ZARZADZENIE NR 106/2016
WOJTA GMINY GRUDZIADZ
z dnia 28 grudnia 2016 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towar6w i ustug przez Gming Grudziadz i jej
jednostki budzetowe

Na podstawie art. 30 ust. lustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2016,
poz. 446 i poz. 1579), oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz.
1454), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczefi podatku od towaréw i ustug VAT
w Gminie Grudziadz i jej jednostkach budzetowych ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie
zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Procedury okre$lone w Zataczniku Nr 1 obejmuja wszystkie gminne jednostki budzetowe wg
wykazu zgodnie z Zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

§ 3. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementow polityki rachunkowosci Gminy
Grudzigdz.

§ 4. Zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikéw jednostek do $cistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy Grudziadz,
Skarbnikowi Gminy oraz pracownikom Urzedu Gminy Grudziadz.

§ 6. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2017 roku.




: ZALACZNIK NR |
DO ZARZADZENIA NR 106/2016 WOITA GMINY GRUDZIADZ
Z DNIA 28 GRUDNIA 2016 R

PROCEDURA REALIZACII ZOBQW[AZAN PUBLICZNOPRAWNYCH
W ZAKRESIE PODATKU OD TOWAROW I USLUG PRZEZ GMINE GRUDZIADZ




§1

Postanowienia wstepne

Niniejsza procedura okresla ogélne zasady, zwigzane z rozliczeniami podatku od towardéw i ushug
w Gminie Grudziagdz, podstawowe zasady odpowiedzialnosci w ramach sprawowania poszczegdlnych
funkeji oraz czynnoéci stuzace do terminowego i prawidtowego rozliczenia przez Gming Grudziadz
naleznosci publicznoprawnych dotyczacych podatku od towarow i ustug.

Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Grudzigdzu oraz jednostki
budzetowe Gminy Grudziadz.

Rozliczenia podatku od towaréw i ustug dokonywane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
podatkowego. Kwoty zobowiazan podatkowych oraz wartoéci VAT naliczonego s kalkulowane w oparciu
o wlasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz raportowane
i uiszczane w terminach wynikajacych z przepisow prawa.

§2
Wykaz skrotow

Uzyte w niniejszej Procedurze definicje oznaczaja:

I

VAT — Podatek od towardw i ustug,

Gmina — Gmina Grudzigdz,

Urzad Gminy — Urzad Gminy w Grudziadzu,

Jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa Gminy Grudziadz,

Deklaracja czesciowa — deklaracja sporzadzana za poszczegdlne okresy rozliczeniowe przez Jednostki
organizacyjne i Urzad Gminy dla celow VAT w oparciu o aktualnie obowiazujacy formularz deklaracji
VAT-7, uwzgledniajaca transakcje sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane przez dang Jednostke
organizacyjng lub Urzad Gminy,

Deklaracja Gminy — deklaracja sporzadzana za poszczegdlne okresy rozliczeniowe przez Gming Grudziadz
dla celow VAT w oparciu o aktualnie obowigzujacy formularz deklaracji VAT-7, uwzgledniajaca
transakcje sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane przez Gmine, oraz w oparciu o Deklaracje czgéciowe,

Kierownik — kierownik lub dyrektor Jednostki organizacyjnej Gminy Grudziadz,
Glowny ksiegowy — gtéwny ksiegowy Jednostki organizacyjnej Gminy Grudziadz,

Upowazniony pracownik JO — pracownik Jednostki organizacyjnej Gminy Grudziadz, odpowiedzialny za
ksiegowos¢ lub inny pracownik, wyznaczony przez Kierownika danej Jednostki organizacyjnej jako
upowazniony do dokonywania rozliczef naleznosci publicznoprawnych dotyczacych VAT,

. Upowazniony pracownik UG — pracownik Urzedu Gminy, odpowiedzialny za dokonywanie rozliczen

naleznosci publicznoprawnych dotyczacych VAT w okre$lonym referacie Urzgdu Gminy.

. Upowazniony pracownik Referatu Finanséw i Podatkéw — pracownik, zobowiazany do kontaktu

z Jednostkami  organizacyjnymi oraz przyjmowania rejestrtow i Deklaracji czgSciowych
od Upowaznionych pracownikéw JO, a takze przygotowywania Deklaracji Gminy.

