ZARZADZENIE NR 363/2017
BURMISTRZA WASILKOWA

z dnia 1 wrzesnia 2017 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 260/2016 Burmistrza Wasilkowa z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie:
centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie Wasilkéw oraz w jej jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31, art. 33 ust. 1, ust. 3 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z2016 r., poz. 446 z pdzn. zm.), art. 3 ustawy z dnia 5 wrzednia
2016 1. o szezegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw iushig oraz dokonywania zwrotu $rodkéw
publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych zudzialem $rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej lub od paristw czionkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454 z p6zn. zm.) oraz w zwigzku z wyrokiem
Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14) oraz uchwalg Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn. IFPS 4/15, a takze komunikatéw Ministra Finanséw
z dnia 29 wrzesnia i 16 grudnia 2015 r., zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 260/2016 Burmistrza Wasilkowa z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie: centralizacji
rozliczen podatku VAT w Gminie Wasilkéw oraz wjej jednostkach organizacyjnych wprowadza sie
nastgpujgce zmiany:

1) zatgeznik nr 1 otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2) zalaeznik nr 3 otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2017 r.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 363/2017

Burmistrza Wasilkowa

z dnia 1 wrzes$nia 2017 .

Wykaz podleglych jednostek organizacyjnych Gminy Wasilkéw stanowigcych od dnia
1 wrzesnia 2017 r. wraz z Gming jednego podatnika VAT

Kod Nazwa jednostki organizacyjnej
Lp. 1del.1tyfikac3f_|ny Gty Wasillkbw Adres jednostki organizacyjnej
jednostki
1 SPR Szkota Podstawowa Nr 1 im Ks. ul. Adama Mickiewicza 2
Wactawa Rabcezynskiego w Wasilkowie | 16-010 Wasilkéw
) SPW Szkotla Podstawowa im. Krdla ul. Polna 1/4A
Zygmunta Augusta w Wasilkowie 16-010 Wasilkow
3 SPS Publiczna Szkota Podstawowa w ul. Supraslska 2
Studziankach 216-010 Studzianki
W - ; ; ul. Henryka Sienkiewicza 24
4 PSW Przedszkole "Stoneczne" w Wasilkowie 16-010 Wasilkéw
N . ul. Suprasiska 21
5 MO.PS. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej 16-010 Wasilkéw
B e e ) F ul. Biatostocka 7
6 U%uuaf _ Prg@d_l}/{gejsb w Wasilkowie 16-010 Wasilkw
7 7GK Zaktad Gospodarki Komunalnej w ul. Supraslska 21
Wasilkowie 16-010 Wasilkow

BURMIST

Mirostaw Bielawski
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 363/2017
Burmistrza Wasilkowa

z dnia 1 wrzes$nia 2017 1.

PROCEDURA CENTRALIZACJI ROZLICZEN
PODATKU VAT

I Postanowienia wstepne

1. Gmina Wasilkow posiada status podatnika VAT. Naczelnik Drugiego Urzedu
Skarbowego w Biatymstoku wydat potwierdzenie zarejestrowania jako czynnego
podatnika VAT poshigujgcego sie numerem NIP 966-210-43-41 oraz podatnika VAT-
UE postugujacego si¢ nr NIP PL 966-210-43-41 w przypadku dokonywania
wewngtrzwspolnotowego nabycia lub dostawy towaréw, importu ustug oraz eksportu
ustug.

2. Wprowadzenie procedury ma na celu zapewnienie:

a) prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT przez jednostki organizacyjne
Gminy Wasilkéw, realizujace czynnoéci podlegajace przepisom Ustawy o podatku
VAT,

b) prawidlowego prowadzenia rejestrow sprzedazy i zakupéw,

c) terminowego przekazywania rejestrow i deklaracji czastkowych do Gminy Wasilkéw,

d) prawidlowego i terminowego sporzadzania deklaracji Gminy Wasilkéw oraz
terminowego jej sktadania w urzedzie skarbowym,

e) terminowego wplacania podatku od towaréw i ushug na rachunek urzedu skarbowego.

3. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Gminy Wasilkéw, oraz jej jednostek
organizacyjnych.

4. Rozliczenia podatku VAT dokonywane sa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa podatkowego na podstawie przebiegu rzeczywistych zdarzen gospodarczych.

