ZARZADZENIE NR 5/2017

Wiajta Ominy [waniska
z dnia 03 lutego 2017 r,

w sprawie: scentralizowania rozliczen podatku od towardw 1 ushug(VAT) w Gminic hvaniska i

jej jednostkach ersanizacyinych

§1

Na podstawie art. 30 ust. [ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samoerzadzie gomunnym (ry. Dz, U. z 2016
r. poz. 446) oraz w zwigzku z wejscicm w zyeie ustawy z duia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych
zasadach rozliezen podatku od towardw 1 usleg oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektdw finansowanych z udzialem srodkow pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnege (Dz. U, z 2016 r. poz,. 1434), wprowadzam do stosowania
procedurg rozliczenia podatku od towardow 1 uwstug (VAT) wramach centralizac)i rozliczen

podatkowyel Gminy Iwaniska.

&2
Wykonanic zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy lwaniska, Kierownikom oraz Pracownikom

Jednostek Budzetowych Gminy, wyznaczonym do tezo cely,

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od | stycznia 2017 r,




Procedura scentralizowania rozliczen podathku od towaraw i nshug (VAT)

+*

w Gminie lwaniska i jej jednostkach budizetowych
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=
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Kontrola merytoryezna i formalna dokumentacji na potrzeby VAT

Faktury VAT

Rozliczenie poszezeadlnyeh transakeji

Korespondencja z organami podatkowymi, Kontrola podatkowa oraz postgpowanie podatkowe

Transakeje zawieranc pamiedzy urzedem a jednostkami budzetowymi




1. Kluezowe pojecia

h.

Procedura — ninigjszy dokument wraz z zalyeznikami:

VAT — podatek od towardw 1 uslug obowiazujacy na terenie Rzeczypospolite] Polskiej:
Centralizacja — unifikacja rozliczen podatkowych Gminy Iwaniska na gruncie podatku od
towardw | ustug (VAT) oraz jg] jednostek budZetowych poprzes dokonywanic wszelkich
rozliczen podatku VAT przez Gming Iwaniska jako jednego podatnika,

Urzad — Urzad Gminy obstugnjacy Wajta Gminy Iwaniska,

Jednostka budzetowa - samorzgdowa jednostka budzetowa w rozumieniu ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych utworzona przez Wojta Gminy lwaniska;

Okres rozliczeniowy — miesieczny okres rozliczeniowy w rozumieniu ustawy VAT, za Ktory
rozliczany jest podatek VAT,

Deklaracje czastkowe — deklaracje podatkowe w podatku VAT przesylane do urzgdu
w teriminach okreslonych wpkt 4.7 — 4.8 Procedury przez jednostke budzetowa z tytulu
zrealizowane] w okresie sprawozdawezym spreedazy opodatkowang] podatkiem VAT oraz
naby¢ w ramach prowadzonej dziatalnoser

Rejestry ¢zastkowe — rejestry zakupow oraz sprzedazy opodatkowane] prowadzone przez
jednostki budzetowe oraz przekazywane we wskazanych terminach do urzedu;

Wyznaczeni pracownicy — pracownicy wskazani przez kierownika jednostki jako osoby
zobowiazane do przeprowadzenia okreslong) czedel rezliczen lub wykonania wybranych
czynnasei w ramach procedury;

Ustawa o VAT — ustawa z dnia 1| marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U.

z 2016 r. poz. 710 7 pozn. zm.};



2, Uezestnicy procedury

HE

Urﬁﬂ,d Gminy [waniska, ul. Rynek 3, 27 — 570 Iwaniska, WNIP; 86312495381

Zespdl Publicznych Szkot w [waniskach, ul. Opatowska 26, 27 — 370 lwaniska, NIP:
RO 166765

Gminny Zespdt Ekonomiczno — Admimstracyjny Szkél w Iwaniskach, ul. Opatowska 25, 27 -

570 Iwaniska, 8631031706
Csrodek Pomoey Spateczng] w Iwaniskach, ul. Rynek 3, 27 — 570 lwaniska, NIP: 863 [ 574341

3. Zakres obowigzkiw oraz oldpowiedzialnosci. Obliczanic termindw.

3.1.

