Zarzadzenie Nr 0050.356.2016
Wojta Gminy Hazlach z dnia 28 listopada 2016r.

w sprawie zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Hazlach i jej jednostkach
organizacyjnych po centralizacji

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2016r. poz. 446, z pézn.zm.) i art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016r o szczegétowych
zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu §rodk6w publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016r. poz. 1454) zarzadza
sig, co nastepuje:

§1

1. Z dniem 1 stycznia 2017 roku obejmuje si¢ centralizacjg rozliczeh VAT jednostki
organizacyjne Gminy Hazlach wg wykazu stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych do:

1) wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidtowos$é rozliczen podatku od
towarow i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy Hazlach do 30.12.2016r.

2) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w
jednostce, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z
rozliczeniem podatku VAT.

3. Wprowadza si¢ procedure sporzadzania skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy Hazlach —
zal. nr 2.

4. Przyjmuje si¢ pomocnicze ,Procedury rozliczen VAT”, ktére stanowig dokument
wewngtrzny objety prawami autorskimi i udostgpnione zostang wylacznie osobom
wymienionym w rozdzielniku do dokumentu wewnetrznego.

§2

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich kierownikéw jednostek do dokonania przegladu dochodéw
budzetowych osigganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem objecia ich
podatkiem od towaréw i ustug (VAT), a w konsekwencji podziatu na trzy kategorie, tj.
niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT (NP), objete zwolnieniami od VAT (ZW) oraz
objete stawkami VAT (m.in. 23%, 8%, 5%).

2. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek organizacyjnych Gminy, wymienionych w
zatgczniku nr 1, na rzecz wlasnej Gminy (i na odwrot), a takze odptatne czynnosci dokonywane
pomigdzy jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediéw) od 1 stycznia 2017r. staja sie



swiadczeniami wewnetrznymi, ktére nalezy traktowaé jako niepodlegajace podatkowi VAT
(NP). Czynnosci te powinny by¢ dokumentowane wylgcznie notg ksiegowa i nie nalezy ich
ujmowac¢ w ewidencjach sprzedazy VAT.

§3

1. Umowy cywilnoprawne zawierane beda przez jednostki organizacyjne, wymienione w
zalgczniku nr 1, w imieniu i na rzecz Gminy, ale w ciezar wtasnego planu finansowego. Umowa
cywilnoprawna zawiera¢ bedzie dane identyfikacyjne Gminy, czyli: pelng nazwe Gminy, jej
adres i jej NIP oraz dane jednostki organizacyjnej, czyli: pelna nazwe jednostki wraz z jej
adresem, a takze podpis kierownika jednostki, ktéry dziala wylgcznie z upowaznienia wojta
gminy.

2. Z dniem 1 stycznia 2017 roku do wszystkich wcze$niej zawartych uméw nalezy sporzadzié
aneks wprowadzajacy wlasciwe stawki VAT do ceny netto.

3. Umowy cywilne z osobami fizycznymi jednostki organizacyjne rozliczaja ZUS i US na
dotychczasowych zasadach uzywajgc wlasnego numeru NIP.

§ 4

1. Faktury VAT wystawiane w imieniu Gminy przez jednostki organizacyjne musza zawieraé
wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o podatku od towardéw i
ushug (Dz.U. z 2016r. poz. 710 z p6zn.zm.).

2. Okresla si¢ dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakeji sprzedazy badz zakupu
na fakturach w nastepujacy sposob:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca — Gmina Hazlach Nabywca — Gmina Hazlach
ul. Gléwna 57 ul. Gtéwna 57
43-419 Hazlach 43-419 Hazlach
NIP: 548-240-49-73 NIP: 548-240-49-73
Jednostka organizacyjna Gminy - Jednostka organizacyjna Gminy —
wystawiajaca dokument odbierajaca towar/ ustuge
(Jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

3. By nie powodowa¢ wydtuzenia obiegu faktur nabycia dotyczacych konkretnych jednostek
oraz w celu dochowania wynikajacego z nich terminu platnosci, nalezy ich wystawcom
jednoznacznie wskaza¢ adresata faktur z doktadnym podaniem adresu korespondencyjnego.
Oznacza to, iz faktura taka powinna by¢ dorgczona podmiotowi - Jednostce organizacyjnej
Gminy, a nie nabywcy.



