ZARZADZENIE Nr 13/20
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 24 stycznia 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia procedur obiegu dokument6éw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla
celow podatku od towarow i ustug Gminy Dzialdowo

Na podstawie art. 30 ust.1 133 ust 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U z 2019r.
poz. 506 ze zm.) oraz art. 86 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa (Dz.U. z2019r. p0z.900)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam wewngtrzne procedury obiegu dokumentow oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji
dla celow podatku od towarow i ustug Gminy Dziatdowo, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



1. Wykaz aktow prawnych i pojec

Jesli w dalszej czeSci procedury obiegu dokumentdéw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla
celow podatku od towardow i ustug Gminy Dziatdowo bgdzie mowa o:

1. jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowa/samorzadowy
zaktad budzetowy Gminy Dziatdowo.

2. ustawie lub ustawie o VAT — rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i
ushug (t.j. Dz. U. 22018 1., poz. 2174 ze zm.),

3. ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 869 ze zm.),

4. ustawie kodeks karny skarbowy — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny
skarbowy (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1958 ze. zm.),

5. ordynacji podatkowej — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.].
Dz. U z 2019 r., poz. 900 ze zm.),

6. UG — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dziatdowo.



2.  Uwagi ogolne

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz jednolitego prowadzenia ewidencji dla celow
podatku od towaréw i ushug poprzez okre$lenie regut obowiazujacych jednostki organizacyjne Gminy
Dzialdowo, w celu rzetelnego, terminowego oraz prawidtowego wypelniania obowigzkoéw wynikajacych z
ustawy o podatku od towardw i ushug oraz centralizacji rozliczen Gminy Dziatdowo.

Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towardéw i ustug oraz postgpowania
wobec otrzymywanych faktur dokumentujacych zakupy towaréw i ustug, prowadzenia ewidencji dla celow
rozliczania podatku od towarow i ustug, wypehiania i sktadania deklaracji VAT, korygowania deklaracji
VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczania zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym oraz wskazuje zasady dotyczace odpowiedzialno$ci za poszczegodlne elementy
rozliczen VAT w Gminie Dzialdowo oraz jej jednostkach organizacyjnych.

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

Za prawidtowo$¢ sporzadzanych deklaracji (w tym rejestrow) jednostek oraz prowadzonych rozliczen VAT
jednostek odpowiedzialne sg wyznaczone osoby sprawujgce okreslone w niniejszej procedurze stanowiska.
Wykaz stanowisk, ktorych sprawowanie wigze si¢ z odpowiedzialnoScig za sporzadzanie czastkowych
rejestrow / deklaracji VAT oraz prowadzenie rozliczen VAT w danej jednostce stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszej procedury.

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

W przypadku, gdyby w jednostce wystgpita sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze, badz tez
pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowiazkéw przewidzianych w niniejszej procedurze powziat
watpliwosci w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okreslonej sytuacji, powinien przestaé
zapytanie na adres e-mail p.szmit@ugdzialdowo.pl / a.cendrowska@ugdzialdowo.pl lub skontaktowac si¢
telefonicznie z osoba ds. VAT nr tel.023-697-07-37.

2.2 Odpowiedzialno$¢ karnoskarbowa

Kierownicy, gléwni ksiggowi oraz wskazani pracownicy Gminy Dzialdowo oraz jej jednostek
organizacyjnych obok pracownikdéw wyznaczonych zgodnie =z zalgcznikiem nr 1, przyjmuja
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe sporzadzanie czgstkowej 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. Odpowiedzialno$¢ karna za przestgpstwa skarbowe oraz odpowiedzialnos¢ za wykroczenia
skarbowe zostata uregulowana w art. 1 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy, zgodnie z ktéorym
odpowiedzialnosci tej podlega wylacznie ten, kto popeinia czyn spolecznie szkodliwy, zabroniony pod
grozbg kary przez ustawe obowigzujacg w czasie jego popeinienia.

Natomiast, przestepstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony, ktorego
spoteczna szkodliwo$¢ jest znikoma (art. 1 § 2 ustawy kodeks karny skarbowy). Ponadto przestgpstwa
skarbowego lub wykroczenia skarbowego nie popelnia sprawca czynu zabronionego, jezeli nie mozna mu
przypisa¢ winy w czasie czynu (art. 1 § 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Jezeli do dokonania
przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego wymagane jest nastgpienie okreslonego w ustawie
kodeks karny skarbowy skutku, sprawca zaniechania podlega odpowiedzialnosci karnej za przestepstwo
skarbowe lub odpowiedzialno$ci za wykroczenie skarbowe jedynie wtedy, gdy ciazyl na nim prawny,
szczegbdlny obowigzek zapobiegniecia skutkowi (art. 1 § 4 ustawy kodeks karny skarbowy).