3.2,

I

Ustala sie nastgpujacy zakres obowiazkédw oraz odpowiedzialnosei poszoczegdlnych
uczestnikdw procedury:

urzad — rozliczanic podatku VAT w stosunku do administragji podatkowej,w tym prowadzenie
rejestru podatkowego, skladanic deklaracji podatkowych oraz dokenywanie innych czynnosci
z tytutu sprzedazy oraz nabyc realizowanyeh przez wrzad oraz jednostki budzetowe;

jednostki budzetowe — przygotowywanie deklaracji czastkowyeh, wystawanie faktur VAT
zgodnie z pkt 5 Procedury, prowadzenie rejestru czgstkowego oraz przekazywanie do urzgdu
wszelkicll informacji zwiazanych z rozliezanicm podatku VAT, Kierownicy jednostck
budzetowych lub wyznaczeni pracownicy ponoszy odpowiedzialnosé za rzetelnosc oraz
kompletosé danveh przekazywanych w deklaragjach czastkowych, rejestrach czastkowych,

informacjach dodatkowych oraz udzielanych wyjasnieniach zgodnic z pkt 4.11 procedury.

O ile obowigzujace przepisy nie przewidujy inaczej, obliczajac terminy nalezy kicrowac si¢
nastepujgcymi zasadami:

jezeli poczatkiem terminu okreslonego w dniach jest pewne zdarzenie, przy obliczaniu tego
terminu  nie uwzglednia si¢ dnia, w ktorym  zdarzenie nastgpito. Uplyw ostatniego
z wyznaczonegj liczby dni uwaza sig za koniec terminu,

terminy okredlone w tygodniach koncza sie z upltywem tego dnia w ostatnim tygodniu, Kiory
odpowiada poczathowemu duiowi terminu.

terminy okreélone w miesigcach kofcza sie z uplywem tego dnia w ostatnim miesigen, ktdry
odpowiada poczatkewemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim miesiaeu nie bylo
- W ostatnim dniu tego miesigca,

jezeli dzien, w ktorym ma byé dokonana dana czynnosé przypada w sobotg lub w dzien
bedacy dniem ustawowe wolnym od pracy, termin do wykonania okreslonej czynnosei ulega

przediuzeniu do kofea nastgpnego dnia raboczego.



4. Czynnofei procesu centralizacji rozliczen

4.1.

4.2,

4.3

4.4,

4.5,

4.0,

4.8.

o e

)

(d dnia 1 stycznia 2017 r. deklaracje podatkowe VAT skiadane sa przez Gming Iwaniska,
ktdra jest podamikiem w rozumienin Ustawy VAT w zakresie dzialalnodei Gminy lwaniska
oraz wszystkich jednostek budzetowych.
W zwigzku z wprowadzeniem procedury zakres kompetencji mervtoryernyeh oraz
wlasciwosel urzedu oraz jednostek budzetowych nie ulega emianie.
Kierownicy jednostek budzetowyeh sq zobowigzani, najpdinicj przed rozpoczeciem okresu w
ktdrym wystapi koniecznost rozliczenia podatku VAT przez jednostke po raz pienwszy, do:
zapoznania wyznaczonyeh pracownikow z trescig procedury,
zapewnicnia bezwzelednego przesirzegania zawartych w niej ustalen;
wyznaczenia pracownikdw odpowicdzialnych za rozliczenie VAT,
odebrania od wyznsczonyeh pracownikow oswiadezenia zgodnic ze wzorem mzewidzianym
w zaltgezniku nr 1 do procedury.
Wyznaczeni pracownicy urzedu oraz jednostek budzetowych sa zobowiazani wystawiac faktury
Vﬁ'ﬁ‘, ktore beda zawicrad clementy wskazane w procedurze, oraz do weryfikacji merytoryczne
otrzymanyel faktur VAT,
Kierownicy jednostek budzetowych lub wyznaczeni pracownicy prowadza rejestry czastkowe
pozalajace na ustalenic wszelkich informacji koniecznych do sporzadzenia deklaragji VAT
Wyznaczony pracownik urzedu jest zobowiazany do obliczenia | przekazania w terminic 3 dni
od dnia  ustalenia ich  wartosci  odpowiedniej informacji  dotyczace) obliczonege
prewspdtezynnika w rozumieniu art. 36 Ustawy o VAT oraz wspolczynnika w rozuntieniv art.
60 Ustawy o VAT wyznaczonym pracownikom w jednostkach budzetowych. W przypadku
dokonywania korekt wartodei o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, wyznaczony pracownik
urzedu jest zobowigzany do przekazania odpowiedniej informacji w terminic 3 dni od dnia
ustalenia ich nowej wartosci.
Na konice okresu rozliczeniowego Kierownicy jednostek budzetowych lub  wyznaczeni
pracownicy przyzotowuja deklaracje czastkowe o ktdryeh mowa w pkt 1 Procedury,
W terminie do 15 dnia miesiaca nastepujacero po zakohczonym miesigoznym  okresic
rozliczeniowym wyznaczeni pracownicy jednostek budZetowych przckaziuja  w formie
glektroniczne] nastepujace dokumenty do urzedu Gminy Iwaniska wraz 7 odwiadezeniem osoby
odpowiedzialne] o zgodnodei z rzeezywistoicia przekazywanych danyeh w  formie
elektroniczney.
Przesylane dokumenty obejmujg za kazdy olres rozliczeniowy:
a. deklaracje czastkowe z warlosciami poszezegdlnych pozyeji wykazanych w ziotych i