. System ksiegowy — system informatyczny, stosowany przez Gming i / lub Jednostki organizacyjne

w zakresie rozliczen VAT,

. Ustawa o0 VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2011 r. Nr 177,

poz. 1054 ze zm.),

. KKS - Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2013 r., poz. 186 ze zm.),
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15, Ustawa konsolidacyjna — Ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegélnych zasadach rozliczef podatku od

towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow
finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od pastw
czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego,

16. Rozporzadzenie w/s. kas rejestrujacych — aktualnie obowiazujace rozporzadzenie ministra wiasciwego do

spraw finansow publicznych, wydane na podstawie upowaznienia, okreslonego wart. 111 ust. 7a Ustawy
o VAT,

17. Rozporzadzenie w/s. zwolnien dot. kas fiskalnych — aktualnie obowigzujace rozporzadzenie ministra

wlasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia, okre$lonego w art. 111
ust. 8 Ustawy o VAT,

18. Rozporzadzenie w/s. prewspolczynnika — aktualnie obowiazujgce rozporzadzenie ministra wlasciwego do

spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia, okreslonego w art. 86 ust. 22 Ustawy
o VAT,

19. Prewspolczynnik — sposéb okreslania proporcji, o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a Ustawy o VAT,

20. Wspbtczynnik struktury sprzedazy — proporcja, o ktérej mowa w art. 90 ust. 2 Ustawy o VAT.

§3
Zasady ogolne

Gmina dokonuje rozliczen dla celow VAT poprzez skiadanie deklaracji VAT-7 za okresy miesigczne.

Zgodnie z obowiazkiem nalozonym przez przepisy Ustawy konsolidacyjnej, poczawszy od rozliczenia za
styczen 2017 r. w skonsolidowanych rozliczeniach Gminy dla celow VAT wraz z Urzgdem Gminy
uczestniczg wszystkie Jednostki organizacyjne.

Rozliczenia Urzedu Gminy dla celéw VAT dokonywane sa przez Upowaznionego pracownika UG.

Rozliczenia Jednostki organizacyjnej dla celéw VAT dokonywane sa przez Upowaznionego pracownika JO
pod nadzorem Kierownika oraz Glownego ksiggowego.

W celu zapewnienia prawidtowoséci prowadzenia rozliczen w zakresie VAT Upowaznieni pracownicy Urzgdu
Gminy i Jednostek organizacyjnych Gminy sa zobowigzani do zachowywania nalezytej starannoci
i rzetelno$ci w trakcie przygotowywania i weryfikacji rozliczen VAT, kierowania sig¢ wiedzq fachowa, a takze
do stalej dbatoéci o poziom wiedzy wilasnej oraz pozostatych pracownikéw Urzedu Gminy oraz Jednostki
organizacyjnej w przedmiotowym zakresie.

W transakcjach krajowych Jednostki organizacyjne postuguja si¢ danymi identyfikacyjnymi Gminy
w uktadzie:

Gmina Grudziadz
ul. Wybickiego 38
86-300 Grudziadz
NIP: 8762313291

Oprécz danych wymienionych w ust. 6 powyzej, w przypadku transakcji sprzedazowych
i zakupowych Jednostka organizacyjna wskazuje réwniez dane wiasne, tj. nazwg oraz adres Jednostki
organizacyjnej, odpowiednio jako miejsce dostawy nabywanych towaréw lub wykonania ustugi (w przypadku
transakcji zakupowych), lub miejsce dostawy towarow lub wykonania ustugi
(w przypadku transakcji sprzedazowych).

W razie wystgpienia transakcji wewnatrzwspoélnotowych, Jednostki organizacyjne postuguja si¢ numerem
identyfikacji podatkowej NIP z przedrostkiem PL.




Do kofica 2017 r. Jednostki organizacyjne stosuja Wspdtczynnik struktury sprzedazy ustalony na podstawie
kalkulacji ~ przeprowadzonych ~w  zgodzie z  wilasciwymi  przepisami  Ustawy o VAT,
w szczegblnosci art. 90, dla danej Jednostki organizacyjnej. Od rozliczenia za miesige styczen 2018 r.
Jednostki organizacyjne stosuja Wspotezynnik struktury sprzedazy whasciwy dla Gminy.

. Jednostki organizacyjne stosuja prewspotczynnik, ustalony w zgodzie z whasciwymi przepisami Ustawy

o VAT oraz Rozporzadzenia w/s. prewspotczynnika.

§4

Transakcje sprzedazy — ustalanie zasad opodatkowania

Upowazniony pracownik JO jest zobowiazany do ustalenia konsekwencji dokonywanych przez dang
Jednostke organizacyjna transakcji sprzedazy na gruncie VAT poprzez:

a. ustalenie, czy zgodnie z Ustawa o VAT w zwigzku z dokonaniem danej czynnosci Gmina wystepuje
w charakterze podatnika VAT,

b. w przypadku stwierdzenia, ze zgodnie z Ustawa o VAT w zwiazku z dokonaniem danej czynno$ci Gmina
wystepuje w charakterze podatnika VAT, ustalenie, czy przedmiotowa czynnos$¢ jest objeta zakresem
przedmiotowym Ustawy o VAT,

c. w przypadku stwierdzenia, ze przedmiotowa czynno$¢ jest objeta zakresem przedmiotowym Ustawy o
VAT, ustalenie wlasciwych zasad opodatkowania danej czynnodci dla celow VAT,
w szczegdlnoéci okreslenie momentu powstania obowiazku podatkowego, podstawy opodatkowania,
stawki VAT badZ mozliwosci zastosowania zwolnienia z VAT,

Jednostka organizacyjna jest zobowiazana do dopelnienia obowiazkéw dokumentacyjnych w odniesieniu do
dokonywanych przez nig transakcji sprzedazy. Kazda czynnos$¢ stanowiaca dostawg towaréw/$wiadczenie
ustug podlega weryfikacji pod katem konieczno$ci wystawienia faktury oraz zarejestrowania jej przy uzyciu
kasy fiskalnej przez Upowaznionego pracownika JO.