4. W celu ujednolicenia numeracji wystawianych faktur oraz faktur korygujacych, wprowadza
sie w jednostkach nastgpujacy sposéb ich oznaczania:

1) rodzaj wystawianego dokumentu: np. Faktura VAT
2) nazwa skrécona jednostki: np. SPP

3) numer wystawianego dokumentu w miesigcu: np. 5

4) oznaczenie miesigca: np. 7

5) oznaczenie roku: np. 2017

np. Faktura VAT SPP/5/7/2017

5. W kazdym miesigcu stosuje si¢ numeracj¢ odrebng dla Faktur VAT, Faktur korygujacych
VAT, Not korygujacych VAT.

6. W przypadku stwierdzenia, na fakturach zakupowych otrzymanych od kontrahentéw, btedu
dotyczacego elementow opisowych faktury np.: Zle wpisany adres nabywcy badzZ sprzedawcy,
niewtasciwy NIP, blednie podana data sprzedazy, nalezy wystawi¢ note korygujacg VAT
zgodnie z przepisami ustawy o VAT i uzyskac¢ akceptacje sprzedawcy.

§5

1. Poczawszy od miesigca stycznia 2017r. zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek do
obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy VAT .

2. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie
wszystkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz
faktury. Przez pojecie ,,inne dokumenty” rozumie si¢ dokumenty dotyczace w szczegdlnosci
sprzedazy na rzecz os6b fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej. Wéowcezas
ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien wydanych obiadéw na
stotowce szkolnej lub zestawien — list obecnosci dzieci.

3. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
miesigca stycznia 2017r. zobowiazuje si¢ kierownikéw tych jednostek do prowadzenia
czastkowych ewidencji zakupdéw VAT.

4. Ewidencja dokonywanych zakupéw VAT powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada — wynikajace z ustawy
0 VAT — prawo do obnizenia podatku naliczonego VAT.

§6

W przypadku posiadania przez jednostke kasy rejestrujacej dopuszcza si¢ zgodnie ze
specustawg o centralizacji — dalsze jej uzywanie przez okres dwoch lat (2017-2018) bez zmiany
danych identyfikacyjnych ,,sprzedawcy” na paragonach fiskalnych. Jednakze poczawszy od
dnia 1 stycznia 2019r. dalsze jej uzywanie uzaleznione jest od doprowadzenia do poprawnosci
danych indentyfikacyjnych drukowanych na dokumentach generowanych przez te kasy
(paragonach fiskalnych), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie si¢ do
jego zalecen. Natomiast w jednostkach nie posiadajacych kasy rejestrujacej zobowiazuje sie ich



kierownikéw do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
jej zainstalowania. Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé do Referatu Finansowego
Urzedu Gminy Hazlach.

§7

1. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy VAT i zakupu VAT
prowadzonych dla celéw prawidlowego sporzadzania czastkowych deklaracji VAT-7
dostarczonych przez jednostki oraz Urzad, nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy
i zakupu w Referacie Finansowym Urzedu przez Koordynatora ds. VAT i sporzadzaniem
zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych podlegajacych scentralizowanemu rozliczaniu
podatku VAT, ponosza odpowiedzialno$¢ za kompletnosé, prawidtowosé i rzetelno$é danych
prezentowanych w czastkowych rejestrach sprzedazy VAT i zakupu VAT, stanowigcych
podstawe do sporzadzania zbiorczego rejestru sprzedazy VAT i zakupu VAT.

§ 8

W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postepowania podatkowego lub
postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sg do przekazania do Urzedu Gminy w
Hazlachu wszelkiej dokumentacji i oraz udzielenie potrzebnych wyjasnien, w terminie
wskazanym przez Skarbnika Gminy, Zastepce Skarbnika bgdz Koordynatora ds. VAT.

