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z dnia 23 grudnia 2016r.

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW
ORAZ JEDNOLITYCH ZASAD PROWADZENIA EWIDENCJI
DLA CELOW PODATKU OD TOWAROW I USLUG

GMINY TWOROG



Spis tresci

1. Wykaz aktOw prawnyCh 1 POJEC ....ceeuiiiiiiitiriieiie sttt sttt sttt st bbb bbb b 3
2. UWAZTE OGOINE ..ottt bttt bt bbbt h e btk e b s bt bbbt ae et e be et bt e et e 4
3. WWYSTAWIANIE TAKIU .....eeiicic et e et s ae et e te e e e sbeetaenrenre s 7
4. FaKIUNY ZAKUDOWE .....oeiiiiiiiiiiteitet ettt bbbt ab b nnennen s 9
5.  Ewidencja dla celow rozliczania podatku VAT ......ccoooiiiiiiiiiiieeeee e 10
B.  DEKIAIACIE VAT .ottt 11
7. Rozliczenie zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym........... 12
8. Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy 1 Zakupl........ccceovererienininiieiesiene e 13
Zatgcznik nr 1.1 - Wykaz symboli JEANOSIEK..........ccviieiiiiiieic e 14
Zatacznik nr 1.2 — Wzor przyktadowej ewidencji sprzedazy VAT .....cccoviiiiieieniiene e 15
Zatacznik nr 1.3 — Wzor przyktadowej ewidencji zakupu VAT ......ccoooviiiiiiiiniiie e 16

Strona 2z 16



1. Wykaz aktow prawnych i pojeé

Skroty uzywane w niniejszej Procedurze:

Gmina — Gmina Twordg

UG — Urzad Gminy Tworég

jednostki lub jednostki organizacyjne — jednostki budzetowe

podatek od towaréw i ustug — podatek VAT

ustawa lub ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug?

ustawa o ewidencji — Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji
podatnikéw i platnikow?

IR e

7. rozporzadzenie ws. zwolnien z VAT - Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 20 grudnia
2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardéw i ustug oraz warunkéow stosowania tych
zwolnien®

8. ustawa o finansach publicznych — Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych*
9. KKS — Ustawa z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks Karny Skarbowy®

10. Ordynacja podatkowa — Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa®

11. deklaracja VAT — deklaracja VAT-7

1tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 710 ze zm.
21j. Dz.U. 2 2016 1., poz. 476 ze zm.
3tj. Dz.U. z 2015 ., poz. 736 ze zm.
41j. Dz.U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.
5tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 186 ze zm.
6tj. Dz.U. z 2015 r., poz. 613 ze zm.
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2. Uwagi ogolne

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentow oraz jednolitego prowadzenia ewidencji
dla celéw podatku VAT poprzez okreslenie regut obowigzujacych jednostki organizacyjne Gminy
W celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypetniania obowiazkéw wynikajacych z ustawy
0 VAT oraz centralizacji rozliczen Gminy w zakresie podatku VAT.

Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towaréw i uslug oraz
postgpowania wobec otrzymanych faktur dokumentujacych zakupy towarow i ustug, prowadzenia
ewidencji dla celow rozliczania podatku VAT, wypetniania i sktadania deklaracji VAT, korygowania
deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczania zobowiazania podatkowego / nadwyzki
podatku naliczonego nad naleznym oraz wskazuje zasady dotyczace odpowiedzialnosci
za poszczegolne elementy rozliczen VAT w Gminie oraz jej jednostkach organizacyjnych.

Gmina w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o podatku VAT sporzadza zbiorcza
deklaracj¢ VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktore sg przygotowywane na podstawie
czastkowych rejestrow / czastkowych deklaracji VAT jednostek.

Za prawidtowo$¢ sporzadzanych deklaracji czastkowych jednostek oraz prowadzonych rozliczen VAT
jednostek odpowiedzialny jest kierownik danej jednostki oraz osoba lub osoby wskazane przez
kierownika.

