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Rozdziat 1 Uwagi ogéine

1. Definicje

Dla potrzeb stosowania niniejszej Procedury przyjmuje sie nastepujgce definicje:

Gmina

Gmina Zbrostawice

Urzad Gminy

Urzad Gminy Zbrostawice

Jednostka budzetowa

kazda z jednostek budzetowych Gminy Zbrostawice

Kierownik Jednostki budzetowej

kierownik lub  dyrektor Jednostki
Zbrostawice

budzetowej Gminy

Wydziat Ksiegowosci

Wydziat Ksiegowosci Urzedu Gminy Zbrostawice

Pracownik Wydzialu Ksiegowosci

kazdy wyznaczony pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu
Gminy Zbrostawice odpowiedzialny za rozliczenia w zakresie
podatku VAT

Naczelnik Wydzialu Ksiegowosci

Naczelnik Wydziatlu Ksiegowosci Urzedu Gminy Zbrostawice
lub upowazniony przez niego pracownik Wydziatu Ksiegowosci
Urzedu Gminy

GZOPO

Kierownik GZOPO

jednostka budzetowa Gminy Zbrostawice odpowiedzialna za
obstuge placowek oswiatowych

Dyrektor GZOPO odpowiedzialny za rozliczenia podatku VAT
w zakresie dziatania GZOPO jako jednostki budzetowej oraz w
zakresie dziatania poszczegdlnych placéwek oswiatowych,
dziatajgcy w tej materii w oparciu o upowaznienia dyrektorow
poszczegodlnych placowek oswiatowych

Pracownik merytoryczny

pracownik danego Wydziatu/Referatu
Zbrostawice

Urzedu Gminy

Rejestr czastkowy

ewidencja zawierajgca dane niezbedne do okreslenia
przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysokos¢ podatku
naleznego, kwoty podatku naliczonego obnizajgce kwote
podatku naleznego oraz kwote podatku podlegajgcg wptacie
do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego urzedu oraz inne
dane stuzgce do prawidlowego sporzadzenia czgstkowej
deklaracji podatkowej, przygotowywanej przez Urzgd Gminy i
Jednostki budzetowe

Deklaracja czastkowa

deklaracja sporzgdzana odrebnie przez Urzad Gminy i
Jednostki budzetowe

Zbiorczy Rejestr

rejestr sporzgdzany przez Wydziat Ksiegowosci w oparciu
0 dane z Rejestréw czgstkowych

Zbiorcza deklaracja

miesieczna deklaracja dla podatku od towaréw i ustug VAT-7
sporzadzana przez Wydziat Ksiegowosci w oparciu o dane z
Deklaracji czgstkowych, sktadana w urzedzie skarbowym

Procedura

niniejsza ,Procedura obiegu dokumentéw i informacji w
zakresie wspdlnych rozliczen podatku od towaréw i ustug w
Gminie Zbrostawice”




Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr OR.0050.490.2016 Wdjta Gminy Zbrostawice z dnia 30 grudnia 2016 r.

2. Zakres Procedury
Niniejsza Procedura obejmuje i reguluje:

1) Sposoéb obiegu dokumentéw podatkowych dla celéw VAT, dotyczacych realizowanych przez
Urzad Gminy i Jednostki budzetowe transakcji zakupu oraz sprzedazy towaréw i ustug,

2) Sposéb i terminy przekazywania Rejestrow czastkowych i Deklaracji czgstkowych oraz korekt
tych deklaracji i rejestréw sporzadzanych przez Urzgd Gminy i Jednostki budzetowe,

3) Zasady odpowiedzialnosci za btedy i uchybienia terminom powstate przy obiegu dokumentow
oraz za nieprzestrzeganie zasad okreslonych w Procedurze,

4) Podziat obowigzkoéw, funkcji i odpowiedzialnosci przy obiegu i weryfikacji danych i dokumentow,

5) Zasady konsolidowania danych czastkowych z Rejestréw czgstkowych i Deklaracji czgstkowych
w ramach sporzgdzania Zbiorczych rejestrow i Zbiorczej deklaraciji,

6) Zasady odpowiedzialnosci wynikajgcej z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (fj. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.), odpowiedzialnosci karnej skarbowej
wynikajacej z ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (tj. Dz.U. z 2013 r.
poz. 186 ze zm.) oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej kierownikow Jednostek budzetowych
Za nieprzestrzeganie zasad zawartych w Procedurze.