Majac na uwadze powyzsze, przestepstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz spotecznie
szkodliwy w stopniu wigkszym niz znikomy, ktory jest zabroniony pod grozbg kary przewidzianej w
ustawie kodeks karny skarbowy.

Natomiast, wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezeli kwota uszczuplonej lub narazonej na
uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej albo warto$§¢ przedmiotu czynu nie przekracza pigciokrotnej
wysokosci minimalnego wynagrodzenia w czasie jego popeinienia.

Wykroczeniem skarbowym sg réwniez inne czyny zabronione, uregulowane w czg$ci szczegdlnej ustawy
kodeks karny skarbowy.

Zgodnie z ustawa kodeks karny skarbowy odpowiedzialnosci o charakterze karno-skarbowym podlegaja
jedynie osoby fizyczne (w szczegodlnos$ci odpowiedzialnosci takiej nie podlegaja jednostki organizacyjne
Gminy Dzialdowo czy tez sama Gmina Dzialdowo).

Kryteria oceny spotecznej szkodliwosci czynu zostaly wskazane w art. 53 § 7 ustawy kodeks karny
skarbowy, ktory nakazuje ocenia¢ stopien spotecznej szkodliwosci czynu na podstawie: rodzaju i charakteru
zagrozonego lub naruszonego dobra, wagi naruszonego przez sprawcg¢ obowigzku finansowego, wysokosci
uszczuplonej lub narazonej na uszczuplenie nalezno$ci publicznoprawnej, sposobu i okolicznos$ci
popelnienia czynu zabronionego, jak réwniez postaci zamiaru, motywacji sprawcy, rodzaju naruszonej
reguly ostroznosci i stopnia jej naruszenia.

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

Czyn zabroniony jest popelniony umyslnie, jezeli sprawca chce go popetni¢ albo przewidujgc mozliwosé
jego popelnienia, na to si¢ godzi. Natomiast czyn zabroniony popelniony jest nieumyslnie, jezeli sprawca
nie ma zamiaru jego popetnienia, jednak popelnia go na skutek niezachowania ostroznosci wymaganej w
danych okolicznos$ciach, mimo ze mozliwos¢ popelnienia tego czynu przewidywal albo mogt przewidzieé
(art. 4 § 2 1 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Dopuszczenie si¢ naruszenia obowigzujacych norm
prawnych, jednakze bez elementu winy (umyslnej lub nieumysinej) po stronie sprawcy, nie stanowi
przestepstwa ani wykroczenia skarbowego. Co istotne w przypadku winy nieumys$lnej nalezy wskazaé, iz
sprawca nie ma zamiaru popetnienia czynu jednak dopuszcza si¢ go na skutek niezachowania odpowiedniej
ostroznosci, ktoérg powinien zachowac.

Podkresli¢ nalezy, iz zgodnie z art. 9 § 3 ustawy kodeks karny skarbowy, odpowiedzialno$¢ za przestepstwa
skarbowe lub wykroczenia skarbowe ponosi¢ moze rowniez osoba, ktéora zajmuje si¢ sprawami
gospodarczymi danej jednostki organizacyjnej. Osoby takie moga podlegaé odpowiedzialnosci karno-
skarbowe;j jesli niewlasciwie wykonywaty obowigzek nadzoru nad przestrzeganiem regut obowigzujacych w
dziatalno$ci danej jednostki organizacyjne;.

Niniejsza procedura okresla stanowiska, ktorych sprawowanie wigze si¢ z odpowiedzialnoscig za
prowadzenie ewidencji dla celow podatku od towarow i ustug Gminy Dzialdowo oraz jej jednostek
organizacyjnych (szczegoétowy wykaz stanowisk, ktorych sprawowanie wigze si¢ z odpowiedzialnoscia,
zostal przedstawiony w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury), jak rowniez wilasciwy tryb obiegu
dokumentow, a takze wyznacza zakres obowigzkow.

2.3 Archiwizowanie dokumentow

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywac przez okres co najmniej 5 lat liczac od konca
roku, w ktérym uptyngl termin zaplaty podatku za dany okres. Przykladowo w przypadku ztozenia
deklaracji VAT za sierpien 2019 r. termin zaptaty podatku uptynat 25 wrzesnia 2019 r. Liczac od konca roku
(a wigc 31 grudnia 2019 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT za sierpien 2019 r. nalezy przechowywacé
do dnia 31 grudnia 2024 r. wlacznie.