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

W przypadku, gdyby w jednostce wystapila sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze, badz tez
pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkow przewidzianych w niniejszej procedurze
powzial watpliwosci w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okreslonej sytuacji, powinien
przestaé zapytanie na adres e-mail: centralizacjavat@tworog.pl lub skontaktowa¢ sie ze Skarbnikiem
Gminy Panig Renatg Krain (tel.: +48 32 285 74 93 wew. 51).

2.2 Odpowiedzialno$¢ karnoskarbowa

Kierownicy oraz osoby wskazane przez kierownikow jednostek przyjmuja odpowiedzialno$é
za prawidtowe sporzadzanie czgstkowej ewidencji sprzedazy i zakupu / deklaracji VAT danej jednostki
na gruncie ustawy o finansach publicznych oraz KKS. Pracownicy danej jednostki wskazani przez
kierownika jednostki przyjmuja odpowiedzialno$¢ na gruncie ustawy o finansach publicznych, oraz
KKS w zakresie powierzonych im zadan.

KKS reguluje zakres czyndéw uznawanych za karalne m.in. w zakresie prawa podatkowego.
Odpowiedzialnos¢ karna za przestgpstwa skarbowe oraz odpowiedzialnos¢ za wykroczenia skarbowe
zostala uregulowana w art. 1 § 1 KKS, zgodnie z ktorym odpowiedzialnosci tej podlega wylacznie ten,
kto popetnia czyn spotecznie szkodliwy, zabroniony pod grozbg kary przez ustawe obowigzujgca w
czasie jego popehienia.

Natomiast przestgpstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony, ktorego
spoteczna szkodliwo$¢ jest znikoma (art. 1 § 2 KKS). Ponadto, przestgpstwa skarbowego lub
wykroczenia skarbowego nie popetnia sprawca czynu zabronionego, jezeli nie mozna mu przypisac¢
winy w czasie czynu (art. 1 § 3 KKS). Jezeli do dokonania przestepstwa skarbowego lub wykroczenia
skarbowego wymagane jest nastapienie okreslonego w KKS skutku, sprawca zaniechania podlega
odpowiedzialnosci karnej za przestepstwo skarbowe lub odpowiedzialnosci za wykroczenie skarbowe
jedynie wtedy, gdy ciazyl na nim prawny, szczegdlny obowiazek zapobiegnigcia skutkowi (art. 1 § 4
KKS).
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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 KKS.

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

Wykroczeniem skarbowym sa rowniez inne czyny zabronione, uregulowane w czgsci szczegdlnej KKS.

Zgodnie z KKS, odpowiedzialnosci o charakterze karno-skarbowym podlegaja jedynie osoby fizyczne
(w szczegdlnosci odpowiedzialnosci takiej nie podlegaja jednostki organizacyjne Gminy czy tez sama
Gmina).

Kryteria oceny spotecznej szkodliwosci czynu zostaty wskazane w art. 53 § 7 KKS, ktory nakazuje
ocenia¢ stopien spolecznej szkodliwosci czynu na podstawie: rodzaju i charakteru zagrozonego
lub naruszonego dobra, wagi naruszonego przez sprawce obowigzku finansowego, wysokosci
uszczuplonej lub narazonej na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej, sposobu i okoliczno$ci
popetnienia czynu zabronionego, jak rowniez postaci zamiaru, motywacji sprawcy, rodzaju naruszonej
reguty ostrozno$ci i stopnia jej naruszenia.

Powstanie odpowiedzialnosci karnej w stosunku do sprawcy przestepstwa lub wykroczenia skarbowego
warunkowane jest przypisaniem temu sprawcy winy. Przestgpstwa skarbowe lub wykroczenia
skarbowe popelniane sg umyslnie, a nieumyslnie wytacznie jesli KKS tak stanowi (art. 4 § 1 KKS).