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr OR.0050.490.2016 Wdjta Gminy Zbrostawice z dnia 30 grudnia 2016 r.

3. Podstawy prawne
Niniejszg Procedure przygotowano w oparciu o przepisy nastepujgcych aktéw prawnych:

. ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 710 ze
zm.) [ustawa o VAT],

o ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.)
[Ordynacja podatkowa],

. ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towarow i
ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzgadu
terytorialnego (Dz.U. poz. 1454) [ustawa centralizacyjna],

. Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania
zakresu wykorzystywania nabywanych towardéw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w
przypadku niektérych podatnikéw (Dz.U. poz. 2193 ze zm.) [rozporzadzenie w sprawie
prewspétczynnikal,

. rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 16 grudnia 2016 r. w sprawie zwolnien z
obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych (Dz.U. z 2016 r.,
poz. 2177) [rozporzadzenie ws zwolnien z kas rejestrujgcych].



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr OR.0050.490.2016 Wdjta Gminy Zbrostawice z dnia 30 grudnia 2016 r.

4. Realizacja Procedury

1) Procedura znajduje zastosowanie w Urzedzie Gminy oraz we wszystkich Jednostkach
budzetowych, w tym w GZOPO.

2) Procedura ma zastosowanie do wszystkich Jednostek budzetowych istniejgcych na dzien
1 stycznia 2017 r., jak rowniez wobec wszystkich Jednostek budzetowych utworzonych lub
przeksztatconych po tej dacie.

3) Aktualizacje Procedury oraz Instrukcji rozliczen podatku od towardéw i ustug dla czynnosci
wykonywanych przez Jednostki budzetowe oraz Urzad Gminy, zwigzang ze zmianami w
przepisach o VAT lub zmianami w praktyce stosowania i wyktadni przepiséw o VAT powierza
sie Naczelnikowi Wydziatu Ksiegowosci, po uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy oraz Radcg
prawnym Urzedu.
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Rozdziat 2 Zakres dokumentéw w obiegu w ramach Procedury

Przedmiotem obiegu w ramach Procedury sg Rejestry czgstkowe i Zbiorcze rejestry, a takze
Deklaracje czgstkowe i Zbiorcze deklaracje.

Jezeli uptyw terminu wskazanego w Procedurze przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, dla
celow Procedury terminem na dokonanie czynnosci jest ostatni dziehn roboczy poprzedzajgcy
wskazany termin.
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Rozdziat 3 Sktadanie deklaracji VAT

1) Gmina zostata zarejestrowana jako czynny podatnik VAT, ktéremu Naczelnik Urzedu
Skarbowego w Tarnowskich Gérach nadat NIP 6452533560. Wtasciwym dla Gminy urzedem
skarbowym do rozliczania podatku VAT jest Urzad Skarbowy w Tarnowskich Goérach, ul.
Opolska 23, 42-600 Tarnowskie Gory.

2) Gmina sktada we witasciwym urzedzie skarbowym jedng Zbiorczg deklaracje. Zbiorczg
deklaracje sporzadza Wydziat Ksiegowosci.

3) Zbiorcza deklaracja sporzadzana jest w oparciu o Deklaracje czastkowe przygotowane
odpowiednio przez Pracownika Wydziatu Ksiegowosci, Kierownika GZOPO i Kierownika GOPS.

4) Zaptaty podatku dokonuje Wydziat Ksiegowos$ci przelewem, na wiasciwy rachunek bankowy
Urzedu Skarbowego.