§ 4 ust. 1-2 stosuje si¢ odpowiednio do wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w odniesieniu do transakcji
sprzedazy, dokonywanych bezposrednio przez Urzad Gminy.

§5

Wystawianie faktur

W przypadku, gdy dana czynno$¢ podlega obowiazkowi wystawienia faktury, Upowazniony pracownik JO
wystawia fakture, zawierajaca wszystkie wymagane elementy, przewidziane w Ustawie o VAT, w tym dane,
okre$lone w § 3 ust. 6-8 niniejszej procedury, nastepnie dokonuje zaksiggowania faktury w Systemie
ksiggowym.

W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 106j Ustawy o VAT, Upowazniony pracownik
JO jest zobowiazany do wystawiania faktur korygujacych oraz dokonania stosownych ksiggowan w Systemie
ksiegowym w zgodzie z wynikajacymi z Ustawy o VAT zasadami w zakresie momentu uwzglednienia
faktury korygujacej.

Kazda Jednostka organizacyjna stosuje odrgbna numeracje faktur oraz faktur korygujacych. Numer faktury
skltada sie z dwuliterowego kodu okreslonego dla poszczegdlnych Jednostek organizacyjnych w Zataczniku nr
... do niniejszej procedury oraz kolejnego numeru w ramach jednej lub wigcej serii faktur. Numer faktury
korygujacej sklada si¢ z oznaczenia ,FVK”, dwuliterowego kodu okre$lonego dla danej Jednostki
organizacyjnej oraz kolejnego numeru w ramach jednej lub wigcej serii faktur korygujacych.



Upowazniony pracownik JO kazdorazowo po wystawieniu faktury jest zobowigzany do zweryfikowania
poprawnosci danych na niej umieszczonych co do prawidlowosci jej tresci oraz posiadania przez nig
wszystkich wymaganych elementow, o ktorych mowa w art. 106e Ustawy o VAT.

Upowazniony pracownik JO zobowiazany jest na biezaco weryfikowa¢ zmiany stanu prawnego w zakresie
obowiazku wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementow, przewidzianych w Ustawie o VAT.

§ 5 ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika Referatu Finansow i Podatkow — w
odniesieniu do transakcji sprzedazy dokonywanych bezpos$rednio przez Urzad Gminy.

§6

Ewidencja sprzedazy na kasie fiskalnej

W przypadku, gdy dana czynno$¢ podlega obowiazkowi zarejestrowania przy uzyciu kasy fiskalnej,
rejestracja dokonywana jest przez Upowaznionego pracownika JO. Upowazniony pracownik JO wystawia
paragon oraz nastgpnie dokonuje stosownych ksiggowan w Systemie ksiggowym.

Upowazniony pracownik JO prowadzi odrgbna ewidencje w razie wystapienia zwrotow towardw i uznanych
reklamacji towar6w i ustug, ktére skutkuja zwrotem calosci lub czgéci naleznosci (zaptaty) z tytulu sprzedazy,
zaewidencjonowanej za pomoca kasy fiskalnej, zgodnie z odpowiednimi przepisami Rozporzadzenia ws. kas
rejestrujacych.

W przypadku wystapienia oczywistej pomylki w ewidencji Upowazniony pracownik JO dokonuje
niezwlocznie jej korekty, zgodnie z odpowiednimi przepisami Rozporzadzenia ws. kas rejestrujgcych.

Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest na biezaco weryfikowaé zmiany stanu prawnego w zakresie
obowiazku ewidencjonowania okreglonych rodzajow sprzedazy za pomoca kas fiskalnych, w szczeg6lnosci
zmiany Rozporzadzenia ws. zwolnien dot. kas fiskalnych.

§ 6 ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika Referatu Finanséw i Podatkéw w
odniesieniu do dokumentowania transakcji sprzedazy, dokonywanych bezposrednio przez Urzad Gminy.

Do 31 grudnia 2018 r. Jednostki organizacyjne moga stosowa¢ dotychczas przez nie uzytkowane kasy
fiskalne, zgodnie z art. 8 ust. 1 Ustawy konsolidacyjne;j.

§7

Odliczenie VAT naliczonego
Otrzymywane faktury zakupowe sa oznaczane przez Jednostke organizacyjna data ich wptywu.