Czyn zabroniony jest popelniony umyslnie, jezeli sprawca chce go popeli¢ albo przewidujac
mozliwos$¢ jego popelnienia, na to si¢ godzi. Natomiast czyn zabroniony popetniony jest nieumyslnie,
jezeli sprawca nie ma zamiaru jego popetnienia, jednak popeilnia go na skutek niezachowania
ostrozno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach, mimo ze mozliwo$¢ popetienia tego
czynu przewidywatl albo mogt przewidzie¢ (art. 4 § 2 i 3 KKS). Dopuszczenie si¢ naruszenia
obowigzujacych norm prawnych, jednakze bez elementu winy (umys$lnej lub nieumyslnej) po stronie
sprawcy, nie stanowi przestgpstwa ani wykroczenia skarbowego. Co istotne w przypadku winy
nieumyslnej nalezy wskazac¢, iz sprawca nie ma zamiaru popetnienia czynu jednak dopuszcza si¢ go na
skutek niezachowania odpowiedniej ostroznosci, ktorg powinien zachowac.

Podkresli¢ nalezy, ze zgodnie z art. 9 § 3 odpowiedzialno$¢ za przestepstwa 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 regut obowigzujacych w dzialalnosci danej
jednostki organizacyjnej.

Niniejsza procedura okres$la stanowiska, ktorych sprawowanie wigze si¢ z odpowiedzialnoscia
za prowadzenie ewidencji dla celow podatku VAT Gminy oraz jej jednostek organizacyjnych (osobami
odpowiedzialnymi sg kierownik jednostki oraz osoby przez niego wyznaczone), jak rowniez wlasciwy
tryb obiegu dokumentow, a takze zakres obowigzkow.

2.3  Archiwizowanie dokumentow

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywacé przez okres co najmniej 5 lat liczac
od konca roku, w ktorym uptynat termin zaptaty podatku za dany okres. Przyktadowo, w przypadku
ztozenia deklaracji VAT za kwiecief 2016 r. termin zaptaty podatku uptynat 25 maja 2016 r. Liczac od
konca roku (a wigc 31 grudnia 2016 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT za kwiecien 2016 r.
nalezy przechowywa¢ do 31 grudnia 2021 r. wigcznie.

Nalezy roéwniez zaznaczyC, ze termin platnosci podatku wynikajacego z deklaracji sktadanych
za grudzien poszczegolnych lat uptywa w styczniu nastgpnego roku. W konsekwencji, w przypadku
ztozenia deklaracji VAT za grudzien 2016 r., termin platnosci podatku uptynie 25 stycznia 2017 r.
Oznacza to, ze liczac od konca roku (a wige 31 grudnia 2017 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT
za grudzien 2016 r. nalezy przechowywa¢ co hajmniej do 31 grudnia 2022 r.
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Nalezy podkresli¢, ze w przypadku wydatkéw inwestycyjnych dokumenty nalezy przechowywacé przez
okres co najmniej 10 lat liczac od poczatku roku, w ktorym dana inwestycja zostata oddana
do uzytkowania. Powyzsze wigze si¢ z faktem, iz w okres$lonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy
o VAT przewiduja mozliwo$¢ dokonywania korekty wieloletniej od nabycia §rodkéw trwatych przez
okres 10 lat.

Nalezy podkreslic, ze w niektorych przypadkach okresy obligatoryjnego przechowywania dokumentow
moga by¢ dluzsze — w zaleznos$ci od tresci stosowanych przepiséw, innych niz przepisy dotyczace VAT.

