednostki. :

Nastepnie nalezy zarchiwizowaé czastkows deklaracje VAT jednostki.

ok

Przestane uproszezone rejestry sprzedazy i zakupu jednostek oraz czgstkowe deklaracje VAT
Jjednostek s podstawa do sporzadzenia zbiorezej deklaracji VAT Gminy Zawichost.

Za sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT odpowiada Pani Monika Dudkowska. Zbioreza deklaracje
VAT Gminy Zawichost sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz podpisany
przez Burmistrza Zawichostu sklada sie do Urzedu Skarbowego w Sandomierzu, natomiast drugi
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egzemplarz nalezy zarchiwizowa¢ i przechowywaé zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2,
Uwagi ogdlne.

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 zbiorczej deklaracji VAT stanowi zobowigzanie
podatkowe, zaptaty ww. kwoty zobowigzania Gminy Zawichost dokonuje UMIG.

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

b) Kwota do zwrotu

W przypadku, jeéli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji VAT
przez. Gming Zawichost powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, jiei
zwrot dokonywany jest przez Urzad Skarbowy w catodci 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 przygotowywaé
odrgbnego od deklaracji wniosku o zwrot VAT. Natomiast, gdy z przepiséw ustawy o VAT wynika
koniecznos$¢ zloZenia wniosku o zwrot VAT (np. zwrot w terminie przyspieszonym), Gmina
Zawichost przygotowuje odpowiedni wiiiosek o zwrot VAT, ktéry jest podpisywany przez Burmistrza
Zawichostu.

¢) Kwota do przeniesienia na nastgpny 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 zostata ona przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy (w catosci lub czedei).

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

7.2 Pozycja wynikajaca z czastkowych deklaracji VAT jednostek

a) Jednostka wykazuje w czgstkowej deklaracii pozycje ,,.do zaplaty” (nadwyzka VAT
naleznego nad VAT naliczonym)

W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota zobowigzania podatkowego, jednostka jest obowiazana przekaza¢ srodki pieniczne celem
uregulowania zobowigzania VAT w odpowiedniej wysokosci na konto UMIG, najpézniej do 20 dnia
miesigea nastgpujgcego po miesigeu za ktory skiadana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku
ewidencji za kwiecien 2017 r. drodki pienigzne powinny zosta¢ przekazane do UMIG do 20 maja
2017 r)).

b) Jednostka wykazuje w cagstkowej deklaracji VAT pozycje ,,do zwrotu” (nadwyzka VAT
naliczonego nad VAT naleznym)

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest odzyskiwana przez Gming
Zawichost w drodze wniosku o zwrot VAT wynikajacego ze scentralizowanej deklaracji VAT
(przypadek, o ktérym mowa w pkt 7.1 lit. b). powyzej), UMIG dokonuje zwrotu ww. nadwyzki
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wynikajacej z deklaracji czastkowe] 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 czgstkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota Jjest w catosei lub w czesei
»0odzyskiwana” przez Gming Zawichost w drodze potracenia z zobowigzaniami VAT wynikajacymi z
czastkowych deklaracji VAT innych centralizowanych jednostek, w szczegblnosci w sytuacji, kiedy
w scentralizowanej deklaracji VAT Gmina Zawichost wykaze kwote do zaplaty (przypadek opisany w
pkt. 7.1 lit. a), jak rowniez, kiedy ww. kwota jest odzyskiwana przez Gming Zawichost w drodze
potracenia z przyszlymi zobowigzaniami, kiedy w scentralizowanej deklaracjii 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 nieprawidtowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub
czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki, dana jednostka dokonuje niezwlocznej korekty
ww. nieprawidlowosci poprzez sporzadzenie odpowiednich korygujacych ewidencji sprzedazy lub
zakupy oraz korygujacej czastkowej deklaracjii VAT, Korygujace ewidencje sprzedazy lub zakupu
oraz korygujacg czgstkowa deklaracie VAT nalezy przestal do UMIG niezwlocznie po ‘ich
sporzgdzeniu, nie péZniej niz w terminie 5 dni od stwierdzenia nieprawidlowosei.

Tezeli ze skorygowanej czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika wyzsza kwota VAT do zaplaty
na rzecz Urzgdu Skarbowego niz z pierwotnej czastkowej deklaracji VAT tej jednostki, wraz z
przestaniem skorygowanej czgstkowej deklaracji VAT jednostka jest zobowiazana do przekazania na
konto UMiG $rodkéw pienigznych w wysokosei odpowiadajacej zwiekszeniu kwoty VAT do zaplaty
w poréwnaniu do kwoty wykazanej w pierwotnej czastkowej deklaracji VAT tej jednostki, Powyzsza
reguta znajduje odpowiednie zastosowanie takze w sytuacji, gdy ze skorygowanej czastkowej
deklaracji VAT jednostki wynika nizsza kwota zwrotu VAT, niz z pierwotnej czastkowej deklaracji
VAT tej jednostki, o ile wezeéniej jednostka otrzymata z UMIG zwrot nadwyzki zgodnie z pkt 7.2 lit.
b).