Upowazniony pracownik JO przed zaksiggowaniem danej faktury jest zobowiazany do zweryfikowania
poprawnosci danych na niej umieszczonych, co do prawidtowosci jej tresci oraz posiadania przez nia
wszystkich wymaganych elementow, o ktorych mowa w art. 106e Ustawy o VAT.

Na podstawie faktur zakupowych otrzymanych od kontrahentéw Upowazniony pracownik JO dokonuje
odpowiedniego ich zaksiggowania w Systemie ksiggowym, uwzgledniajac dat¢ wptywu faktury do Jednostki
organizacyjnej oraz moment powstania obowigzku podatkowego w odniesieniu do danej czynnosci.

Upowazniony pracownik JO podejmuje decyzje dotyczaca zakresu odliczenia VAT naliczonego od
wydatkéw, udokumentowanych otrzymanymi fakturami zakupowymi:



a.poprzez ustalenie, czy wydatek nie zostal zaliczony do kategorii zakupdw, w przypadku ktorych nie
przystuguje prawo do odliczenia (np. ustugi gastronomiczne i noclegowe),

b. poprzez ustalenie, czy wydatek mozna bezposrednio zaalokowac do jednego z typoéw dziatalnodci,
prowadzonej przez Gming: dziatalnosci opodatkowanej, dziatalnosci zwolnionej lub dziatalnosci
pozostajacej poza zakresem opodatkowania VAT, a nastepnie:

- w przypadku mozliwosci dokonania bezpoéredniej alokacji do dziatalnosci opodatkowanej,
Upowazniony pracownik JO dokonuje odliczenia VAT naliczonego, ktory zostal bezposrednio
zaalokowany, w calosci,

— w przypadku mozliwosci dokonania bezposredniej alokacji do dziatalnosci zwolnionej lub do
dziatalnosci pozostajacej poza zakresem opodatkowania VAT, Upowazniony pracownik JO nie
dokonuje odliczenia VAT naliczonego, ktéry zostal bezposrednio zaalokowany,

c.w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji, a ktory
pozostaje zwiazany zarowno z dzialalnoscig gospodarcza (dzialalnoécia opodatkowang VAT oraz
dziatalnoscia zwolniona), jak i dziatalnoécia poza zakresem opodatkowania VAT, Upowazniony pracownik
JO dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu Prewspolczynnika,

d. w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji, a ktory
pozostaje zwiazany zaréwno z dzialalnoscig opodatkowana, jak i dziatalnoscia zwolniona, Upowazniony
pracownik JO dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu Wspdlczynnika struktury
sprzedazy,

e.jedli wydatek, w stosunku do ktdrego nie jest mozliwe dokonanie bezpos$redniej alokacji pozostaje zwiazany
zarbwno z dzialalnoscia opodatkowang, zwolniona, jak i dzialalnoscia poza zakresem opodatkowania VAT,
Upowazniony pracownik JO dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu Prewspdtczynnika i
Wspoélczynnika struktury sprzedazy.

Upowazniony pracownik JO zobowiazany jest do monitorowania wysokosci ostatecznego Prewspdlczynnika
oraz Wspotezynnika struktury sprzedazy, ustalonego za dany rok oraz dokonania odpowiedniej korekty
odliczenia VAT naliczonego w przypadku wystapienia rozbieznosci pomiedzy wysokoscia wstgpnego, a
ostatecznego Prewspdtezynnika oraz Wspolczynnika struktury sprzedazy.

Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest do monitorowania sposobu wykorzystywania zakupionych
towaréw lub ustug oraz w razie wystapienia zmiany ich przeznaczenia dokonania korekty zakresu odliczenia
VAT naliczonego poprzez zastosowanie wlasciwych przepisow (w szczegdlnodei art. 90a-91 Ustawy o VAT).

§ 7 ust. 1-6 stosuje sie odpowiednio do Urz¢du Gminy oraz Upowaznionego pracownika
Referatu Finanséw i Podatkéw w odniesieniu do odliczenia podatku VAT naliczonego, dokonywanego
bezposrednio przez Urzad Gminy.

§8
Rejestr VAT

Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany do sporzadzania rejestru sprzedazy oraz zakupow Jednostki
organizacyjnej za kazdy miesigczny okres rozliczeniowy.

Rejestr sprzedazy uwzglednia nazwe Jednostki organizacyjnej prowadzacej rejestr, okres rozliczeniowy
(miesigc), za ktéry prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczace poszczegolnych transakcji sprzedazy,
dokonanych przez Jednostke organizacyjna, dla ktorych obowiazek podatkowy powstal w okresie
rozliczeniowym, za ktéry sporzadzany jest rejestr.

Rejestr zakupéw uwzglednia nazwe Jednostki organizacyjnej prowadzacej rejestr, okres rozliczeniowy
(miesigc), za ktory prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczace poszczegdlnych transakcji zakupu,
dokonanych przez Jednostke organizacyjna, w stosunku do ktorych prawo do odliczenia VAT naliczonego
powstato w okresie rozliczeniowym, za ktory sporzadzany jest rejestr.