W przypadku watpliwosci co do okresu przechowywania poszczegdlnych dokumentdéw, nalezy
kazdorazowo dokona¢ konsultacji ze Skarbnikiem Gminy Panig Renatg Krain (e-mail:
centralizacjavat@tworog.pl tel.: +48 32 285 74 93 wew. 52

Dodatkowo, kazdorazowo przed rozpoczeciem niszczenia dokumentoéw stanowigcych dokumentacje
ksiggowa dla potrzeb VAT nalezy potwierdzi¢ takie dziatanie ze Skarbnikiem Gminy Panig Renata
Krain (e-mail: centralizacjavat@tworog.pl tel.: +48 32 285 74 93 wew. 51).
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3.  Woystawianie faktur

Szczegdlowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktore powinny zawiera¢ faktury zostaly
wskazane w procedurze rozliczania podatku VAT Gminy. Niniejsza instrukcja okresla czynnosSci
organizacyjno-techniczne zwigzane z wystawianiem faktur. Wszystkie wystawione i otrzymane faktury
nalezy archiwizowac.

Gmina jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku VAT, identyfikowanym poprzez numer
NIP 6452505977. Jednostki sa obowigzane wystawia¢ faktury w zwiazku z dokonywang sprzedaza
towardw i ustug na rzecz:

¢ innego podatnika VAT,

e podatku od wartosci dodanej,

e podatku o podobnym charakterze,

e osoby prawnej niebedacej podatnikiem,

e osoby fizycznej bedacej nabywca towaru lub ustugi, ktéora zazadata wystawienia faktury
W terminie 3 miesigcy od konca miesigca, w ktorym wydano towar lub wykonano ustuge badz
otrzymano calos$¢ lub czes¢ zaptaty.

W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej ustug dzierzawy / najmu, dostawy mediow, $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych
(i innych ustug wskazanych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT) wystawianie faktur nie jest wymagane
przepisami, jednakze zgodnie z podejsciem Gminy dokumentowanie ww. czynnosci za pomoca faktur
VAT jest konieczne (terminy wystawiania faktur okresla procedura rozliczania podatku VAT).

W przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakcji podlegajacej zwolnieniu z opodatkowania
na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub przepiséw wydanych na podstawie art. 82 ust. 3
(rozporzadzenie ws. zwolnien z VAT, tj. rozporzadzenie wprowadzajace inne niz okreslone w ustawie
o VAT zwolnienia), nie jest on obowigzany do wystawienia faktury na rzecz innego podatnika VAT,
podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej
podatnikiem.

Za wystawianie faktur odpowiada pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki. Faktury nalezy
wystawia¢ w dwoch (lub wiecej) egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji
jednostki. Wystawione faktury sprzedazy ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy oraz w ksiegach
rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.

Faktury nalezy numerowac poczawszy od umieszczenia symbolu danej jednostki, nastgpnie kolejnego
numeru faktury w danym miesigcu — sposob ustalania tego fragmentu numeracji pozostaje do decyz;ji
jednostki. Nastepnie umieszcza si¢ oznaczenie miesigca oraz roku w formacie MM/RRRR (np.
03/2017). Wykaz symboli jednostek stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury. Nalezy wskazac,
ze numeracj¢ nalezy prowadzi¢ w taki sposob, aby unikng¢ sytuacji oznaczenia dwoch faktur takim
samym numerem. Przykladowy sposob numeracji faktur: XX/0001/03/2017 XX/0002/03/2017,
XX/0003/03/2017

Wystawiajac fakture dokumentujgca sprzedaz towarow i ustug, jako dane sprzedawcy nalezy wskazad
dane Gminy, tj. w szczegolnosci:

Gmina Tworoég

ul. Zamkowa 16

42-690 Tworog

NIP: 6452505977

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej
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Natomiast jako dane wystawcy nalezy wskaza¢ dane jednostki (o ile jest to mozliwe):

Nazwa jednostki

ul. nazwa ulicy

Kod pocztowy, miejscowos¢
nr rachunku bankowego

Jezeli ze wzgledow technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie z powyzszym
schematem (np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiggowego, ograniczeniem ilo$¢ pol
na fakturze), nalezy wskaza¢ inne dane pozwalajace na identyfikacj¢ jednostki, ktora wystawita dang
fakture, w szczegodlno$ci adres danej jednostki.