Nalezy réwniez zaznaczy¢, iz termin ptatnosci podatku wynikajacego z deklaracji sktadanych za grudzien
poszczegodlnych lat uptywa w styczniu nastepnego roku. W konsekwencji, w przypadku ztozenia deklaracji



VAT za grudzien 2019 r., termin ptatnosSci podatku uptynie 27 stycznia 2020 r. (w tym przypadku 25
stycznia, przypada na sobotg, a wigc termin platnosci podatku wydtuza si¢ do konca nastgpnego dnia
roboczego). Oznacza to, ze liczac od konca roku (a wiec 31 grudnia 2020 r.) dokumenty dotyczace
deklaracji VAT za grudzien 2019 r. nalezy przechowywac co najmniej do 31 grudnia 2025 r. wigcznie.

Nalezy podkresli¢, iz w przypadku wydatkow inwestycyjnych, dokumenty nalezy przechowywac 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 okreSlonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy o VAT, przewiduja
mozliwos¢/obowiazek dokonywania korekty wieloletniej od nabycia Srodkow trwatych przez okres 10 Iat.

W przypadku watpliwosci co do okresu przechowywania poszczegdlnych dokumentow, nalezy
kazdorazowo dokona¢ konsultacji z p.szmit@ugdzialdowo.pl / a.cendrowska@ugdzialdowo.pl nr tel. 023-
697-07-34.

Dodatkowo, kazdorazowo przed rozpoczeciem niszczenia dokumentéw stanowigcych dokumentacje
ksiegowg dla potrzeb VAT nalezy potwierdzi¢ takie dziatanie z osobg ds. VAT Urz¢du Gminy nr tel. 023-
697-07-34.

Wszystkie dokumenty, do ktorych archiwizacji zobowigzane s3 jednostki, niezaleznie od okresu
archiwizacji, kazda jednostka przechowuje w swojej siedzibie.

3. Wystawianie faktur

Szczegotowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktore powinny zawiera¢ faktury zostaty wskazane w
odrgbnej procedurze, dotyczacej rozliczania podatku od towaréw i ustug Gminy Dzialdowo. Niniejsza
instrukcja okre$la czynnosci organizacyjno-techniczne zwigzane z wystawianiem faktur. Wszystkie
wystawione i otrzymane faktury nalezy archiwizowac.

Gmina Dzialdowo jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towaréw 1 ushug,
identyfikowanym, poprzez numer NIP 571-16-02-084. Jednostki sg obowigzane wystawiaé¢ faktury w
zwigzku z dokonywang sprzedazg towardw i ushug na rzecz:

e innego podatnika VAT,

e podatku od wartosci dodanej,

e podatku o podobnym charakterze,

e o0soby prawnej niebedacej podatnikiem,

e osoby fizycznej nieprowadzacej dzialalnosci gospodarczej, bedacej nabywcag towaru lub ustugi,
ktora zazadata wystawienia faktury w terminie 3 miesi¢cy od konca miesigca, w ktorym wydano
towar lub wykonano ustuge badz otrzymano catos¢ lub czegs¢ zaptaty.

W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
ushug dzierzawy / najmu, dostawy mediow, Swiadczenia 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 Dzialdowo, dokumentowanie ww. czynnos$ci za pomocg faktur VAT
jest konieczne (terminy wystawiania faktur okresla procedura rozliczania podatku od towarow i ustug).

W przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakcji podlegajacej zwolnieniu z opodatkowania na
podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub przepisow wydanych na podstawie art. 82 ust. 3 (rozporzadzenie
Ministra Finanséw regulujace zwolnienia inne niz wskazane w ustawie o VAT), 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, chyba ze nabywca zglosi takie zadanie w terminie 3
miesiecy od konca miesigca, w ktérym wydano towar lub wykonano ushuge badz otrzymano catos¢ lub
cz¢s$¢ zaplaty.

Za wystawianie faktur odpowiada wyznaczony pracownik jednostki. Faktury nalezy wystawiaé w trzech
(lub wigcej) egzemplarzach, z czego dwa egzemplarze pozostaja w dokumentacji jednostki. Wystawione
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faktury sprzedazy ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych zgodnie z polityka
rachunkowosci.