sroszach (bez dokonywania zaokrgglen), wiaczajac w to sytuacje, w kiorych w ramach



4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4,13,

jednostki budzetowsj nie wystapily Zadne czynnosci opodatkowane (tzw. ,dcklaracje
zerowe’ ),
b, rejestr czastkowy, wlaczajac w to sytuacje, w Kidrych w ramach jednostki budzetowe]
nie wystapily zadne czyinoéci opodatkowane (tzw. rejestry zerowe”);
c.  wydruki z kont ksiggowych w zakresie rozliczanego podatku VAT,
d.  ofwiadczenia kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika o zgodnoser z
rzeczywislodcly przekazanych dokumentow;
e, ofwiadezenie osoby odpowledzialng] o zgodnose: 7 rreczyvwistodciq przekazywanych
danyeh w formie elekironiczne].
W terminie do 22, dnia miesiaca nastgpujacego po zakohczonym oKresic t'DEliC?.E]‘lllﬂW}’mI
jednostka budzetowa jest zobowiazana do przekazania na rachunck bankowy urzgdu kwoty
podatku VAT w wysokosci wynikajacej z przekazane] deklaracii czastkowe), ktdra jest
wynikiem rozliczenia podatku VAT naleznego.
Wyznaczony pracownik wrzedu, na podstawic przestanyeh kompletnych i niewadliwych
dokumentow o ktdrych mowa w pkt 4.9 uzupednia rejestr podatkowy w rozumieniu Ustawy ©
VAT prowadzony przez Gming lwaniska oraz przygotowuje deklaracjie podatkowe
w rozumieniu Ustawy 0 VAT,
W przypadku watpliwosci co do tresel, rzetelnosci lub prawidlowodei dokumentéw przeshanych
zoodnie 7 pkt 4.9 Procedury, wyznaczony pracownik urzgdu ma prawo zadaé wyjasnien lub
przestania oryvginalnych dokumentdw, nie pdinie) niz w terminie 2 dni od daty otrzymania
takiego Zadania,
Wyznaczony pracownik urzedu podpisuje przygotowany przez sichic deklaracie podatkowy
VAT i przesyla w terminie przewidzianym w Ustawic 0 VAT do wiasciwego organu
podatkowego.
Zobowiazuje sie wyznaczonych pracownikéw do przeanalizowania koniccznoscl wdroZenia
stosownych zmian w polityce rachunkowodci obowigzujacej w dangj jednostee oraz w urzedzie
Gminy Twaniska, w szezegdInoscl w zasadach funkejoncwania kont zwigzanych z rozliczeniem
podatku VAT, Zmiany w polityce rachunkowaosci zostang wprowadzone na mocy osobnych
aktdw prawnych.
Zobowigzuje sig kicrownikéw jednostek budzetowyeh do zgloszenia zapolrashowania dla
ewidencjonowania czynnosci podlegajacych VAT za pomoca kas rejestrujgeych wyznaczenemu
pracownikow! urzedu, nie pdZnig] niz na 14 dni przed dokonaniem picrwsze)] czynnosci
odplatnej na rzecz asdb fizycznych nieprowadzacych dziatalnedel sospodarczej lub rolnikow

ryczattowych,



5. Kontrola merytoryezna i formalna dokumentacji na potrzeby VAT

5.1

32,

n
e

Dokumentowanie wydatkow  jest zwigzane z  koniecznodcia  weryfikaci  dokumentdw

otrzymanych od podmiotéw trzecich pod wzgledem spelniania przez nie wymogdw formalnych

(kontrola formalna) oraz zgoduosci uwdokumentowanej transakeji z rzeczywistoscig (kentrola

merytoryczna).