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

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

W przypadku, gdy stwierdzone zostana nieprawidtowos$ci zwiazane z wystawieniem faktury nalezy
wystawi¢ fakture korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku VAT
Gminy.
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4. Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dang jednostke nabyé towarow lub ustug, na potrzeby wystawienia
przez dostawce faktury dotyczacej zakupu ww. towardéw i ustug nalezy wskaza¢ dane Gminy,
tj. w szczegdlnosci:

Gmina Tworé6g

ul. Zamkowa 16

42-690 Tworog

NIP: 6452505977

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

Nalezy wskaza¢, ze analogicznie jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowej
dostawca musi uja¢ dane pozwalajace na identyfikacje jednostki dokonujgcej nabycia towarow / ustug,
w szczegolnosei adres danej jednostki.

Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowaé w celu potwierdzenia daty
wplywu faktury do jednostki. Otrzymane faktury dotyczace zakupdéw towardw 1 ustug
wykorzystywanych do wykonywania czynno$ci opodatkowanych ujmuje si¢ w ewidencji zakupu oraz
w ksiggach rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.

W odniesieniu do faktur zakupowych otrzymanych w formie elektronicznej, konieczne jest
gromadzenie danych pozwalajacych na jednoznaczne okre$lenie momentu otrzymania faktury
zakupowej, a tym samym momentu powstania prawa do odliczenia VAT.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwigzane z otrzymang fakturg zakupu nalezy
wystawi¢ note korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku VAT
Gminy. W przypadku natomiast, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujacej, nalezy
poinformowac sprzedawce o koniecznos$ci wystawienia faktury korygujacej.
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5. Ewidencja dla celow rozliczania podatku VAT

Jednostki organizacyjne Gminy prowadza ewidencje sprzedazy oraz ewidencje zakupu dla potrzeb
rozliczania podatku VAT zgodnie z przepisami ustawy o VAT (w szczegdlnosci zgodnie z art. 109 tej

ustawy

Ewidencja prowadzona jest dla poszczegdlnych okresow rozliczeniowych tj. miesi¢cznie.

Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce odpowiedzialna jest wyznaczona osoba przez
kierownika jednostki.

Ewidencje musza by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie bylo mozliwe
sporzadzenie czastkowej deklaracji VAT jednostki zgodnej z przepisami ustawy o VAT. Osoby
wyznaczone przez kierownika jednostki odpowiadaja za prawidtowos¢ sporzadzanych ewidencji
sprzedazy i zakupu oraz uproszczonych ewidencji sprzedazy i zakupu.

Ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek sporzadza si¢ i przesyta wraz z czastkowa deklaracja VAT
za posrednictwem poczty elektronicznej do Urzegdu Gminy Tworég na adres e-mail:
centralizacjavat@tworog.pl najpdzniej w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, za
ktory sktadana jest deklaracja (przyktadowo, ewidencja za luty 2017 r. powinna zosta¢ przekazana do
UG do 15 marca 2017 r.).

O kazdym przypadku przewidywanego opoOznienia w przestaniu czastkowych ewidencji sprzedazy
i zakupu jednostek nalezy poinformowac¢ Skarbnika Gminy Twordg (e-mail: skarbnik@tworog.pl tel.:
+48 32 285 74 93 wew. 52) najpdzniej w terminie 2 dni roboczych przed uptywem terminu na przestanie
czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn op6znienia.

Ewidencje sprzedazy i zakupoéw prowadzone sg w formie elektronicznej, jednakze wraz z przestaniem
ewidencji zgodnie z niniejszym punktem procedury nalezy dokona¢ wydruku ewidencji sprzedazy
i zakupu, odpowiednio je podstemplowaé, a osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji
w jednostce powinna je podpisa¢ oraz dokona¢ ich archiwizacji.

Archiwizowane ewidencje sprzedazy i zakupu nalezy przechowywaé zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt ,,2. Uwagi og6lne”.
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6. Deklaracje VAT

Na podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy (tj. miesigecznie) sporzadza si¢
czastkowa deklaracje VAT jednostki.