Numeracja faktur w poszczegolnych jednostkach wyglada obecnie nastgpujaco:

1. Gmina Dziatdowo Nr........ /miesigc/rok/modut sprzedazy/GD;

2. GOPS Dziatdowo Nr..../miesigc/rok/modut sprzedazy/GOPS;

3. Szkota Podstawowa w Kleczkowie Nr ........ /miesigc/rok/modut sprzedazy/SK;

4. Szkota Podstawowa w Ruszkowie Nr ........ /miesigc/rok/modut sprzedazy/SR;

5. Szkota Podstawowa w Turzy Wielkiej Nr ........ /miesigc/rok/modut sprzedazy/STW;
6. Szkota Podstawowa w Petrykozach Nr ........ /miesigc/rok/modut sprzedazy/SP;

7. Szkota Podstawowa w Uzdowie Nr ........ /miesigc/rok/modut sprzedazy/SU;

8. Szkota Podstawowa w Stawkowie Nr ........ /miesigc/rok/modut sprzedazy/SS;

9. Szkota Podstawowa w Burkacie Nr ........ /miesigc/rok/modut sprzedazy/SB;

10. Szkota Podstawowa w Ksiezym Dworze Nr ........ /miesigc/rok/modut sprzedazy/SKD;

11. Gminny Zaklad Ustug Komunalnych w Uzdowie Nr....../rok/identyfikator operatora/modut
sprzedazy/GZUK.

Faktury nalezy numerowac¢ poczawszy od kolejnego numeru faktury. Nastepnie umieszcza si¢ oznaczenie
miesigca oraz roku w formacie MM/RRRR/ (np. 03/2019). Koncowo umieszcza si¢ symbol danej jednostki.
Wykaz symboli jednostek stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury. Nalezy wskaza¢, iz numeracje¢
nalezy prowadzi¢ w taki sposob, aby unikngé¢ sytuacji oznaczenia dwoch faktur takim samym numerem.
Przyktadowy sposob numeracji faktur: VAT/1/12/2019/LM/GD.

Wystawiajgc fakture dokumentujgca sprzedaz towardow i ushug, jako dane sprzedawcy nalezy wskaza¢ dane
Gminy Dzialdowo, tj. w szczegdlnoSci:

Gmina Dzialdowo

ul. Ksiezodworska 10
13-200 Dzialdowo
NIP: 571-16-02-084

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

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

Nazwa jednostki

ul. nazwa ulicy

Kod pocztowy, miejscowosé
nr rachunku bankowego

Jezeli ze wzgledow technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie z powyzszym schematem,
(np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiggowego, ograniczen ilo$¢ pol na fakturze), nalezy
wskazaé inne dane pozwalajace na identyfikacje jednostki, ktora wystawita dang fakture, w szczego6lnosci
adres do korespondenc;ji.

Przy takich ograniczeniach, jednostka moze rowniez umiesci¢ w innym polu faktury (np. w polu dostawcy)
dodatkowe oznaczenie pozwalajace na identyfikacje jednostki wystawiajacej fakture.

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

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidlowo$ci zwigzane z wystawieniem faktury nalezy



wystawi¢ fakture korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w odrgbnej procedurze, dotyczacej
rozliczania podatku od towarow i ustug Gminy Dziatdowo.

4. Faktury zakupowe

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

Gmina Dzialdowo

ul. Ksiezodworska 10
13-200 Dzialdowo
NIP: 571-16-02-084

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

Nalezy wskaza¢, iz analogicznie jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowej dostawca
musi uja¢ dane pozwalajagce na identyfikacj¢ jednostki dokonujacej nabycia towaréow / ustug, w
szczegblnoscei adres do korespondenc;i.

Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowaé w celu potwierdzenia daty wptywu
faktury do jednostki oraz dokona¢ weryfikacji danych dotyczacych w szczegoélnosci kontrahenta oraz
przedmiotu transakcji. Otrzymane faktury dotyczace zakupow towaréw i ustug wykorzystywanych do
wykonywania czynno$ci opodatkowanych ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych zgodnie z polityka
rachunkowosci.

Otrzymane faktury dotyczace zakupow towarow i ushug wykorzystywanych do wykonywania czynno$ci
opodatkowanych mogg zosta¢ réwniez ujete w ewidencji zakupu, w przypadku podjecia takiej decyzji przez
osobe ds. VAT.

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 otrzymang faktura zakupu nalezy
wystawi¢ note korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w odrgbnej procedurze, dotyczacej rozliczania
podatku od towarow i ustug Gminy Dziatdowo.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujacej, nalezy poinformowac sprzedawce o
konieczno$ci wystawienia faktury korygujace;.

5. Ewidencja dla celow rozliczania podatku od towarow i uslug

Jednostki organizacyjne Gminy Dziatldowo prowadza ewidencj¢ sprzedazy oraz ewidencj¢ zakupu dla
potrzeb rozliczania podatku od towaréw i ushug oraz wypelnienia natozonych na Gming Dzialdowo
obowigzkow, w zakresie przekazywania, za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej, Szefowi Krajowej
Administracji ~ Skarbowej informacji o  prowadzonej ewidencji, o  ktéorej mowa W
art. 109 ust. 3 ustawy o VAT (4j. plikow kontrolnych JPK Ewidencja VAT).