IT Wykaz skrotow

Uzyte w niniejszej procedurze definicje oznaczaja:

1. Gmina - Gmina Wasilkow.
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2. Urzad Miejski - Urzad Miejski w Wasilkowie.

3. Jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa, samorzgdowy zaklad budzetowy,
urzad obstugujgcy jednostke samorzadu terytorialnego.

4. Deklaracja czastkowa - deklaracja sporzgdzana za poszczegolne okresy rozliczeniowe
przez jednostki organizacyjne dla celow VAT w oparciu o aktualnie obowigzujacy
formularz deklaracji VAT-7, uwzgledniajgca transakcje sprzedazowe oraz zakupowe,
dokonane przez dang jednostke organizacyjng.

5. Deklaracja Gminy - deklaracja sporzgdzana za poszczegdlne okresy rozliczeniowe
przez Gmine Wasilkow dla celow VAT w oparciu o aktualnie obowigzujacy formularz
deklaracji VAT-7, uwzgledniajgca transakcje sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane
przez Gming Wasilkéw, uwzgledniajgca dane zbiorcze wynikajace z deklaracji
czastkowych.

6. Rejestr czastkowy - rejestr sporzadzany za poszczegdlne okresy rozliczeniowe przez
jednostki organizacyjne dla celow VAT w oparciu o wzorcowy rejestr stanowiacy
zatgcznik nr 5 i zalgeznik nr 6, uwzgledniajacy transakcje sprzedazowe oraz
zakupowe, dokonane przez dang jednostke organizacyjna.

7. Rejestr Gminy - rejestr sporzgdzany za poszezegblne okresy rozliczeniowe przez
Gmine Wasilkow dla celéw VAT w oparciu o wzorcowy rejestr stanowiacy zalgeznik
nr 5 i zalgeznik nr 6, uwzgledniajgcy dane zbiorcze wynikajace z rejestrow
czgstkowych.

8. Dyrektor - dyrektor jednostki organizacyjne;j.
9. Glowny ksiegowy — gtdéwny ksiegowy jednostki organizacyjne;.

10. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej - pracownik jednostki
organizacyjnej, odpowiedzialny za ksiggowo$é - ksigegowy, pracownik zblizonej
specjalnosci lub inny pracownik, wyznaczony przez Dyrektora danej jednostki
organizacyjnej jako upowazniony do dokonywania rozliczen naleznosci
publicznoprawnych dotyczacych VAT.

11. Upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego, Upowazniony pracownik Wydziatu
Budownictwa, Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomosciami — pracownicy Gminy
Wasilkow odpowiedzialni za dokonywanie rozliczen naleznosci publicznoprawnych
dotyczgcych VAT.

12. Upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego — pracownik, wyznaczony przez
Skarbnika Gminy Wasilkéw do kontaktu z jednostkami organizacyjnymi oraz
przyjmowania rejestrow 1 deklaracji czgstkowych od upowaznionych pracownikow
jednostek organizacyjnych, a takze przygotowywania deklaracji VAT-7 Gminy.

Id: AS8C149A-DE08-41B6-A98E-FAABDR151C7A. Podpisany Strona 2



13. System ksiggowy — system informatyczny, stosowany przez Gming Wasilkow
zakresie rozliczen VAT.

14. Ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t. j.
Dz. U.z2017 r., poz. 1221 z pézn. zm.).

15.KKS - ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (t. j. Dz. U.
z2016 1., poz. 2137 z p6zn. zm.).

16. Rozporzgdzenie ws. kas rejestrujacych — Rozporzadzenie Ministra Finanséw
w sprawie kas rejestrujgcych z dnia 14 marca 2013 r. (Dz. U. z 2013 r., poz. 363),
wydane na podstawie upowaznienia, okreslonego w art. 111 ust. 7a Ustawy o VAT.

17. Rozporzgdzenie ws. zwolnien dot. kas fiskalnych — Rozporzadzenie Ministra
Finansow w sprawie = zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy
zastosowaniu kas rejestracyjnych z dnia 16 grudnia 2016 r. (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 2177) wydane na podstawie upowaznienia, okreslonego w art. 111 ust. 8 Ustawy
o VAT.