Kontrola merytoryczna obejimuje werylikacje rzetelnosei udokumentowane] transakcjl pod

wzgledem jej zgodnosel z reeczywistosciy, uwzgledniajae w szezegdlnoser:

a)
)

)
d)

c)

tresé udokumentowangj transakeji i je] zgodnosE z trefcig zawarte] umowy;

18] przebicg;

ilosé towardw ub zakres wykonanej ustugi stanowigcych przedmiot transakcji,

warloé transakeji wykazang na dekumencie z warloéeiy objeta umows, w tvm ceng

jednostkowa;

" wartosei udzielonyeh rabatdw, opustow lub obnizek, o ile nie zostaly one juz wezesnigj

uwzglednione w cenie jednostkowsej,

Kontrola formalna obejmuje weryfikacje poprawnosei formalng) dokumentu faktury VAT pod

katerm zawarcia w nig] wszystkich elementéw abligatoryinych faktury VAT o ktoryeh mowa w

art, 100e Ustawy o VAT, uwzgledniajac w szczepolnosci:

a)

b)

c)
d)

g

date jej wystawienia,

kolejny numer nadany w ramach jedngj [ulr wigce) seril, ktdry w sposéb jednoznaczny
identyfikuje dokument;

poprawnost zamieszczonyel numerdw identyfikac)i podatkowej;

date dokonania lub zakofczenia dostawy towardw Jub wykonania ushugi lub datg

wezesnigjszeoo otreymania zaplaty (zaliczki), o ile taka data jest okreslona i rdzni sig

. od daty wystawienia faktury VAT,

zastosowany stawke podatku lub zwolnienia podatkowego,
kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy nctto, z podzialem na kwoty dotyczgee
poszezerolnyeh stawek podatku VAT,

podania podstawy prawnej zastesowania zwolnienia w podatku VAT,

6. Faktury VAT

6.1,

Faktury wystawiange przez pracownikow wzedu oraz jednosiek budzetowych muszq zawierad

wszystkie niezbedne elementy, o Kidrych mowa w art. 106e ustawy o VAT, Ustala sig, Ze dane



identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakc]i sprzedazy badz zakupu wpisywane bgdg na

fakturach nastgpujaco:

FAKTURA VAT SPRZEDAZ FAKTURA VAT ZAKUF

Sprzedawea: Gimina Iwaniska Nabywca: Gmina hwaniska

ul. Rynek 3 ul. Rynek 3

27 - 570 Iwaniska 27 - 570 [waniska

NIF: 8631570426 NIP: 8631570426

Wystawea: Jednostka ore. (jej nazwa i adres) Odhiarea: Jednastka org. (je] nazwa i1 adres)

Rachunek bankowy! kasa:wystawcy

6.2. W przypadku gdy faktura VAT zakupowa nic spelnia wymogu okreslonego w pkt 6.1 kierownik
jednostki budzetowej lub wyznaczony pracownik zobowigzany jest do zwricenia si¢ o
dokonanie odpowiedniej korekty do wystawey dokumentu lub do wystawienia noty
koryaujace].

6.3, Wprowadza sig picczet, ktorg nalezy stosowac na kazdej fakiurze zakupowey:

ROZLICZENIE FAKTURY VAT
kwota
czyunosé opodatkowana
czynnosc zwolmona

czynnosé niepodlegajgea opodatkowaniu

data......... A B PP e

7. Rozliczenic poszezegdlnych transakeji

7.1. Wyznaczony pracownik jest odpowicdzialny merytorycznie za poprawne przyporzadkowanie
wydatkow ndokumentowanych fakturg VAT i z nigj wynikajacych.

7.2. Przyporzadkowanie polega na odpowicdnim opisaniu dokumentu zakupu poprzez
opisanie rodzaju transakeji zakupowej na jege odwrocie oraz dokonaniu rozliczenia
podatku VAT naliczonego zgodnie ze wzorem przedstawionym w pkt 6.3 Procedury.

7.3. Opisanie na odwrocie dokumentu powinno by¢ dokonane w sposéb trwaly 1 moze
obeimowaé nast¢pujace kategorie wydatkdw:

) zwiazany wylacznie z dzialalnoscig opodatkowana VAT,

b} zwiazany z dzialalnoseia zwolniong i niepodlegajaeq VAT,




7.4.

i1.1.