Za sporzadzanie czastkowej deklaracji VAT w danej jednostce odpowiedzialna jest osoba wyznaczona
przez kierownika jednostki.

Kwot wprowadzanych do czastkowej deklaracji VAT jednostek nie zaokragla si¢ do pelnych
zlotych (zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w Ordynacji podatkowej jest dokonywane
dopiero na etapie sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT Gminy).

Czastkowe deklaracje VAT jednostek sporzadza si¢ i przesyta za posrednictwem poczty elektronicznej
do UG na adres e-mail: centralizacjavat@tworog.pl wraz z ewidencja zakupu i sprzedazy, tj. najpdzniej
w terminie do 15 dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu za ktory skladana jest deklaracja
(przyktadowo, w przypadku czastkowej deklaracji VAT za luty 2017 r. powinna ona zosta¢ przekazana
do UG do 15 marca 2017 r.).

O kazdym przypadku przewidywanego opdznienia w przestaniu czgstkowej deklaracji VAT nalezy
poinformowa¢ Skarbnika Gminy Panig Renate Krain (e-mail: centralizacjavat@tworog.pl, tel.: +48 32
285 74 93 wew. 51) najpo6zniej w terminie 2 dni roboczych przed uplywem terminu na przestanie
czastkowe]j deklaracji VAT jednostki wraz ze wskazaniem przyczyn opéznienia.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej oraz
nie dokonano naby¢ podlegajacych odliczeniu, sporzadza si¢ czastkowa deklaracje VAT ,,zerowa”
jednostki. Taka deklaracja rowniez powinna zosta¢ przestana do UG w ww. terminie.

Rownoczesnie, z przestaniem czgstkowej deklaracji VAT jednostki do UG nalezy wydrukowac
czastkowa deklaracje VAT jednostki, odpowiednio ja podstemplowaé, a osoba do tego wyznaczona
powinna podpisa¢ czastkowg deklaracjc VAT jednostki, przekaza¢ kopie dokumentu do UG
oraz dokona¢ jej archiwizacji.

Archiwizowane czastkowe deklaracje VAT-7 nalezy przechowywaé zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt ,,2. Uwagi og6lne”.

*k*k

Przestane czastkowe deklaracje VAT jednostek sa podstawa do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT
Gminy.

Za sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT odpowiada inspektor ds. budzetu Pani Danka Mrowka oraz
Pani Maryna Kaleta. Zbiorcza deklaracje VAT Gminy sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego
jeden egzemplarz podpisany przez inspektora ds. budzetu Panig Dank¢ Mroéwka lub inng osobe do
tego upowazniong sktada si¢ do Urzedu Skarbowego w Tarnowskich Gorach, natomiast drugi
egzemplarz (rowniez podpisany) nalezy zarchiwizowaé i przechowywaé zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt ,,2. Uwagi og6lne’.
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7. Rozliczenie zobowiazania podatkowego / nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym

7.1 Pozycja wynikajaca z czastkowych deklaracji VAT jednostek

a) Jednostka organizacyjna wykazuje w czgstkowej deklaracji pozycje ,,do zaptaty” (nadwyzka VAT
naleznego nad VAT naliczonym)

W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki
organizacyjnej wynika kwota zobowigzania podatkowego, jednostka ta jest obowigzana przekazaé
srodki pieniezne w odpowiedniej wysokosci celem uregulowania zobowigzania VAT wykazanego
w deklaracji czastkowej jednostki na konto UG o numerze 43 8466 0002 0000 2088 2000 0001
najpozniej do 18 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktéry sktadana jest deklaracja.

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

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki
organizacyjnej wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest
odzyskiwana przez Gming w drodze wniosku o zwrot VAT wynikajacy ze scentralizowanej deklaracji
VAT (przypadek, o ktorym mowa w pkt 7.2 lit. b) ponizej), UG nie dokonuje zwrotu ww. nadwyzki na
rzecz jednostki budzetowe;.