18. Rozporzgdzenie ws. prewspélczynnika — Rozporzadzenie Ministra Finanséw
W sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystania nabywanych towaréw i ustug do
celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw z dnia
17 grudnia 2015 r. (Dz. U. z 2015 r., poz. 2193) wydane na podstawie upowaznienia,
okreslonego w art. 86 ust. 22 Ustawy o VAT.

19. Prewspotczynnik (preproporcja): sposéb okreslania proporcji, o ktérym mowa
wart. 86 ust. 2a ustawy o VAT. Odliczenie podatku VAT wg. prewspélczynnika
dotyczy wydatkéw zwigzanych z nabyciem towaréw i ustug wykorzystywanych
zarowno do celéw wykonywanej przez Gming dziatalnosci gospodarczej
(opodatkowanej VAT), jak i do dziatalnosci statutowej Gminy lub jej jednostek
organizacyjnych (pozostajacej poza zakresem Ustawy o VAT).

20. Wspolezynnik (proporeja): proporcja, o ktorej mowa w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT.
Odliczenie podatku VAT wg. wspélczynnika dotyczy sytuacji, w ktérej Gmina i jej
jednostki wykorzystujg nabywane towary i ustugi do dziatalnosci gospodarczej -
zarowno opodatkowanej VAT jak i zwolnionej z VAT (ZW). W tej sytuacji Gmina
oraz jej jednostki organizacyjne sa réwniez dodatkowo zobowigzane do wyliczenia
wspolczynnika proporcji (jako stosunku sprzedazy opodatkowanej do opodatkowanej
oraz zwolnionej z VAT).

21. Ostateczny ~ wspdlezynnik (ostateczna proporcja): odliczenie podatku VAT
wg. ostatecznego wspoélezynnika dotyczy sytuacji, w ktérej Gmina i jej jednostki
wykorzystujg nabywane towary i ustugi jednoczesnie do sprzedazy opodatkowanej,
sprzedazy zwolnionej oraz sprzedazy statutowej Gminy lub jej jednostek
organizacyjnych pozostajagcej poza zakresem Ustawy o VAT (statutowej). W tej
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sytuacji realnym wskaznikiem odliczenia podatku VAT jest iloczyn prewspolezynnika
oraz wspolczynnika (, ostateczna proporcja™).

II1 Zasady ogolne

1. Wiasciwym dla Gminy urzedem skarbowym do rozliczania podatku VAT jest Drugi
Urzad Skarbowy w Biatymstoku z siedzibg przy ul. Plazowej 17, 15-502 Biatystok.

2. Poczgwszy od rozliczenia za pierwszy okres rozliczeniowy 2017 r. Gmina podejmuje
rozliczanie podatku VAT wraz ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi.
W przypadku jednostek organizacyjnych, ktére rozliczaly si¢ jako odrebni podatnicy
VAT Gmina wstepuje z dniem podjecia wspdlnego rozliczenia we wszystkie
obowigzki przewidziane w przepisach dotyczacych podatku VAT.

3. Przed dniem podjecia wspolnego rozliczania Naczelnik Drugiego Urzgdu Skarbowego
w Biatymstoku na podstawie informacji o podjeciu rozliczania podatku wraz ze
wszystkimi  jednostkami  organizacyjnymi, dokonuje wykreslenia jednostki
organizacyjnej z urzedu, z rejestru jako podatnika VAT.

4. Deklaracje Gminy sporzadza upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego
w oparciu o rozliczenia jednostek organizacyjnych.

5. Zaplaty podatku naleznego dokonuje Gmina jednym przelewem, na rachunek
bankowy urzedu skarbowego.

IV Wystawianie faktur

1. Zakres technicznych czynnosci zwigzanych z wdrozeniem centralizacji rozliczen
VAT zawiera Instrukcja rozliczania podatku VAT.