§9

Kierownicy jednostek organizacyjnych podlegajacych scentralizowanemu rozliczaniu podatku
VAT, ponosza odpowiedzialno$¢ za kompletnosé, prawidtowos$é i rzetelnoéé danych
prezentowanych w deklaracjach czastkowych, stanowiacych podstawe do sporzgdzania tgczne;j
deklaracji VAT-7.

§ 10

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci Gminy,
obejmujacego zasady scentralizowanego rozliczania podatku VAT Gminy Hazlach.

§11

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy, Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Hazlach.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i dotyczy rozliczen dokonywanych od dnia

1 stycznia 2017 roku.
WOJT
S.’/« }\/
7///‘

Grzegorz Sikorski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 050.356.2016

Wojta Gminy Hazlach
z dnia 28 listopada 2016r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Hazlach

L.p | Nazwa pelna i adres jednostki Nazwa
skrécona
jednostki

1. Urzad Gminy w Hazlachu UG
ul. Gléwna 57, 43-419 Hazlach

2. Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Hazlachu GOPS
ul. Gtéwna 57,43-419 Hazlach

3. Szkota Podstawowa im. Bohaterow Westerplatte w Konczycach SPKW
Wielkich
ul. Koscielna 2, 43-419 Konczyce Wielkie

4, Szkota Podstawowa im. Ksigstwa Cieszyniskiego w Pogwizdowie SP
ul. Szkolna 1, 43-418 Pogwizdow

5. Szkota Podstawowa im. Trzech Braci w Hazlachu SPH
ul. Koscielna 2, 43-419 Hazlach

6. Szkota Podstawowa im. Orla Biatego w Zamarskach SPZ
ul. Szkolna 1, 43-419 Zamarski

7. Przedszkole w Konczycach Wielkich PKW
ul. Szkolna 5, 43-419 Konczyce Wielkie

8. Przedszkole w Pogwizdowie PP
ul. Koscielna 21, 43-418 Pogwizdow

9. Przedszkole w Hazlachu PH
ul. Dluga 25, 43-419 Hazlach

10. | Gimnazjum im. Gabrieli hr. Thun-Hohenstein w Konczycach Wielkich | GKW

ul. Szkolna 1,43-419 Konczyce Wielkie

11. | Gimnazjum im. Ziemi Cieszynskiej w Pogwizdowie GP

ul. Katowicka 34,43-418 Pogwizdéw

G~

gorz Sikorski




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 0050.356.2016
Wojta Gminy Hazlach

z dnia 28 listopada 2016r.

PROCEDURA SPORZADZANIA SKONSOLIDOWANEJ DEKLARACJI VAT

GMINY HAZLACH
Cel i zakres procedury

1.1. Procedura okresla zasady sporzadzania skonsolidowanych deklaracji VAT Gminy Hazlach
(,,Gmina”).

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

1.3. Jednostkami organizacyjnymi Gminy sa:
° Urzad obstugujagcy Gming Hazlach jako jednostke¢ samorzadu terytorialnego (,,Urzad

Gminy”),

o Samorzadowe jednostki budzetowe utworzone przez Gming (,,Jednostki budzetowe”),

1.4. W przypadku utworzenia przez Gming samorzadowych zakladéw budzetowych (,,Zaklady
budzetowe”), dla celéw niniejszej procedury beda one réwniez uznawane za jednostki
organizacyjne Gminy, ktérych rozliczenia uwzgledniane sa w skonsolidowanej deklaracji
VAT.

1.5. Niniejsza procedura nie narusza innych obowiazujacych w ramach Gminy procedur,
regulamindw itp., w szczegélnosci dotyczacych zasad obiegu oraz akceptacji dokumentéw
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 sg
osoby petnigce nastgpujace funkcje:

° Ksiegowy jednostki organizacyjnej ,,Ksiegowy *,
o Kierownik jednostki organizacyjnej,
° Koordynator ds. skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy ,,Koordynator ds. VAT,
° Skarbnik Gminy,
o Wéjt Gminy.
2.2. Ksiegowy

2.2.1.Ksiggowego odpowiedzialnego za realizacje zadan przypisanych mu w ramach niniejszej
Procedury wyznacza dla poszczegélnych jednostek organizacyjnych, w formie pisemnej,
kierownik jednostki organizacyjnej, ktéremu Ksiegowy podlega stuzbowo.