7.2 Pozycja wynikajaca ze scentralizowanej deklaracji VAT Gminy

a) Kwota do zaplaty

W przypadku, gdy ostateczna kwota wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT stanowi zobowigzanie
podatkowe, zaptaty ww. kwoty zobowigzania Gminy dokonuje UG.

Kwota podatku do zaptaty wynikajgca ze zbiorczej deklaracji VAT Gminy jest przekazywana
przelewem na rachunek bankowy Urz¢du Skarbowego w Tarnowskich Gorach whasciwego dla celow
rozliczen Gminy z tytutu podatku VAT.

b) Kwota do zwrotu

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Gmine powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, jej zwrot
dokonywany jest przez Urzad Skarbowy w catosci na rachunek bankowy Gminy.

W tym zakresie Gmina przygotowuje odpowiedni wniosek o zwrot VAT, ktory jest podpisywany przez
Skarbnika Gminy.
c) Kwota do przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztoZenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Gming powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, mozliwe jest takze,
aby zostala ona przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy (w catosci lub czesci).

Decyzja w zakresie rozdysponowania kwota nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jest
podejmowana przez Skarbnika Gminy.
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8. Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

Jezeli stwierdzono nieprawidlowosci w przestanych czgstkowych deklaracjach VAT jednostki lub
czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki nalezy dokonac¢ ich korekty, a nastgpnie procedowacé
zgodnie z zasadami przedstawionymi powyzej.

Jezeli nieprawidlowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub czastkowej
ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki stwierdzono przed terminem na ztozenie deklaracji VAT
(zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy sa obowigzani sktada¢ deklaracje VAT w terminie do
25. dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory sktada si¢ deklaracje), nalezy niezwlocznie
przesta¢ do UG skorygowana czastkowa deklaracje VAT oraz czastkowa ewidencje sprzedazy
i zakupu, a nastepnie skontaktowac si¢ z UG w celu ustalenia dalszego toku postepowania.

Jezeli ze skorygowanej deklaracji VAT jednostek wynika wicksza kwota VAT do zaptaty do Urzedu
Skarbowego niz z pierwotnej czastkowej deklaracji VAT jednostki, nalezy przesta¢ do UG
skorygowang czastkowa deklaracj¢ VAT jednostki, a nastepnie skontaktowac si¢ z UG w celu ustalenia
daty ztozenia korekty deklaracji.

Po ustaleniu daty ztozenia korekty deklaracji (jesli korekta zwigkszajaca zobowigzanie na poziomie
jednostki zostanie stwierdzona po ztozeniu rozliczenia) i ustaleniach z UG, jednostka jest zobligowana
obliczy¢ kwote odsetek od powstatej zaleglosci podatkowej na dzien ztozenia korekty zgodnie z
przepisami Ordynacji podatkowej, a nastgpnie jest zobowigzana niezwlocznie przekaza¢ $rodki
pieni¢zne celem uregulowania zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami w odpowiedniej wysoko$ci na
konto UG.

**k*k

Regulacje zawarte w niniejszej procedurze s3 obligatoryjnie uwzgledniane w polityce rachunkowos$ci
jednostek oraz UG.

Pracownicy jednostek oraz UG sa obowigzani do przestrzegania postanowien niniejszej procedury.
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Zalacznik nr 1.1 - Wykaz symboli jednostek

NookrwhE

Urzad Gminy - UG

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Boruszowicach - ZSPB
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Wojsce - ZSPW
Szkota Podstawowa w Tworogu - SPTw.

Gimnazjum w Brynku - GM

Przedszkole Tworog -PTW

Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych - ZOPO
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Zalacznik nr 1.2 — Wzor przykladowej ewidencji sprzedazy VAT
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Zalacznik nr 1.3 — Wzor przykladowej ewidencji zakupu VAT
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