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne muszg zawiera¢ wszystkie
niezbedne elementy zawarte w art. 106e Ustawy o VAT.
W celu dostosowania nazewnictwa do scentralizowanego rozliczania podatku VAT
ustala si¢ oznaczenie stron na fakturach sprzedazowych i zakupowych wedlug
ponizszego wzoru:

e Faktura sprzedazy:
Sprzedawca: Gmina Wasilkéw

ul. Biatostocka 7
16-010 Wasilkéw
NIP: 966-210-43-41
Dostaweca: (nazwa jednostki organizacyjnej)
(adres jednostki organizacyjnej)
Nr rachunku bankowego jednostki organizacyjnej

e Faktura zakupu:
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Nabyweca: Gmina Wasilkow
ul. Biatostocka 7
16-010 Wasilkow
NIP: 966-210-43-41
Odbiorca: (nazwa jednostki organizacyjnej)
(adres jednostki organizacyjnej)

3. Do wystawiania faktur zobowigzani sa:

a) upowaznieni pracownicy Wydziatu Finansowego, Upowazniony pracownik Wydziahu
Budownictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruchomogciami

b) upowaznieni pracownicy jednostek organizacyjnych w ramach zakresu
wykonywanych obowigzkéw

4. Wszystkie faktury, powinny by¢ wystawiane komputerowo. W przypadku braku
mozliwodci wystawienia faktury komputerowo istnieje mozliwoéé recznego
wystawienia faktury.

5. Faktury sprzedazy wystawiane przez jednostki organizacyjne powinny byé
numerowane chronologicznie, odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego
w odniesieniu do kazdej jednostki organizacyjnej wedhug schematu:
numer faktury/miesiqc/rok/kod identyfikacyjny jednostki np. 1/01/2017/SPR.

6. Czynnosci odplatne realizowane przez jednostki organizacyjne na rzecz Gminy
(I na odwrét), a takze czynnosci odplatne realizowane pomigdzy jednostkami
organizacyjnymi Gminy stanowig $wiadczenia wewngtrzne. Sz wylaczone
z opodatkowania, uznane jako czynno$¢ wewnetrzna podatnika. Dokumentowane
powinny by¢ nota ksiggowsa i nie powinny by¢ ujmowane w rejestrach czastkowych,
ani deklaracjach czastkowych. Nie dotyczy to sytuacji gdy strong transakcji jest
instytucja kultury, jednostka organizacyjna innej jednostki samorzadu terytorialnego
(np. szkota sgsiedniej gminy) lub inna jednostka samorzadu terytorialnego (gmina,
powiat, wojewddztwo).

V Rejestry VAT

1. Jednostki organizacyjne w celu prawidtowego sporzadzenia deklaracji czastkowej
zobowigzane sa do prowadzenia czastkowych rejestrow sprzedazy i czastkowych
rejestrow zakupow. Wzorcowy rejestr sprzedazy stanowi zatacznik nr 5, WZOICOWY
rejestr zakupdw stanowi zatgeznik nr 6.

2. Przed uwzglednieniem faktur sprzedazowych oraz zakupowych we wlasciwym
rejestrze nalezy dokona¢ weryfikacji poprawnosci co do prawidtowosci J€j tresci oraz
posiadania wszystkich wymaganych elementéw, o ktérych mowa w art. 106e Ustawy
o VAT. W przypadku stwierdzenia bledéw na fakturach zakupowych, zwraca si¢ do
kontrahenta o wystawienie faktury korygujacej. W przypadkach przewidzianych
wart. 106k Ustawy o VAT, Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej moze
wystawi¢ do otrzymanej faktury zakupowej note korygujaca.
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3. Rejestr sprzedazy uwzglednia nazwe jednostki organizacyjnej, okres rozliczeniowy za
ktory prowadzony jest rejestr, a takze dane wymienione w art. 109 ust. 3 Ustawy
o VAT tj. dane niezbgdne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania,
warto$¢ obrotu sprzedazy zwolnionej, wysoko$¢ podatku naleznego.

4. Rejestr sprzedazy sporzadzany jest w oparciu o kopie wszystkich zrédlowych
dokumentéw  sprzedazy = wystawianych  przez  jednostke  organizacyjna
potwierdzajacych uzyskanie dochodow z tytulu umoéw cywilno-prawnych. Rejestr
obejmuje wszystkie dokonane w danym okresie rozliczeniowym czynnosci
podlegajace opodatkowaniu VAT (opodatkowane 1 zwolnione). Dodatkowo nalezy
ujgc wszystkie kwoty uzyskane ze sprzedazy gdy przepisy nie wymagaja wystawienia
faktury VAT. Transakcje ewidencjonowane za pomocg kasy fiskalnej moga by¢ ujete
w rejestrze sprzedazy jedng kwota zbiorczg na podstawie raportu miesi¢eznego
z kasy.