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

Ewidencje muszg by¢ 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 zakupow stanowig zatgcznik nr 2 oraz zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.



Ewidencje sprzedazy i zakupoéw prowadzone sg w formie elektronicznej, jednakze po sporzadzeniu
deklaracji czastkowej jednostki, nalezy kazdorazowo dokona¢ wydruku ewidencji sprzedazy i zakupu,
odpowiednio je podstemplowaé, a osoba do tego wyznaczona powinna podpisa¢ ewidencje sprzedazy i
zakupu jednostki.

Nastepnie nalezy zarchiwizowaé ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki.

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

Dodatkowo, jednostki sa zobowigzane przygotowaé uproszczong ewidencj¢ zawierajgca podsumowanie
poszczegolnych rodzajéow czynnosci z podziatem na:

e sprzedaz z zastosowaniem poszczegolnych stawek VAT,
e zakupy srodkéw trwatych / pozostate zakupy,
e wszelkie korekty.
Wzbr uproszczonej ewidencji stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej procedury.

Osoby wskazane w zataczniku nr 1 do niniejszej procedury odpowiadaja za prawidlowos¢ sporzadzanych
ewidencji sprzedazy i zakupu oraz uproszczonych ewidencji sprzedazy i zakupu.

Uproszczone czgstkowe ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek wraz z czgstkowymi ewidencjami zakupu i
sprzedazy danej jednostki, sporzadza si¢ i dostarcza najpdzniej w terminie do 15 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, za ktory skladana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku ewidencji za
sierpien 2019 r. powinna ona zosta¢ przekazana do UG do 15 wrze$nia 2019 r.).

O kazdym przypadku przewidywanego opoznienia w przestaniu czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
/ czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek, nalezy poinformowaé¢ osobg ds. VAT (nr tel. 023-
697-07-34) najpozniej w terminie 2 dni roboczych przed uptywem terminu na przestanie czgstkowych
ewidencji sprzedazy i zakupu / 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¢ ,,zerowa” uproszczong czgstkowa ewidencje
sprzedazy i zakupu jednostki. Taka ewidencja rowniez powinna zostac¢ przestana do UG w ww. terminie. W
tej sytuacji nie ma obowigzku sporzadzenia ,,zerowej” czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu.

W oparciu o przestane czgstkowe, uproszczone ewidencje sprzedazy i zakupu / czastkowe ewidencje
sprzedazy i zakupu poszczegolnych jednostek, sporzadza si¢ zbiorcza ewidencje sprzedazy i zakupu Gminy
Dzialdowo. Za sporzadzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu odpowiada osoba ds. VAT.

Po sporzadzeniu zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu nalezy je zarchiwizowaé 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 si¢ czgstkowa deklaracje
VAT jednostki.

Kwot wprowadzanych do czastkowej deklaracji VAT jednostek nie zaokrggla si¢ do pelnych zlotych
(zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w ordynacji podatkowe] jest dokonywane dopiero na etapie
sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT Gminy Dzialdowo).

Czastkowe deklaracje VAT jednostek sporzadza si¢ i dostarcza wraz z uproszczong ewidencja zakupu i
sprzedazy oraz ewidencja sprzedazy i zakupu, tj. najpdzniej w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, za ktory sktadana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku ewidencji za wrzesien 2019 r.
powinna ona zosta¢ przekazana do UG do 15 pazdziernika 2019 r.).

O kazdym przypadku przewidywanego opdznienia w przekazaniu czastkowej deklaracji VAT nalezy



poinformowac osobe¢ ds. VAT (nr tel. 023-697-07-34) najpdzniej w terminie 2 dni roboczych przed uptywem
terminu na przestanie czgstkowej deklaracji VAT jednostki wraz ze wskazaniem przyczyn opoznienia.

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

Roéwnoczesdnie z przekazaniem czastkowej deklaracji VAT jednostki do UG, nalezy wydrukowaé czastkowa
deklaracje VAT jednostki i odpowiednio ja podstemplowac, a osoba do tego wyznaczona powinna podpisaé
deklaracje VAT jednostki.

Nastepnie nalezy zarchiwizowaé czastkowa deklaracje VAT jednostki zgodnie z zasadami przedstawionymi
w pkt 2. Uwagi ogolne.

skekok

Przestane uproszczone rejestry sprzedazy i zakupu jednostek / ewidencje sprzedazy i zakupu oraz czgstkowe
deklaracje VAT jednostek sg podstawa do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT Gminy Dziatdowo.