Przed uwzglednieniem faktury sprzedazowej oraz zakupowej we wlasciwym rejestrze, Upowazniony
pracownik JO zobowigzany jest do dokonania weryfikacji poprawnosci co do prawidtowosci jej tresci oraz
posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementow, o ktorych mowa w art. 106e Ustawy o VAT.

W przypadku, gdy prawidtowe zaklasyfikowanie transakcji sprzedazy uzaleznione jest od statusu kontrahenta
(status czynnego podatnika VAT, status podatnika VAT UE) oraz kazdorazowo w przypadku dokonywania
transakcji z nowym kontrahentem, Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany do sprawdzenia jego
danych za posrednictwem dostgpnych systemow (ustuga ,.Sprawdzenie statusu podmiotu w VAT” dostgpna za
posrednictwem Portalu Podatkowego Ministerstwa Finansow lub system VIES).

W przypadku stwierdzenia bledow na fakturach zakupowych, Upowazniony pracownik JO zwraca si¢ do
kontrahenta o wystawienie faktury korygujacej. W przypadkach przewidzianych w art. 106k Ustawy o VAT,
Upowazniony pracownik JO moze wystawi¢ do otrzymanej faktury zakupowej note korygujaca.

§ 8 ust. 1-6 stosuje si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika Referatu Finansow i Podatkow
w odniesieniu do rejestrow, sporzadzanych bezposrednio dla Urzgdu Gminy.

§9
Rozliczenia VAT

W terminie do 12. dnia miesiaca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony pracownik
JO zobowigzany jest do wygenerowania z Systemu ksiggowego rejestru sprzedazowego oraz rejestru zakupow
oraz sporzadzenia na ich podstawie Deklaracji cze$ciowej. Jezeli 12 dziefi miesiaca nastgpujacego po danym
okresie rozliczeniowym przypada w dzien wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowa¢ w kolejnym
dniu roboczym, nastgpujacym po tym dniu.

Kwoty ujmowane w Deklaracji czgsciowej powinny obejmowaé wartodci w groszach, bez zaokraglenia kwot
do pelnych ztotych.

Po przygotowaniu rejestrow oraz Deklaracji cz¢sciowej, Upowazniony pracownik JO dokonuje weryfikacji
kazdej pozycji w rejestrze oraz Deklaracji czg$ciowej z dokumentami Zrodtowymi, w szczegoélnosci poprzez
sprawdzenie jej poprawnosci, rzetelnosci i kompletnosci. W przypadku wystgpowania w Jednostce
organizacyjnej dwoch lub wiecej Upowaznionych pracownikow JO, weryfikacja powinna by¢ dokonywana
przez Upowaznionego pracownika JO innego, niz ten, ktory przygotowywal rejestry oraz Deklaracje
czesciowe lub przez Glownego ksiggowego.

W terminie do 14. dnia miesiaca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony pracownik
Referatu Finansow i Podatkéw zobowigzany jest do wygenerowania z Systemu ksiggowego rejestru
sprzedazowego oraz rejestru zakupow oraz sporzadzenia na ich podstawie Deklaracji czg$ciowej. Jezeli 14
dzien miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzien wolny od pracy, ww.
dokumenty nalezy przygotowa¢ w kolejnym dniu roboczym, nastgpujacym po tym dniu.

§ 9 ust. 2-3 stosuje si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika Referatu Finanséw i Podatkow
w odniesieniu do Deklaracji czesciowych sporzadzanych bezposrednio dla Urzgdu Gminy.

Upowazniony pracownik JO po przygotowaniu i dokonaniu weryfikacji rejestrow oraz Deklaracji czgéciowej
w trybie okre$lonym powyzej w ust. 3, przekazuje je Kierownikowi w celu weryfikacji. Weryfikacja
dokonywana przez Kierownika jest przeprowadzana na podstawie danych w rejestrach oraz Deklaracjach
cze$ciowych. Na zadanie Kierownika sa mu przedstawiane dokumenty Zrodlowe.

Deklaracja czesciowa jest weryfikowana przez Kierownika nie pozniej niz w dniu poprzedzajacym dzief, w
ktorym uptywa termin na ztozenie Deklaracji czg$ciowej do Upowaznionego pracownika Referatu Finansow i
Podatkéw. Jezeli dzien ten przypada w dzien wolny od pracy, Kierownik powinien dokona¢ weryfikacji w
kolejnym dniu roboczym, nastepujacym po tym dniu.



Po dokonaniu weryfikacji, Kierownik oraz Giowny ksiggowy sporzadzaja oéwiadczenie o tresci, okre$lonej w
zalgczniku do niniejszej procedury.

Przygotowane i zweryfikowane rejestry oraz Deklaracje czgsciowe sg podpisywane przez Kierownika oraz
Glownego ksiggowego.