2.2.2 Ksiggowy powinien by¢ wyznaczony dla kazdej jednostki organizacyjnej Gminy,
wilaczajac Urzad Gminy.

2.2.3.W ramach danej jednostki organizacyjnej Gminy do petnienia funkcji Ksiegowego moze
by¢ wyznaczona wigcej, niz jedna osoba.

2.2.4 Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych przekazuja Koordynatorowi ds.
VAT listg 0s6b wyznaczonych w ramach podlegtych im jednostek do petnienia funkcji
Ksiegowego.

2.3. Koordynator ds. VAT

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



3. Zadania Ksiegowego

3.1.

3.2

3.3,

3.4.

3.5.

Ksiggowy ma obowigzek zapoznad si¢ z najbardziej aktualng wersja procedur rozliczen VAT
opracowanych dla Gminy (,Procedury rozliczen VAT”), przekazanych Ksiegowemu
srodkami komunikacji elektronicznej przez Skarbnika Gminy lub Koordynatora ds. VAT.
Ksiggowy potwierdza w formie zwrotnej wiadomosci elektronicznej odbidr pliku
zawierajgcego Procedury rozliczen VAT.

Ksiggowy na biezaco prowadzi dla obslugiwanej przez niego jednostki organizacyjnej
prawidlowe oraz kompletne rejestry sprzedazy i zakupdw, obejmujace transakcje (operacje)
gospodarcze tej jednostki.

Okreslajgc skutki transakcji (operacji) gospodarczych w zakresie podatku VAT Ksiegowy
stosuje wytyczne zawarte w Procedurach rozliczeni VAT.

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

3.3.2.W zakresie transakcji zakupowych, Ksiggowy odpowiada za dokonanie weryfikacji
prawidlowosci  formalnej dokumentéw  (faktur) zakupowych podlegajacych
uwzglednieniu w rejestrze zakupdw. Ponadto, przed uwzglednieniem dokumentu
(faktury) w rejestrze zakupéw Ksiegowy weryfikuje:

o czy dokument ten zostal uprzednio zaakceptowany pod wzgledem merytorycznym
zgodnie z obowigzujacymi w jednostce organizacyjnej procedurami,
o czy na podstawie dostgpnych informacji mozliwe jest jednoznaczne okres$lenie

rodzaju nabywanych towaréw lub ushuig, jak réwniez okreSlenie rodzaju
dziafalnosci, do ktérej maja by¢ wykorzystywane (a w konsekwencji, czy jest
mozliwe jednoznaczne okreslenie, czy i w jakim zakresie nabywane towary lub
ustugi uprawniaja do odliczenia podatku naliczonego).

W przypadku, gdy okreslenie skutkéw VAT danej transakcji budzi watpliwosci, w
szczego6lnosci w przypadku wystapienia transakcji nieobjetych Procedurami rozliczen VAT,
Ksiggowy konsultuje skutki transakcji z Koordynatorem ds. VAT.

Na podstawie prowadzonych rejestrow sprzedazy i zakupdw danej jednostki organizacyjnej
Ksiggowy wprowadza na aktualnym ,,formularzu deklaracji VAT” kompletne dane dotyczace
danej jednostki, podlegajace uwzglednieniu w skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy (w
sekcji obejmujacej dane podatnika wpisywana jest nazwa jednostki organizacyjnej).
»Formularz deklaracji VAT” uzywany jest w tym przypadku wytacznie roboczo jako dokument
stanowiagcy 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” niewypetnione;j
jest réwnoznaczne ze wskazaniem przez Ksiggowego, ze wartos¢ tej pozycji w danym
okresie rozliczeniowym wynosi dla jednostki organizacyjnej zero zi.

3.5.3.W zakresie transakcji zakupowych, Ksiggowy wprowadza do ,,Formularza czgstkowej
deklaracji VAT” kwoty wartosci netto oraz podatku naliczonego w taki sposéb, aby do
uwzglednienia w skonsolidowanej deklaracji VAT zostaly przekazane wylacznie kwoty
podatku naliczonego podlegajace odliczeniu przez Gming w danym okresie
rozliczeniowym.