Za sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT odpowiada osoba ds. VAT Urzedu Gminy. Zbiorcza deklaracje
VAT Gminy Dzialdowo sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, podpisang przez osob¢ do tego
upowazniong sktada si¢ do Urzedu Skarbowego w Dzialdowie, natomiast drugi egzemplarz nalezy
zarchiwizowac i 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 Dzialdowo
a) Kwota do zaplaty

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

Kwota podatku do zaptaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT Gminy Dzialdowo jest przekazywana
przelewem na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego w Dziatdowie.

b) Kwota do zwrotu

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

W przypadku wnioskowania przez Gming Dziatdowo o zwrot w terminie podstawowym (w terminie 60 dni)
nie wystepuje obowigzek przygotowania wniosku o zwrot VAT. Natomiast, gdy z przepisow ustawy o VAT
wynika koniecznos¢ ztozenia wniosku o zwrot VAT (np. zwrot w terminie przyspieszonym — 25 dni,
dokonywany na rachunek rozliczeniowy), Gmina Dzialdowo przygotowuje odpowiedni wniosek o zwrot
VAT, ktory jest podpisywany przez Wojta lub osobg upowazniong.

¢) Kwota do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji VAT przez
Gmine¢ Dziatldowo powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, mozliwe jest takze,
aby zostata ona przeniesiona na nastgpny okres rozliczeniowy (w catos$ci lub czesci).

Decyzja w zakresie rozdysponowania kwoty nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jest
podejmowana przez Skarbnika Gminy Dziatdowo.



7.2 Pozycja wynikajgca z czastkowych deklaracji VAT jednostek

a) Jednostka wykazuje w czgstkowej deklaracji 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 obowigzana przekazaé $rodki pienigzne celem uregulowania
zobowigzania VAT w odpowiedniej wysokosci na wlasciwe konto UG, najp6zniej do 20 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, za ktory skladana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku ewidencji za
czerwiec 2019 r. srodki pienigzne powinny zosta¢ przekazane do UG do 20 lipca 2019 r.).

b) Jednostka 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 wynika kwota
nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest odzyskiwana przez Gmin¢ Dzialdowo, w
drodze zwrotu VAT wynikajgcego ze scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Dzialdowo (przypadek, o
ktorym mowa w pkt 7.1 lit. b) powyzej), UG dokonuje zwrotu ww. nadwyzki 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 catosci lub w czgsci ,,0dzyskiwana”
przez Gming Dzialdowo w drodze potracenia z zobowigzaniami VAT wynikajacymi z czgstkowych
deklaracji VAT innych centralizowanych jednostek, w szczegdlnosci w sytuacji, kiedy w scentralizowanej
deklaracji VAT Gmina Dzialdowo wykaze kwote do zaptaty (przypadek opisany w pkt. 7.1 lit. a) powyzej),
jak réwniez, kiedy ww. kwota jest odzyskiwana przez Gmin¢ Dziatdowo, w drodze potragcenia z przysztymi
zobowigzaniami podatkowymi, kiedy w scentralizowanej deklaracji VAT wykazana zostanie kwota do
przeniesienia (przypadek opisany w pkt. 7.1 lit. ¢) powyzej), UG dokona zwrotu ww. nadwyzki wynikajacej
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 przekazanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub
czagstkowej ewidencji sprzedazy i1 zakupu jednostki, dana jednostka dokonuje niezwtocznej korekty ww.
nieprawidlowosci poprzez sporzadzenie odpowiednich korygujacych ewidencji sprzedazy lub zakupu oraz
korygujacej czastkowej deklaracji VAT. Korygujace ewidencje sprzedazy lub zakupu oraz korygujaca
czgstkowa deklaracj¢ VAT nalezy przekaza¢ do UG niezwtocznie po ich sporzadzeniu, nie pézniej niz w
terminie 5 dni od stwierdzenia nieprawidtowosci.

Jezeli ze skorygowanej czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika wyzsza kwota VAT do zaptaty na rzecz
Urzedu Skarbowego niz z pierwotnej czgstkowej deklaracji VAT tej jednostki, wraz z przestaniem
skorygowanej czastkowej deklaracji VAT jednostka jest zobowigzana do przekazania na wlasciwe konto UG
srodkow pienigznych w wysokosci odpowiadajacej zwigkszeniu kwoty VAT do zaptaty w poréwnaniu 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 czastkowej deklaracji VAT tej jednostki, o ile wcze$niej
jednostka otrzymata z UG zwrot nadwyzki zgodnie z pkt 7.2 lit. b) powyzej.