Jednoczesnie jednostka powinna skontaktowaé si¢ z UMiIG w celu ustalenia, czy na skutek korekty
deklaracji czgstkowej i wiazacej si¢ z nig koniecznodei korekty zbiorczej deklaracji VAT wzrodnie
wysokos¢ kwoty VAT do zaplaty na rzecz Urzgdu Skarbowego w poréwnaniu do kwoty VAT
wynikajgcej ze zbiorczej deklaracji VAT ztozonej pierwotnie przez UMIG. Jezeli korekta czastkowej
deklaracji VAT skutkuje zwickszeniem kwoty VAT do zaplaty na rzecz Urzedu Skarbowego przez
UMIG, jednostka powinna ustali¢ z UMIG planowang date ztoZenia przez UMIG korekty zbiorczej
deklaracji VAT. Po ustaleniu daty zlozenia korekty zbiorczej deklaracji VAT, jednostka jest
zobligowana obliczyé kwotg odsetek od powstalej zaleglosci podatkowej na dzien ztozenia korekty
zgodnie z przepisami Ordynacji Podatkowej, a nastepnie jest zobowigzana niezwlocznie, nie poéznie]
niz na dzien przed planowang dat zlozenia korekty zbiorezej deklaracji VAT przez UMIG, przekazad
na konto UMIG érodki pienigzne celem uregulowania zalegtodci podatkowej wraz z odsetkami w
odpowiedniej wysokosci. Powyzsza reguta znajduje odpowiednie zastosowanie takze w sytuacji, gdy
na skutek korekty czastkowej deklaracji VAT i wigzacej si¢ z nig koniecznodei skorygowania
zbiorezej deklaracji VAT zmniejszeniu ulegnie kwota zwrotu VAT otrzymanego przez UMIG z
Urzedu Skarbowego w wyniku ztozenia pierwotnej zbiorczej deklaracji VAT przez UMIG,

Jezeli ze skorygowanej czgstkowej deklaracji VAT jednostki wynika nizsza kwota VAT do zaplaty na
rzecz Urzgdu Skarbowego (lub wyzsza kwota VAT do zwrotu) niz z pierwotnej czastkowej deklaracji
VAT tej jednostki, odpowiednie zastosowanic znajduja reguly przedstawione w pkt 7.2 Tit. b).

11
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W przypadku gdy jednostka przesle do UMiG skorygowang czastkowa deklaracje VAT w terminie
umozliwiajacym UMiG uwzglednienie danych z takiej skorygowanej czastkowej deklaracji w ramach
przygotowania pierwotnej zbiorczej deklaracji VAT (zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy
sg obowigzani skiadaé deklaracie VAT w terminie do 25. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu za
ktory sktada sig deklaracje), odpowiednie zastosowanie znajduja reguly przedstawione w pkt 7.2.

Zastrzega sie jednoczesnie, ze w przypadku przestania czastkowej deklaracji VAT lub korygujacej
czastkowej deklaracji VAT przez Jjednostke po 15. dniu miesiaca nastgpujgcego po miesigeu, za ktéry
sktadana jest deklaracja — ocena, czy UMiG bedzie w stanie uwzglednié dane z takiej deklaracji
czgstkowej kazdorazowo nalezy do UMIG. W braku takiej mozliwosci dana jednostka bedzie
zobowigzana do pokrycia kwoty ew. odsetek od powstalej zalegtosci podatkowej.

wkk

Regulacje zawarte w ninigjszej procedurze s obligatoryjnie uwzgledniane w polityce rachunkowosci
Jjednostek.

Pracownicy jednostek sg obowigzani do przestrzegania postanowien niniejszej procedury

BYRMISTRZ

mgr Katarzyna ondziotha
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Wykaz zalgeznikéw do procedury:

Zatgeznik nr 1 - Zatgoznik nr 1 - wykaz stanowisk, ktdrych sprawowanie wiaze si¢ z
odpowiedzialnoscig za sporzadzanie deklaracji oraz prowadzenie rozliczen VAT
Zalacznik nr 2 — wzér ewidencii sprzedazy VAT

Zalgeznik nr 3 — wzér ewidencji zakupu VAT

Zataeznik nr 4 — wzér uproszezonej ewidencji VAT

Zatgcznik nr 5 — wykaz symboli jednostek

B&@ MISTRZ
L
mgr Katarzyna }iondziofka
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Zalacznik nr 3
Wzor ewidencjl zakupu VAT

Nazwa |ednostkl organizacylne]
Adres jednostki organizacyjne)

Adres jednoatki organizacy/ng|

Rejestr zakupu za|

Wl N | S| s W]

-
(=]

=

12

e

34

35

Razem:

0,00 0,00

BWRMISTRY

mgr Katarzyng Kondziotha
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Zalacznik nr §
Wykaz symboli jednostek

1 [Przedszkole Samorzadowe w Linowle

PL

9 |Urzad Miasta | Gminy Zawlchost

2 |Zespdt Szkoly i Przedszkola w Zawichoscie Z8IPZ
3 [Zespdd Szkoty | Przedszkola w Czyzowle Szlacheckim ZSIPCz
4 |Zespdt Szk&d Ogodlnoksztatcacych w Zawichodcle Z50
5 |Centrum Uslug Wspdlnych w Zawichodcie CUwW
6 |Odrodek Pomocy Spotecznej w Zawichodcie OPS
7 |Zaklad Gospodarki Komunalne] | Mieszkaniowe] w Zawichodcle ZGKIM
8 |$rodowiskowy Dom Samopomocy w Zawichodcie S80S
UMIG

BUBRMISTRZ
A AP
mgr Kotareyng ondziotka