3.6.

3.7,

3.8.

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

W przypadku braku akceptacji ,,Formularza czastkowej deklaracji VAT” przez kierownika
jednostki organizacyjnej, Ksiggowy wyjasnia przyczyne braku akceptacji oraz dokonuje
niezbednych modyfikacji. Nastgpnie ponownie zatwierdza poprawiony formularz i przekazuje
do akceptacji przez kierownika jednostki organizacyjne;.

W przypadku zidentyfikowania przez Ksiggowego lub Kierownika jednostki budzetowej
koniecznosci ztozenia korekty deklaracji VAT istnieje obowigzek niezwlocznego zgloszenia
tego faktu za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej Koordynatorowi ds. VAT.
Koniecznos¢ ztozenia deklaracji korygujacej potwierdzana jest przez Koordynatora ds. VAT.
Ksiggowy zobowigzany jest przekaza¢ Koordynatorowi ds. VAT wszelkie dane niezbedne do
ztozenia deklaracji korygujacej. Za zlozenie deklaracji korygujacej odpowiedzialny jest
Koordynator ds. VAT.

Zadania kierownika jednostki organizacyjnej

4.1.

4.2.

4.3.

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowiazuje podleglego mu stuzbowo Ksiegowego do
prowadzenia rozliczen VAT jednostki organizacyjnej na zasadach okreslonych w niniejszej
procedurze, w szczegélnosci stosowania wytycznych zawartych w Procedurach rozliczen
VAT.

4.1.1.Jesli do prowadzenia rozliczenr VAT danej jednostki organizacyjnej zostat wyznaczony
Ksiggowy podlegajacy stuzbowo kierownikowi innej jednostki organizacyjnej Gminy,
zadanie wskazane w pkt 4.1 wykonuje kierownik jednostki organizacyjnej, ktéremu
podlega stuzbowo Ksiggowy. Jednoczesnie, niezwlocznie przekazuje on kierownikowi
Jjednostki organizacyjnej, dla ktérej sa prowadzone rozliczenia VAT, pisemng informacje
obejmujaca dane osoby petnigcej funkcje Ksiggowego ds. VAT wraz z potwierdzeniem,
ze na Ksiggowego zostato natozone zobowiazanie, o ktérym mowa w pkt 4.1. Ksiggowy
Jjednostki organizacyjnej, dla ktérej sa prowadzone rozliczenia VAT, potwierdza odbior
takiej pisemnej informacji.

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 Ksiggowemu na biezagco informacji o wszelkich transakcjach
sprzedazowych (dostawach towaréw lub s$wiadczeniu ustug) dokonywanych przez
podleglta mu jednostk¢ w danym okresie rozliczeniowym, jak réwniez dokumentéw
(faktur, paragonéw) potwierdzajacych te transakcje — jes$li dokumenty te nie sa
wystawiane przez Ksiggowego.

4.2.2. Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za zorganizowanie procedury
akceptacji merytorycznej dokumentéw  (faktur) zakupowych podlegajacych
uwzglednieniu w rejestrze zakupdéw. Dokumenty te powinny by¢ na biezaco
przekazywane Ksiggowemu wraz z informacjami (adnotacje, skany umoéw itp.)
umozliwiajgcymi jednoznaczne okreslenie rodzaju nabywanych towaréw lub ustug, jak
rowniez okreslenie rodzaju dziatalnosci, do ktdrej maja by¢ wykorzystywane.

Kierownik jednostki organizacyjnej dokonuje weryfikacji przekazanego mu ,,Formularza
czastkowej deklaracji VAT”. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci, np. dotyczacych



4.4.

4.5.

4.6.

poziomu deklarowanych wartosci transakcji sprzedazowych lub zakupoéw, kierownik jednostki
organizacyjnej wyjasnia je z Ksiegowym.

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

Kierownik jednostki organizacyjnej przesyta skan zaakceptowanego ,,Formularza czastkowej
deklaracji VAT” do Koordynatora ds. VAT, przekazujac w ten sposob zawarte w nim dane
celem uwzglednienia w skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy. Dodatkowo dostarcza
»formularz czastkowej deklaracji VAT” w formie papierowe;j.