Jednoczes$nie jednostka powinna skontaktowac si¢ z UG w celu ustalenia, czy na skutek korekty deklaracji
czastkowej 1 wigzacej si¢ z nig koniecznosci korekty zbiorczej deklaracji VAT Gminy Dzialdowo wzrosnie
wysokos$¢ kwoty VAT do zaptaty na rzecz Urzedu Skarbowego w poréwnaniu do kwoty VAT wynikajacej ze
zbiorczej deklaracji VAT zlozonej pierwotnie przez UG. Jezeli korekta czastkowej deklaracji VAT skutkuje
zwigkszeniem kwoty VAT do zaptaty na rzecz Urzedu Skarbowego przez UG, jednostka powinna ustali¢ z
UG planowang datg ztozenia przez UG korekty zbiorczej deklaracji VAT. Po ustaleniu daty ztozenia korekty
zbiorczej deklaracji VAT, jednostka jest zobligowana obliczy¢ kwote odsetek od powstatej zaleglosci



podatkowej na dzien ztozenia 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 UG, przekaza¢ na wlasciwe konto UG srodki pienigzne celem uregulowania zalegtosci
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
koniecznos$ci skorygowania zbiorczej deklaracji VAT zmniejszeniu ulegnie kwota zwrotu VAT otrzymanego
przez UG z Urzgdu Skarbowego w wyniku ztozenia pierwotnej zbiorczej deklaracji VAT przez UG.

Jezeli ze skorygowanej czgstkowej deklaracji VAT jednostki wynika nizsza kwota VAT do zaplaty na rzecz
Urzedu Skarbowego (lub wyzsza kwota VAT do zwrotu) niz z pierwotnej czastkowej deklaracji VAT tej
jednostki, odpowiednie zastosowanie znajduja reguty przedstawione w pkt 7.2 lit. b) powyze;.

W przypadku gdy jednostka przekaze do UG skorygowang czastkowg deklaracic VAT w terminie
umozliwiajgcym UG uwzglednienie danych z takiej skorygowanej czastkowej deklaracji w ramach
przygotowania pierwotnej zbiorczej deklaracji VAT (zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy sa
obowigzani sktada¢ deklaracje VAT w terminie do 25. dnia miesigca nastgpujagcego po miesigcu, za ktory
sktada si¢ deklaracj¢), odpowiednie zastosowanie znajdujg reguty przedstawione w pkt 7.2.

Zastrzega si¢ jednoczesnie, ze w przypadku przekazania czastkowej deklaracji VAT lub korygujacej
czgstkowej deklaracji VAT przez jednostke po 15. dniu miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktory
sktadana jest deklaracja — ocena, czy UG bedzie w stanie uwzgledni¢ dane z takiej deklaracji czastkowej w
pierwotnie przygotowywanej deklaracji zbiorczej VAT Gminy Dziatdowo, kazdorazowo nalezy do UG. W
braku takiej mozliwo$ci dana jednostka bedzie zobowigzana do pokrycia kwoty ew. odsetek od powstatej
zaleglosci podatkowe;.

*kk

Regulacje zawarte w niniejszej procedurze sg obligatoryjnie uwzgledniane w polityce rachunkowosci
jednostek.

Pracownicy jednostek sg obowigzani do przestrzegania postanowien niniejszej procedury.



Wykaz zalacznikow do procedury:

Zatacznik nr 1 - Zalacznik nr 1 - wykaz stanowisk, ktorych sprawowanie wigze si¢ z odpowiedzialno$cig za
sporzadzanie deklaracji oraz prowadzenie rozliczen VAT

Zakacznik nr 2 — wzor ewidencji sprzedazy VAT

Zatacznik nr 3 — wzor ewidencji zakupu VAT

Zatacznik nr 4 — wzdr uproszczonej ewidencji VAT

Zatacznik nr 5 — wykaz symboli jednostek



Wykaz stanowisk, ktérych sprawowanie wigze si¢ z odpowiedzialnoscig za sporzadzanie deklaracji oraz

prowadzenie rozliczen VAT w Gminie Dziatldowo

Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia

L.p. Nazwa jednostki organizacyjnej: Stanowisko
1 |Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dziatdowie ds. obstugi ksiegowej
2 |Szkota Podstawowa w Kleczkowie ds. obstugi ksiegowej i podatku VAT
3 |Szkota Podstawowa w Ruszkowie ds. obstugi ksiegowej i podatku VAT
4 |Szkota Podstawowa w Turzy Wielkiej ds. obstugi ksiegowej i podatku VAT
5 |Szkota Podstawowa w Petrykozach ds. obstugi ksiegowej i podatku VAT
6 |Szkota Podstawowa w Uzdowie ds. obstugi ksiegowej i podatku VAT
7 |Szkota Podstawowa w Stawkowie ds. obstugi ksiegowej i podatku VAT
8 |Szkota Podstawowa w Burkacie ds. obstugi ksiegowej i podatku VAT
9 |Szkota Podstawowa w Ksiezym Dworze ds. obstugi ksiegowej i podatku VAT
10 [Gminny Zaktad Ustug Komunalnych w Uzdowie Gltéwny Ksiegowy