5. Zapisy dokonywane sa po uwzglednieniu operacji w rachunkowosci jednostki
organizacyjnej. W celu umozliwienia zidentyfikowania dowodu Zrodlowego
i przypisania go do odpowiedniego zapisu w rejestrze sprzedazy nalezy wskazaé nr
pozycji ksiggowej, pod ktéorym dana operacja zostata uwzgledniona w rachunkowosci
oraz przechowywana jest w zbiorze dowodow ksiegowych. Dekretacje dowodow
zrodtowych powinny zawiera¢ oznaczenie pozycji zapisu operacji w rejestrze
czgstkowym.

6. Rejestr sprzedazy obejmuje wylacznie obroty zwigzane 2z czynnoSciami
podlegajgcymi przepisom Ustawy o VAT. Dotyczy to dochodow budzetu Gminy
z tytulu odplatnej dostawy towaréw oraz odplatnego $wiadczenia ustug opisane
wart. 5 oraz nieodptatnej dostawy towardw i nicodplatnego $wiadczenia ustug
wymienionych w art. 7 ust. 2 i art. 8 ust. 2 Ustawy o VAT.

7. W przypadku braku czynnosci podlegajgcym opodatkowaniu w danym okresie
rozliczeniowym nalezy sporzadzi¢ ,,rejestr zerowy™.

8. Rejestr zakupow uwzglednia nazwe jednostki organizacyjnej, okres rozliczeniowy za
ktory prowadzony jest rejestr, a takze dane wymienione w art. 109 ust. 3 Ustawy
o VAT tj. dane niezbgdne do ustalenia kwoty podatku naliczonego pomniejszajacego
podatek nalezny.

9. Rejestr zakupdéw sporzadza si¢ na podstawie otrzymanych faktur w zakresie
przystugujacego prawa do pelnego lub czgsciowego obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego. Na odwrocie faktury nalezy sporzadzic¢
dekretacje polegajaca na:

a) umieszczeniu na dokumencie numeru, pod ktérym bedzie ujety w ksiegach
rachunkowych,

b) wskazaniu sposobu ujecia kwot z dokumentu na kontach ksiggowych,

c) okresleniu daty zaksiegowania dokumentu oraz daty dekretacji dokumentu,

d) opisaniu operacji,

e) umieszczeniu podpisu osoby dokonujgcej dekretacji dokumentu.
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Nie trzeba ewidencjonowaé zakupow zwigzanych:
e wylacznie z czynnosciami zwolnionymi,
e 7z czynnosciami nieopodatkowanymi,
® z czynnosciami, od ktérych nie przyshuguje prawo do odliczenia podatku
naliczonego.

VII Kasy fiskalne

1. W przypadku sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych nalezy prowadzié ewidencje obrotu i kwot
podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

2. Jednostki organizacyjne moga nadal wykorzystywaé kasy, za pomocg ktérych
rozpoczely prowadzenie ewidencji i ktére byly przez nie wykorzystywane na dzief
poprzedzajacy dziefi podjgcia wspdlnego rozliczania z Gming, nie dtuzej jednak niz
do dnia 31 grudnia 2018 r.

3. Sposob prowadzenia ewidencji, warunki uzywania kas, a takze zwolnienia na czas
okreslony z obowigzku ewidencjonowania niektérych czynnosci przy zastosowaniu
kas rejestrujgcych regulujg rozporzadzenie ws. kas rejestrujacych oraz rozporzadzenie
ws. zwolnien dot. kas fiskalnych.

4. W przypadku, gdy dana czynnos$é podlega obowiazkowi ewidencji przy uzyciu kas
rejestrujgcych Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej dokonuje rejestracii,
wystawia paragon, a nastepnie dokonuje stosownych ksiegowan w  systemie
ksiggowar.

5. Na zgdanie osoby fizycznej nie prowadzacej dziatalnosci gospodarczej lub rolnika
ryczattowego, upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej wystawia fakture
VAT.

Do kopii wystawionej faktury nalezy dolaczy¢ paragon fiskalny.

VIII Odliczanie VAT

1. Na podstawie otrzymanych faktur zakupowych nalezy dokonaé odpowiedniego
zaksiggowania z uwzglednieniem daty wplywu do jednostki organizacyjnej.

2. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej podejmuje decyzje dotyczacy
zakresu odliczenia VAT naliczonego od  wydatkdw, udokumentowanych
otrzymanymi fakturami zakupowymi poprzez ustalenie, czy wydatek mozna
bezposrednio zaalokowaé do jednego z typoéw dziatalnosci, prowadzone] przez
(nazwa JST):

a) dzialalnosci opodatkowanej,

b) dziatalnosci zwolnionej lub

¢) dzialalnosci niepodlegajgcej opodatkowaniu VAT, a nastepnie:

° zastosowanie odliczenia podatku VAT naliczonego w catosci w przypadku
mozliwosci dokonania bezposredniej alokacji do dzialalnogci opodatkowanej,
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e braku odliczenia podatku VAT naliczonego w przypadku mozliwosci
dokonania bezpodredniej alokacji do dziatalnosci zwolnionej lub do
dzialalnos$ci niepodlegajacej opodatkowaniu VAT.

d) zastosowanie odliczenia podatku VAT naliczonego przy wykorzystaniu
wspotczynnika sprzedazy w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie
jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji, a ktory pozostaje zwigzany
zarowno z dziatalnoscig opodatkowana, jak i dziatalnoscig zwolniong.

e) zastosowanie odliczenia podatku VAT naliczonego przy wykorzystaniu
prewspolczynnika i wspolczynnika struktury sprzedazy jesli wydatek,
w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji,
aktéry wykorzystywany jest zarowno do dzialalnosci gospodarcze]
(dziatalno$¢ opodatkowana VAT oraz dziatalno$¢ zwolniona) jak i do celow
innych niz dziatalno$¢ gospodarcza.

3. Nalezy monitorowac wysokosci proporcji ostatecznej oraz wspdtezynnika, ustalonego
za dany rok oraz dokonywaé odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczonego
w przypadku wystgpienia rozbieznosci pomiedzy wysokoscia wstepnej, a ostateczne;
proporcji oraz wspotczynnika.

4. W przypadku, gdy proporcja ostateczna lub wspolezynnik nie przekracza 2% nie
dokonuje sie korekty podatku VAT podlegajacego odliczeniu.

5. W pozostatych przypadkach, tj. w przypadku gdy proporcja ostateczna lub
wspotczynnik wynosi wigcej niz 2% lecz mniej niz 25%, Gmina moze dokonaé
analizy zasadnosci odliczenia podatku VAT, majac na uwadze kryterium zasadnosci
ekonomicznej zastosowania prawa do odliczenia podatku VAT w danej jednostce
organizacyjnej Gminy. W tym zakresie, Gmina moze uwzgledni¢ opini¢ w zakresie
zasadno$ci ekonomicznej odliczenia podatku VAT sporzadzong przez doradcg
podatkowego.

6. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do
monitorowania sposobu wykorzystywania zakupionych towaréw lub ushug oraz
w razie wystgpienia zmiany ich przeznaczenia dokonania korekty zakresu odliczenia
VAT naliczonego poprzez zastosowanie wilasciwych przepisow (w szczegolnosci
art. 90a - 91 Ustawy o VAT).

IX Rozliczenia VAT

1. Sporzadzenie czastkowego rejestru sprzedazy, czastkowego rejestru zakupéw oraz
sporzadzenia na ich podstawie deklaracji czastkowej nastepuje w terminie do 10 dnia
miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym. Upowazniony
pracownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do wygenerowania Ww.
dokumentéw z systemu ksiggowego. Jezeli 10 dzien miesigca nastepujgcego po
danym okresie rozliczeniowym przypada w dzien wolny od pracy, ww. dokumenty
nalezy przygotowac w kolejnym dniu roboczym, nastepujacym po tym dniu.

2. Kwoty uyymowane w deklaracji czastkowej powinny obejmowaé wartosci w groszach,
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(4. nie nalezy stosowaé zaokraglen kwot do pelnych ztotych). W przypadku gdy
w danym okresie rozliczeniowym jednostka organizacyjna nie dokonata czynnosci
podlegajacych opodatkowaniem VAT, nalezy sporzadzié zerowa deklaracje
czastkows.