W przypadku braku akceptacji ,,Formularza czastkowej deklaracji VAT”, kierownik jednostki
organizacyjnej wskazuje Ksiegowemu przyczyne braku akceptacji. Po wprowadzeniu przez
Ksiegowego niezbednych modyfikacji, jesli kierownik nie ma zastrzezen do zmodyfikowanego
formularza, akceptuje go zgodnie z pkt 4.4. powyzej.

Zadania Koordynatora ds. VAT

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7

Koordynator ds. VAT konsultuje z Ksiggowymi zglaszane przez nich watpliwosci w zakresie
okreslenia skutkéw VAT transakcji dokonywanych przez jednostki organizacyjne, w
szczegblnosci w przypadku wystgpienia transakcji nieobjgtych Procedurami rozliczen VAT.

Koordynator ds. VAT moze réwnoczesnie peti¢ funkcje Ksiegowego Jednostki
organizacyjnej Gminy.

Koordynator ds. VAT czuwa nad stosowaniem przez poszczegdlne jednostki organizacyjne
jednolitego podejscia w zakresie skutkéw VAT analogicznych transakcji (operacji)
gospodarczych. W przypadku wystapienia rozbieznosci, dazy do ich niezwlocznego
wyeliminowania oraz zlozenia w razie potrzeby niezbgdnych 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, ktéry opracowat 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 o
interpretacje indywidualng prawa podatkowego badz opini¢ doradcy zewngtrznego.

Koordynator ds. VAT monitoruje, czy poszczegélne jednostki organizacyjne terminowo
przekazaly zaakceptowane przez ich kierownikéw Formularze czastkowych deklaracji VAT,
w celu uwzglednienia zawartych w nich danych w skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy.
W przypadku wystapienia opdznien, Koordynator ds. VAT niezwlocznie kontaktuje si¢ z
Ksiegowym danej jednostki organizacyjnej celem ustalenia przyczyny opdznienia oraz
ostatecznego terminu przekazania danych. Jesli opdznienie to moze mie¢ wplyw na
terminowos¢ zlozenia badZz kompletnos¢ 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 poszczegodlne jednostki organizacyjne w celu identyfikacji, czy nie
wskazuja na wystgpienie zdarzen nietypowych badz oczywistych pomylek (np. brak sprzedazy
opodatkowanej w jednostce organizacyjnej, ktora zwykle taka sprzedaz wykazuje, wykazanie
kwot podatku naleznego lub naliczonego wielokrotnie przewyzszajacych poziom wartosci
zwykle wykazywanych w danych pozycjach przez jednostke¢ organizacyjng w poprzednich
okresach rozliczeniowych, wypetnione pola dotyczace transakcji wewnatrzunijnych lub



eksportu). Jesli pewne pozycje budza watpliwosci, Koordynator ds. VAT wyjasnia je z
Ksiggowym danej jednostki organizacyjnej. Jesli na skutek tych konsultacji konieczne jest
zmodyfikowanie formularza danej jednostki organizacyjnej, niezbedne jest ponowne
sporzadzenie i przekazanie formularza tej jednostki zgodnie z procedura opisang w pkt 3-4

powyzej.

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

5.9. Po zaakceptowaniu wszystkich Formularzy czastkowych deklaracji VAT poszczegdlnych
Jednostek organizacyjnych, Koordynator ds. VAT sporzadza na ich podstawie skonsolidowana
deklaracj¢ VAT Gminy. W skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy Koordynator ds. VAT jest
wskazany jako osoba sporzadzajaca deklaracje.

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

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

5.12. Koordynator ds. VAT jest odpowiedzialny za dopilnowanie, aby w ustawowym
terminie skonsolidowana deklaracja VAT zostata podpisana przez wihasciwe osoby oraz
ztozona we wlasciwym 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 wtasciwego urzedu skarbowego.