11

Urzad Gminy Dziatdowo

ds. ksiegowosci budzetowej i podatku VAT




Wzér ewidencji sprzedazy VAT Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr

Nazwa jednostki organizacyjnej Waéjta Gminy Dziatdowo
Adres jednostki organizacyjnej z dnia

Adres jednostki organizacyjnej

Rejestr sprzedazy za miesiac rok

Druk z programu finansowo-ksiggowego, z ktérego korzysta jednostka



Wzér ewidencji zakupu VAT Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr

Nazwa jednostki organizacyjnej Wojta Gminy Dziatdowo
Adres jednostki organizacyjnej zdnia

Adres jednostki organizacyjnej

Rejestr zakupu za| miesiac | rok |

Druk z programu finansowo-ksiggowego, z ktérego korzysta jednostka



Wz6r uproszczonej ewidencji VAT

Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr
Wojta Gminy Dziatdowo

z dnia
Gminny OSrode Szkota Szkota Szkela Szkota Szkota Szkota Szkela minny Zakiad .
Deklaracja Pomocy Podst Podst: Podstawowa Podst Podst: Szkota Podstawowa Podst Podstawowa w Ustug Urzad Gminy
zbiorcza Spotecznej w odstawowa w odstawowa w w Turzy odstawowa w ( Fodstawowa w w Stawkowie odstawowa w Ksiezym Komunalnych w Dziatdowo
. h Kleczkowie Ruszkowie 4 Petrykozach Uzdowie Burkacie
_ Dziatdowie Wielkiej Dworze Uzdowie
VAT NALEZNY
kwota
Deklaracja: nettow | kwota | kwotanetto | kwota | kwotanetto | kota | kwotanettow | kwota nke""":z kwota | kwota netto | kwota | kwotanetto | kwota | kwotanettow |, - | kwota netto | kwota [ kwota netto | kwota [ kwotanetto || - fiwota nettow
deklarac| VAT | wdeklaracji | VAT | wdeklaracji | VAT deklaracji VAT | daragi | VAT |wdeKaracii | VAT | wdeldaracji | VAT deklaracji wdeklaracii | VAT | wdeklaracji| VAT | w deklaracji deklaracji
ji

Dostawa towaréw zw 0 0
Dostawa towaréw 5% 0 0
Dostawa towaréw 8% 0 0
Dostawa towaréw 23% 0 0
Dostawa towar6w oraz $wiadczenie ustug, dla
ktérych podatnikiem jest nabywca zgodnie z art.
17 ust. 1 pkt 7 lub 8 ustawy (wypetnia dostawca)

0 0
Dostawa towar6w oraz $wiadczenie ustug, dla
ktérych podatnikiem jest nabywca zgodnie z art.
17 ust. 1 pkt 7 lub 8 ustawy (wypetnia nabywca)

0 0
Razem 0 0 000| 000 0,00| 000 000| 000 000| 000 000| 000 000 000 0,00 0,00 000| 000 000| 000 0,00 0,00 0,00 0,00
VAT NALICZONY
Kwota nadwyzki z poprzedniej deklaracji 0 0
Korekta nabycia $rodki trwate 0 0
Korekta nabycia towaréw i ustug pozostatych 0 0
Nabycie towardéw $rodki trwate 0 0
Nabycie towaréw i ustug pozostalych 0 0
Razem 0 0 000 | 000 0,00 | 000 0,00 0,00 0,00 | 0,00 000| 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 | 000 000 | 000 0,00 0,00 0,00 0,00
Nalezny - naliczony 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Do zaptaty 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Do zwrotu / do 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00




Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Br

Woéjta Gminy Dziatdowo

z dnia
Wvkaz svmboli iednostek w Gminie Dziatdowo
L.p. Nazwa jednostki organizacyjnej: Symbol jednostki
1 [Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dziatdowie GOPS
2 |Szkota Podstawowa w Kleczkowie SK
3 |Szkota Podstawowa w Ruszkowie SR
4 |Szkota Podstawowa w Turzy Wielkiej STW
5 |[Szkota Podstawowa w Petrykozach SP
6 |Szkota Podstawowa w Uzdowie SuU
7 |Szkota Podstawowa w Stawkowie SS
8 |Szkota Podstawowa w Burkacie SB
9 |Szkota Podstawowa w Ksiezym Dworze SKD
10 |Gminny Zakfad Ustug Komunalnych w Uzdowie GZUK
11 |Urzad Gminy Dziatdowo GD