. Do 14 dnia miesiaca nastgpujacego po danym okresie rozliczeniowym rejestry oraz Deklaracje czgsciowe sa

przekazywane Upowaznionemu pracownikowi Referatu Finanséw i Podatkéw wraz z oswiadczeniami, o
ktérym mowa powyzej w ust. 7. Jezeli 14 dziefi miesiaca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym
przypada w dzien wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowa¢ w kolejnym dniu roboczym,
nastepujacym po tym dniu.

. Upowazniony pracownik Referatu Finansow i Podatkéw dokonuje weryfikacji kompletnosci przekazanych

danych oraz poréwnuje zapisy rejestrow z zapisami Deklaracji czesciowych matematycznie, poprzez
sprawdzenie poprawnosci wartosci liczbowych.

. Otrzymane od Jednostek organizacyjnych oraz Urzedu Gminy Deklaracje cze$ciowe sa uwzgledniane przez

Upowaznionego pracownika Referatu Finanséw i Podatkow w Deklaracji Gminy.

. Przekazywanie ewidencji i deklaracji do Referatu Planowania i Finanséw nastepuje:

1)Plik JPK VAT zgodny ze struktura logiczng okreslong przez Ministerstwo Finansow, w wersji
elektronicznej;

2) w wersji papierowej.

. Deklaracja Gminy jest podpisywana przez Upowaznionego pracownika Referatu Finansow i Podatkow oraz

sktadana do 25. dnia miesiaca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym do Urzgdu Skarbowego w
Grudziadzu. Jezeli 25. dzien miesigca nastgpujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzien
wolny od pracy, Deklaracja Gminy jest skladana w kolejnym dniu roboczym, nastgpujacym po tym dniu.
Deklaracja Gminy jest skladana wraz z wymaganymi informacjami podsumowujacymi, sporzadzanymi przez
Upowaznionego pracownika Referatu Finansow i Podatkéw przy uwzglednieniu czesciowych informacji
podsumowujacych, o ktérych mowa ponizej w ust. 14-17.

. W przypadku wystgpienia w danym okresie rozliczeniowym w Jednostce organizacyjnej transakcji

wewnatrzwspélnotowych, Upowazniony pracownik JO jest zobowiazany do zlozenia informacji
podsumowujacej VAT-UE za dany okres rozliczeniowy. Tryb przygotowywania informacji podsumowujacej
VAT-UE nastepuje na zasadach analogicznych do okreslonych powyzej w ust. 1-10.

. § 9 ust. 14 stosuje si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika Referatu Finanséw i Podatkow

w odniesieniu do transakcji wewnatrzwspdlnotowych dokonywanych bezpoérednio przez Urzad Gminy.

. W przypadku wystapienia w danym okresie rozliczeniowym w Jednostce organizacyjnej transakcji

sprzedazowych, objetych mechanizmem odwréconego obciazenia na terenie kraju, Upowazniony pracownik
JO jest zobowigzany do ztozenia informacji podsumowujacej VAT-27 za dany okres rozliczeniowy. Tryb
przygotowywania informacji podsumowujacej VAT-27 nastgpuje na zasadach analogicznych do okre$lonych
powyzej w ust. 1-10.

. § 9 ust. 16 stosuje si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika Referatu Finanséw i Podatkow

w odniesieniu do transakcji sprzedazowych objetych mechanizmem odwréconego obcigzenia na terenie kraju
dokonywanych bezposrednio przez Urzad Gminy.

. Zaptata VAT z tytulu przeprowadzanych rozliczen jest dokonywana przez Gming.




20. W przypadku, gdy po dniu zloZenia rejestrow oraz Deklaracji czgéciowej zostang stwierdzone w nich

21
®
I.
B
3.
4,
&
5.

nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okoliczno$¢, skutkujaca koniecznodcia dokonania korekty rozliczen
Jednostki organizacyjnej za dany okres, Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany niezwlocznie zglosi¢
te okoliczno$¢ do Kierownika oraz Upowaznionego pracownika Referatu Finanséw i Podatkow oraz
sporzadzi¢ niezbedne korekty rejestrow lub Deklaracji czesciowej wraz z pisemnym uzasadnieniem i ztozy¢
na rece Upowaznionego pracownika Referatu Finansow i Podatkéw — stosujac odpowiednio procedurg
okreslong powyzej w § 9 ust. 2-3 oraz ust. 6-9. Upowazniony pracownik Referatu Finanséw i Podatkow
sporzadza korekte Deklaracji Gminy z zachowaniem procedury o ktorej mowa w § 9 ust. 11-13.