3. Po przygotowaniu rejestréw czastkowych oraz deklaracji czgstkowych, upowazniony
pracownik jednostki organizacyjnej dokonuje weryfikacji kazdej pozycji w rejestrze
oraz deklaracji z dokumentami zrédtowymi, w szczegdlnosci poprzez sprawdzenie jej
poprawnosci, rzetelnoei i kompletnosci. W sytuacji, gdy w jednostce organizacyjnej
jest dwoch lub wigeej upowaznionych pracownikéw Jjednostki organizacyjnej,
weryfikacja powinna by¢ przeprowadzona przez innego pracownika, niz ten, ktory
przygotowywal rejestry oraz deklaracje lub przez gtéwnego ksiggowego.

4. Przygotowane i zweryfikowane rejestry czastkowe oraz deklaracje czastkowe
w trybie okreslonym powyzej w ust. 3, nalezy przekazaé¢ Dyrektorowi w celu dalszej
weryfikacji. Weryfikacja dokonywana przez Dyrektora jest przeprowadzana na
podstawie danych w rejestrach czastkowych oraz deklaracjach czastkowych. Dyrektor
ma prawo do wglgdu do dokumentéw zrédtowych.

5. Weryfikacja deklaracji czastkowej VAT-7 przez Dyrektora przeprowadzana jest nie
pozniej niz w dniu poprzedzajacym dziefi, w ktérym uptywa termin na zlozenie
deklaracji czgstkowej do upowaznionego pracownika Wydziat Finansowego Urzedu
Miejskiego w Wasilkowie. Jezeli dzied ten przypada w dzien wolny od pracy,
Dyrektor powinien dokonaé weryfikacji w kolejnym dniu roboczym, nastepujgcym
po tym dniu.

6. Po dokonaniu weryfikacji, Dyrektor oraz Gtowny ksiegowy sporzgdzaja
o$wiadczenie o tresci wskazanej w zataczniku do Zasady odpowiedzialnosci.

7. Dyrektor oraz Gléwny ksiegowy podpisuja przygotowane i zweryfikowane rejestry
czastkowe oraz deklaracje czastkowe. Nastepnie nalezy przekaza¢ je upowaznionemu
pracownikowi Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Wasilkowie w terminie
do 14 dnia miesigca nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym wraz
z oswiadczeniami, o ktérym mowa powyzej w ust. 6. Jezeli 14 dzien miesigca
nastgpujgcego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzien wolny od pracy,
ww. dokumenty nalezy przygotowa¢ w kolejnym dniu roboczym, nastepujgcym po
tym dniu.

8. Kwotg podatku VAT naleznego podlegajacego wplacie do Urzedu Skarbowego
w wysokosci wynikajacej z deklaracji czastkowej przekazujg na rachunek Gminy, nr
rachunku: 73 1930 1624 2460 0435 8472 0034, w terminiec do 14 dnia miesigca
nastgpujgcego po danym okresie rozliczeniowym. Jezeli 14 dzien miesigca
nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzien wolny od pracy,
ww. czynnosci nalezy wykonaé¢ w kolejnym dniu roboczym, nastgpujgcym po tym
dniu.

9. Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego Urz¢du Miejskiego w Wasilkowie
dokonuje weryfikacji kompletnosci przekazanych danych oraz poréwnuje Zapisy
rejestrow czastkowych z zapisami deklaracj czgstkowych w oparciu o zasady
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matematyczne, poprzez sprawdzenie poprawnosci wartosei liczbowych.

10. Przekazane deklaracje czastkowe stanowiag podstawe do sporzadzenia przez
upowaznionego  pracownika Wydzialu Finansowego Urzedu Miejskiego
w Wasilkowie deklaracji zbiorczej Gminy.

11. Deklaracja zbiorcza Gminy sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach:

a) oryginal podpisywany jest przez Burmistrza Gminy Wasilkéw oraz skladany do
25 dnia miesigca nastgpujgcego po danym okresie rozliczeniowym do Urzedu
Skarbowego. Jezeli 25 dzien miesigca nastgpujacego po danym okresie
rozliczeniowym przypada w dzien wolny od pracy, deklaracja skladana jest
w kolejnym dniu roboczym, nastgpujgcym po tym dniu.

b) kopia deklaracji zbiorczej Gminy pozostaje w Wydziale Finansowym. Do deklaracji
zbiorczej Gminy dolgczane sg wymagane informacje podsumowujace.