8.2

5.3,

0.2

¢) zwiazany z dzialalnoicia opodatkowang VAT I zwolniona;

d) zwigzany z dzialalnoscia opodatkowang VAT i niepodlegajaca VAT,

e) zwigzany z dzialalnoscia opodatkowang VAT, zwolniong i niepodlegajgca VAT.
Ujmujac w rejestrze VAT dana transakcje wyznaczony pracownik:

2) wskazujc wysoko$¢ przystugujacege Gminie lwaniska podatku VAT naliczonego,
przy  uwzglednieniu ustalonego pa dany rok prewspdliczynnika oraz
wapdlczynnika;

b) wskazuje okres, w ktorym przystugiwaé begdzie prawe do obniZenia kwoty podatku
naleinego o kwotg podatku naliczonego;

) ] okresla, czy wydatek dokumentuje zakup drodka trwalego o wartoscl

przckraczajacey 15.000 ztotych.

Korespondencja z organami podatkowymi, kontrola podatkoewa oraz

postepowanie podatkowe

Wszelka korespondencja z organami podatkowymi prowadzona jest wylacznie przez Urzad
Gminy lwaniska.

W prevpadku czynnogei sprawdzajacyeh, kontroli podatkowe), postepowania podatkowego Iub
postepowania kontrolnego, czynnosel te moga by¢ przeprowadzane w siedzibach urzedu oriz w
jednostek budzetowych,

Podgjmowanie czynnosei w ramach czynnosci sprawdzajacych. kontrolt podatkowe) oraz
|Jmstépunvaaaia podatkowego  jest zastrzezone dla  wyznaczonege pracownika urzgdu.
Wyznaczony pracownik urzedu ma prawo zadaé wyjasnien Jub przeslania koniecznych
dokumentéw. Wyznaczony pracownik jednostki budzetows] powinien zadosCuczynic zadaniu

niezwlocznie, nic pé2niej niz w terminic 2 dni od daty otrzymania takiego zadania.

Transakeje zawicrane pomiedzy urzedem a jednostkami budzetowymi

Wszelkie odplalne czynnedei jednostek budzetowych wymienionych w procedurze, na rzecz
Gminy Iwaniska oraz wszelkie odplatne czynnodei dokonywane pomigdzy Gming Iwaniska a jej
jednostkami budzetowymi, a takze odplatne czynnodci dokonywanc pomiedzy tymi samymi
jednostkami, dokumentowane powinny by¢ nota ksiggowa ktore) wzor stanowi zalgeznik or 2
do procedury i nic powimny byé ujmowane wewidengjach sprzedazy ami w czastkowych
deklaracjach VAT.

Pkt 9.1 procedury nie dotyezy odplatnych $wiadezen podlegajacyeh regulagjom Ustawy o VAT,

jedli strong takiej transakeji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego. Taky transakeje

dokumentuie si¢ poprzez wystawienie faktury VAT, a wynikajace stad kwoty nalezy ujmowac



w ewidencjach sprzedazy oraz wczastkowyeh deklaracjach VAT-7 skiadanych przez e

jednostki Gminie.

10. Wykaz zalaceniliiw

Zatgeenik nr 1 — wzdr odwiadezenia

Zatqeznik nr 2 — wzdr noly rozliczeniowej

Zalaeznik nrl

Dane Jednostki

Adres {lub pieczed) |
NOTA KSIEGOWA RF............ ZDNIA v ooeeeeern

ORYGINAL

Prasimy o zgodne z naszym zaksiggowanie nastepujacych poryeji:

Obciggylismy = |0 T RE S © o Uznalismy

......................................................................................................................................................

{zatgcznikow) [gfowny ksiegowy) {kierownik)




Zalgcznik nr 2

DSWIADCZENIE

Skiadajac ninigjsze ofwiadczenie przyjmujs odpowiedzialnosé za wykonywanie obowiazkow
okreslonych w zakresie rozliczania podatku VAT zgodnie z procedura okreslong Zarzadzeniem
Nr 5/2017 Wojta Gminy Iwaniska z dnia 3 lutego 2017 1.

Odwiadezam, iz zostalem pouczony o ewentualnegj odpowiedzialnodcl za konsekwencje
realizacji zadan powierzonych mi w ninicjszym zakresie obowigzkdw w tym wynikajacyeh z
przepisow prawa karmmo skarbowego.