. W przypadku, gdy po dniu ztozenia Deklaracji Gminy zostana stwierdzone w niej nieprawidlowosci lub

zaistnieje inna okolicznos¢, skutkujaca konieczno$cia dokonania korekty rozliczen Gminy za dany okres,
Upowazniony pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zglosié te okoliczno$¢ do Upowaznionego
pracownika Referatu Finansow i Podatkow oraz Kierownika Referatu Finansow i Podatkow oraz sporzadzic
niezbedne korekty rejestrow lub Deklaracji cze$ciowej wraz z pisemnym ich uzasadnieniem i zlozy¢ na rece
Upowaznionego pracownika Referatu Finanséw i Podatkéw — stosujac odpowiednio procedurg okreslong
powyzej w § 9 ust. 5. Upowazniony pracownik Referatu Finansow i Podatkow sporzadza korekte Deklaracji
Gminy z zachowaniem procedury o ktorej mowa w § 9 ust. 11-13.

§10
Zasady odpowiedzialnosci

Kierownik Referatu Finanséw i Podatkéw oraz pracownicy Urzedu Gminy i pracownicy JO, ktérym
Kierownik Jednostki powierzyl obowiazki i odpowiedzialnosé w zakresie podatku VAT ponosza peina
odpowiedzialno§¢, w tym odpowiedzialno$é na zasadach przewidzianych w KKS, za prawidtowg realizacj¢
obowigzkow przypisanych im na podstawie niniejszej procedury.

Za rzetelno$é i zgodno$é z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT Jednostki organizacyjnej, w tym
prawidlowo$é rejestrow oraz Deklaracji cze$ciowych, wylaczna odpowiedzialno$¢ ponosza bezposrednio jej
Kierownik, Gtowny ksiggowy oraz Upowazniony pracownik JO.

W celu uniknigcia odpowiedzialnoéci za przestgpstwo skarbowe lub za wykroczenie skarbowe, o ktérych
mowa w KKS osoby wymienione w §10 ust. 1 zobowigzane sa do zachowania nalezytej ostroznosci oraz
starannoéci wymaganej w zwiazku z dokonywaniem rozliczen VAT. Skarbnik Gminy sprawuje nadzor
organizacyjny oraz merytoryczny nad podleglymi mu pracownikami Urzgdu Gminy oraz Jednostek
organizacyjnych.

Kierownik sprawuje nadzor organizacyjny oraz merytoryczny nad podleglymi mu pracownikami Jednostki
organizacyjnej oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za nieprawidlowosci w zakresie zadan przez nich
wykonywanych.

Kierownicy oraz Gléwni ksiegowi Jednostki organizacyjnej sa odpowiedzialni na poziomie Jednostki
organizacyjnej za:

a. prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiggowej,
b. prawidlowa kalkulacj¢ zobowigzan podatkowych,

c. koordynacje przebiegu rozliczen VAT oraz wsparcie Upowaznionych pracownikéw JO w zakresie
dokonywania czynnosci zwiazanych z rozliczeniami VAT,

d. nadzér nad poprawnoscia sporzadzanych rejestrow oraz Deklaracji czgsciowych,

e. nadzor nad sposobem przechowywania dokumentéw, o ktorych mowa w § 11 w sposob i w terminach
wymaganych przepisami prawa oraz niniejszej procedury,

f.  monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz $ledzenie praktyki organow podatkowych i
skarbowych,



g. dbatos¢ w zakresie wypelniania obowiazkéw podatkowych w VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Upowaznieni pracownicy JO, Upowaznieni pracownicy Urzgdu Gminy sa zobowiazani do:
a. przestrzegania przepisow prawa podatkowego oraz niniejszych procedur,

b. zapewnienia, aby wszystkie decyzje zwiazane z rozliczeniami VAT mialy podstawg w rzetelnie
i prawidlowo prowadzonej dokumentacji,

c. wykazywania samodzielnosci w zakresie zadan, przypisanych im na mocy niniejszych procedur, w tym
dbania o odpowiedni poziom wiedzy wlasnej w zakresie rozliczen VAT oraz statego monitorowania
zmian w przepisach prawnych w tym zakresie.

W przypadku istotnych watpliwosci co do wlasciwej klasyfikacji podatkowej okreslonych zdarzen
gospodarczych, ktérych pomimo podjetych préb ich wyjasnienia we wiasnym zakresie przy wykorzystaniu
dostepnych zrédet wiedzy nie udalo si¢ wyeliminowaé, Upowaznieni pracownicy JO zobowigzani sa do
zglaszania ich Gtéwnemu Ksiegowemu lub Kierownikowi.

Pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej oraz Urzedu Gminy zobowiazani sa do niezwlocznego
przekazywania Upowaznionym pracownikom JO oraz Upowaznionym pracownikom Referatu Finanséw i
Podatkéw wszelkich dokumentéw, wplywajgcych na prawidtowosé Deklaracji czgsciowych oraz Deklaracji
Gminy, w tym faktur, uméw oraz innych dokumentéw ksiggowych, istotnych z punktu widzenia rozliczen
VAT.

Pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej oraz Urzedu Gminy ponosza odpowiedzialno$¢ za rzetelnosé
dokumentacji, o ktorej mowa powyzej w ust. 8, jak rowniez za zgromadzenie oraz terminowe przekazanie do
Upowaznionych pracownikéw JO oraz Upowaznionych pracownikow Referatu Finanséw i Podatkow
kompletnej dokumentacji, wplywajacej na prawidtowa kalkulacje zobowigzan podatkowych. W przypadku
jakichkolwiek watpliwosci formalnych, zwiazanych z przekazywana dokumentacja, pozostali pracownicy
Jednostki organizacyjnej oraz Urzedu Gminy konsultuja si¢ z Upowaznionym pracownikiem JO lub
Upowaznionym pracownikiem Referatu Finanséw i Podatkow.

. Wszelkie istotne watpliwosci Upowaznionych pracownikow JO co do prawidtowego rozliczania VAT, ktdre

nie zostaly usuniete przez Gtéwnego ksiegowego lub Kierownika w trybie, o ktorym mowa powyzej w ust. 8
sg niezwlocznie zglaszane na piémie wraz z przedstawieniem przez Upowaznionego pracownika JO wiasnej
argumentacji w sprawie Upowaznionemu pracownikowi Referatu Finanséw i Podatkéw. W przypadku
wystapienia istotnych watpliwoséci w tym zakresie, Upowazniony pracownik Referatu Finansoéw i Podatkow
moze w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy podja¢ decyzje o skonsultowaniu si¢ z zewnetrznym doradca
podatkowym lub/oraz zlozeniu wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej przepisow prawa
podatkowego.

. Upowazniony pracownik Referatu Finansow i Podatkéw nie jest zobowigzany do weryfikacji danych

i zapisow, w tym rejestrow oraz Deklaracji cze$ciowych przekazywanych przez Jednostki organizacyjne pod
wzgledem merytorycznym z punktu widzenia obowiazujacych przepisow prawa.

. Upowazniony pracownik Referatu Finanséw i Podatkow ma mozliwo$¢ weryfikacji rozliczen VAT,

dokonywanych przez Jednostke organizacyjng.

. Dokumenty Zrédiowe, bedace podstawa sporzadzenia rejestrow i Deklaracji czg$ciowych, w tym faktury

sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz Deklaracje czgsciowe Jednostki organizacyjnej sa okazywane
niezwlocznie na wezwanie Upowaznionego pracownika Referatu Finansow i Podatkow.

W celu weryfikacji prawidtowosci rozliczen, Skarbnik Gminy moze wystapi¢ do zewngtrznego doradcy

podatkowego w celu zasi¢gnigcia porady eksperckiej w zakresie sposobu stosowania przepisow prawa
podatkowego.
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§11

Przechowywanie dokumentow

Dokumenty Zrodlowe, bedace podstawa sporzadzenia rejestrow i Deklaracji czgsciowych, w tym faktury
sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz Deklaracje czgsciowe sa przechowywane przez Jednostke
organizacyjna w formie papierowej do momentu przedawnienia zobowiazania podatkowego / prawa do
odliczenia VAT naliczonego, wynikajacego z danego dokumentu Zrédiowego.

Sposdb przechowywania dokumentéw zrodtowych, bedacych podstawa sporzadzenia rejestrow i Deklaracii
czegsciowych, w tym faktur sprzedazowych oraz zakupowych, jak i rejestrow oraz Deklaracji czgsciowych

powinien zapewniaé ich bezpieczenstwo, kompletnos¢ i poufnosé.

§ 11 ust. 1-2 stosuje si¢ odpowiednio do Urzedu Gminy w odniesieniu do rejestrow i Deklaracji Gminy,
wynikajacych bezposrednio z dzialalnosci, prowadzonej przez Urzad Gminy.

§ 12

Postanowienia koncowe

Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.
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WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY GRUDZIADZ

Lp. Nazwa szkoly, placowki Adres NIP
1 2 3 5
1 Gmina Grudziadz 86-300 Grudziadz 87623 13 291
ul Wybickiego 38
2 Szkota Podstawowa w 86-302 Sosnowka 3 876 21 12 701
Sosnowcee
3 Szkola Podstawowa w 86-302 Dusocin 9 876 21 12 859
Dusocinie
4 Szkota Podstawowa Nowa Wie$ |ul. Grudziagdzka 43 86-302 876 21 12776
Nowa Wie$
5 Zespol Szkot w Mokrem 86-302 Mokre 122 876 23 71 302
6 Zespo6l Szkot w Piaskach 86-302 Piaski 10 876 23 71 644
7 Zespot Szkoét w Rudzie 86-302 Ruda 53 876 23 71 822
8 Zespot Szkot w Waldowie 86-302 Waldowo Szlacheckie 876 23 71 360
Szlacheckim 57
9 Gminne Przedszkole w Matym  [86-302 Maly Rudnik 33 876 23 96 621
Rudniku
10 Gminny Osrodek Pomocy 86-300 Grudziadz 876 21 70 644

Spotecznej

ul Wybickiego 38

Zaltacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 106/2016 Wéjt Gminy Grudziadz

z dnia 28 grudnia 2016 r.
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