12. W przypadku wystapienia w danym okresie rozliczeniowym w jednostce
organizacyjnej transakcji wewngtrzwspdélnotowych, upowazniony pracownik
jednostki organizacyjnej sporzadza informacje podsumowujaca za dany okres
rozliczeniowy VAT-UE. Tryb przygotowywania informacji podsumowujacej VAT-
UE przeprowadzany jest odpowiednio z zasadami okreslonymi powyzej w ust. 1-7.

13. W przypadku wystgpienia w danym okresie rozliczeniowym w jednostce
organizacyjnej transakcji sprzedazowych, objetych mechanizmem odwrdconego
obcigzenia na terenie kraju, upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej
sporzadza informacje podsumowujacg VAT-27 za dany okres rozliczeniowy. Tryb
przygotowywania informacji podsumowujacej VAT-27 przeprowadzany jest
odpowiednio z zasadami okreslonymi powyzej w ust. 1-7.

14. Kwota podatku naleznego do zaplaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji stanowi
zobowigzanie podatkowe Gminy w stosunku do Urzedu Skarbowego.
Zaptata kwoty wynikajacej z deklaracji zbiorczej VAT-7 dokonuje si¢ jednym

zbiorczym przelewem na rachunek Urzedu Skarbowego.

15. W przypadku, gdy po dniu zlozenia rejestrow czastkowych oraz deklaracji
czastkowych zostang rozpoznane nieprawidtowosci, bledy rachunkowe lub wystapi
inna okolicznosé, skutkujgca obowigzkiem sporzadzenia korekty rozliczen jednostki
organizacyjnej za dany okres rozliczeniowy, Upowazniony pracownik jednostki
organizacyjnej jest zobowigzany niezwlocznie zglosi¢ te¢ okoliczno$é do Dyrektora.
Nastepnie nalezy sporzadzi¢ korekty rejestrow czastkowych lub deklaracji czastkowe;
wraz z pisemnym uzasadnieniem. Korekty nalezy zlozy¢é do upowaznionego
pracownika Wydzialu Finansowego - postgepujgc odpowiednio z zasadami
okreslonymi powyzej w ust. 1-7.

Upowazniony pracownik Wrydzialu Finansowego sporzadza korekte deklaracji
zbiorczej Gminy odpowiednio z zasadami okreslonymi powyzej w ust. 8-10.
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X Aneksy umow

1. Od dnia I stycznia 2017 r. wszystkie umowy z kontrahentami zawierane bedg na

rzecz Gminy.

Dyrektor zobowigzany jest do zawarcia anekséw do wczesniej zawartych uméw na

podstawie pelnomocnictwa do zawierania uméw na rzecz Gminy udzielonego
Zarzadzeniem Burmistrza Wasilkowa.

na podstawie zawartej umowy powinien zawieraé:

Faktura sprzedazy:

Sprzedawca: Gmina Wasilkow

Dostawca:

ul. Biatostocka 7
16-010 Wasilkow
NIP: 966-210-43-41

(nazwa jednostki organizacyjnej)
(adres jednostki organizacyjnej)

Nr rachunku bankowego jednostki organizacyjnej.

Faktura zakupu:

Nabywca:

Dostawca:

Gmina Wasilkow
ul. Biatostocka 7
16-010 Wasilkow
NIP: 966-210-43-41

(nazwa jednostki organizacyjnej)
(adres jednostki organizacyjnej).

Aneks w zakresie zmiany danych na fakturach w zwigzku ze $wiadczonymi ustugami

4. Strong umoéw zawartych od dnia 1 stycznia 2017 r. przez jednostki organizacyjne
w zakresie planu finansowego danej jednostki jest:
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) reprezentowana przez (imie i nazwisko
Dyrektora/Kierownika) - Dyrektora/Kierownika (nazwa jednostki organizacyjnej)
zgodnie z trescig pelomocnictwa nr (numer petnomocnictwa) z dnia (data)
udzielonego przez Burmistrza Wasilkowa.

X Postanowienia koncowe

Niniejsza procedura wchodzi w zycie w dniu 1 stycznia 2017 r.

BURMISTRZ

JRMISTR
Mig?l%%ﬁawski
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