Skarbnik Gminy

6.1. Skarbnik Gminy w porozumieniu z Koordynatorem ds. VAT podejmuje decyzje o wystapieniu
do podmiotu, ktéry opracowat dla Gminy Procedury rozliczen VAT, z wnioskiem o ich
uzupehienie badz aktualizacje (przy czym obowiazek okresowej aktualizacji procedur w
zwigzku ze zmiang stanu prawnego, uksztaltowaniem w danej kwestii jednolitej linii
orzeczniczej sadéw administracyjnych itp. moze wynikaé 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 wystapieniu 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
dziataniach majacych na celu ujednolicenie zasad rozliczeh VAT w ramach wszystkich
Jednostek organizacyjnych oraz zapewnienie terminowego przekazywania Formularzy
czastkowych deklaracji VAT przez poszczegélne jednostki organizacyjne.

6.4. Jesli przekazana przez Koordynatora ds. VAT skonsolidowana deklaracja VAT nie budzi
zastrzezen, Skarbnik Gminy podpisuje deklaracje (kontrasygnata) i przekazuje ja do podpisu
Wéjtowi.

Wéjt Gminy

7.1. Wojt Gminy podpisuje skonsolidowang deklaracje VAT przedtozona i kontrasygnowang przez
Skarbnika Gminy.



8. Schemat dzialan w procesie sporzadzania, podpisywania i skladania skonsolidowanej

deklaracji VAT Gminy
Lp. | Zadanie Odpowiedzialno$¢ Termin
1. Przekazywanie do Ksiggowego wszelkich informacji i Kierownik jednostki Na biezaco, nie

dokumentdw dotyczacych transakcji sprzedazowych i

zakupowych jednostki organizacyjnej

organizacyjnej / osoby przez

niego wyznaczone

pbézniej niz 5 dnia m-
ca nastepujacego po

zakonczeniu okresu

wynikajacego ze skonsolidowanej deklaracji VAT

Gminy

rozliczeniowego

2 Prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupoéw Ksiegowy Na biezaco
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych

3. Wprowadzenie na podstawie prowadzonych rejestrow Ksiegowy Do 9 dnia m-ca
danych do Formularza czastkowej deklaracji VAT i nastgpujacego po
zatwierdzenie formularza (podpis z adnotacjg zakonczeniu okresu
»Sporzadzit™) rozliczeniowego

4. Weryfikacja i akceptacja Formularza czastkowej Kierownik jednostki Do 10 dnia m-ca
deklaracji VAT dla danej jednostki organizacyjnej organizacyjnej nastgpujacego po
(podpis z adnotacja: ,,Zatwierdzil”). zakonczeniu okresu
Przestanie elektronicznie zaakceptowanego Formularza rozliczeniowego
czastkowej deklaracji VAT do Koordynatora ds. VAT,
oraz przekazanie w formie papierowej egzemplarza
podpisanego przez Gldwnego ksiggowego i Kierownika
jednostki.).

5. Analiza danych czastkowych, ew. konsultacje z Koordynator ds. VAT Do 20 dnia m-ca
Ksiggowymi jednostek organizacyjnych, akceptacja nastgpujacego po
Formularzy czastkowych deklaracji VAT jednostek zakonczeniu okresu
organizacyjnych, sporzadzenie skonsolidowane;j rozliczeniowego
deklaracji VAT, przedlozenie deklaracji do podpisu
przez Skarbnika Gminy

6. Akceptacja skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy, Skarbnik Gminy Do 23 dnia m-ca
podpis (kontrasygnata), przekazanie deklaracji do nastepujacego po
podpisu przez Wéjta Gminy zakoriczeniu okresu

rozliczeniowego

7. Akceptacja i podpisanie kontrasygnowanej przez Wojt Gminy Do 25 dnia m-ca
Skarbnika Gminy skonsolidowanej deklaracji VAT nastgpujacego po

zakoniczeniu okresu
rozliczeniowego

8. Zlozenie skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy we Koordynator ds. VAT Do 25 dnia m-ca
wlasciwym urzgdzie skarbowym nastepujacego po

zakonczeniu okresu
rozliczeniowego

9: Zaptata zobowiazania podatkowego w VAT Koordynator ds. VAT Do 25 dnia m-ca

nastgpujacego po
zakonczeniu okresu

rozliczeniowego
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