5) Z uwagi na istniejgce po stronie Gminy dodatkowe obowigzki rejestracyjne i dokumentacyjne,
zobowigzuje sie Kierownikow Jednostek budzetowych oraz Naczelnikéw Wydziatéw Urzedu
Gminy do przekazywania Naczelnikowi Wydziatu Ksieggowosci informacji o zamiarze podjecia
wspotpracy z kontrahentami zagranicznymi. Informacje nalezy przekaza¢ niezwitocznie, w
kazdym przypadku przez podpisaniem z takim kontrahentem umowy lub ztozeniem zamowienia.
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Rozdziat 4 Wystawianie i otrzymywanie faktur

1) Faktury sprzedazy i zakupu oraz faktury korygujgce dotyczace dziatalnosci placéwek
oswiatowych sg wystawiane i otrzymywane przez te placowki oswiatowe

2) Faktury sprzedazy i zakupu oraz faktury korygujgce dotyczace dziatalnosci GZOPO sg
wystawiane i otrzymywane przez GZOPO

3) Faktury sprzedazy i zakupu oraz faktury korygujgce dotyczagce dziatalnosci GOPS sg
wystawiane i otrzymywane przez GOPS.

4) Faktury sprzedazy i zakupu oraz faktury korygujgce dotyczgce dziatalnosci Gminy sg
wystawiane i otrzymywane przez Urzad Gminy.

5) Faktury wystawiane przez Jednostki budzetowe oraz Urzad Gminy powinny by¢é numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej Jednostki
budzetowej i Urzedu Gminy. Kolejny numer faktury powinien zawiera¢ symbol jednostki, ktéra
wystawita fakture oraz rok, zgodnie ze wzorem symboli okre$lonym w Zatgczniku nr 1 do
Zarzadzenia nr OR.0050.490.2016 Wéjta Gminy Zbrostawice z dnia 30 grudnia 2016 r.

6) Odrebna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wymienionych powyzej, winna by¢
prowadzona rowniez dla faktur korygujgcych.

7 Dane z faktur nalezy wprowadzac¢ do Rejestru czgstkowego prowadzonego na Portalu FB przez
petny okres rozliczeniowy (tj. za okres miesigca).

8) Z dniem 1 stycznia 2017 r. Jednostki budzetowe wystawiajgc faktury dokumentujgce sprzedaz
wskazujg nastepujgce dane:
Sprzedawca:
GMINA ZBROSLAWICE
NAZWA JEDNOSTKI
ADRES JEDNOSTKI
NIP: 6452533560

9) Faktury sprzedazy dotyczgce Gminy powinny zawiera¢ nastepujgce dane:

Sprzedawca:
GMINA ZBROSLAWICE

UL. OSWIECIMSKA 2, 42-674 ZBROSLAWICE
NIP: 6452533560

10) Prawidiowo wystawione i zatwierdzone faktury sprzedazowe stanowig podstawe do ujecia ich
w Rejestrach czastkowych oraz w ksiegach rachunkowych.

11) Z dniem 1 stycznia 2017 r. Jednostki budzetowe otrzymujgce faktury dokumentujgce zakup
wskazujg dane:
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Nabywca:
GMINA ZBROSLAWICE

NAZWA JEDNOSTKI
ADRES JEDNOSTKI
NIP: 6452533560

12) Dopuszcza sie przyjmowanie faktur wskazujgcych dane nabywcy okreslone w nastepujgcy

sposob:
Nabywca: Odbiorca:
GMINA ZBROSLAWICE NAZWA JEDNOSTKI
UL. OSWIECIMSKA 2 ADRES JEDNOSTKI

42-674 ZBROSLAWICE
NIP: 6452533560

13) Faktury zakupu dotyczgce Gminy powinny wskazywaé¢ dane:

Nabywca:
GMINA ZBROSLAWICE

UL. OSWIECIMSKA 2, 42-674 ZBROSLAWICE
NIP: 6452533560

14) Wszystkie faktury zakupu powinny by¢ zatwierdzone zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w
danej Jednostce budzetowej oraz w Urzedzie Gminy.

15) W przypadku dostawy towardw lub $wiadczenia ustug pomiedzy Jednostkami budzetowymi lub
pomiedzy Jednostkami budzetowymi i Gming nie nalezy wystawia¢ faktur; takie zdarzenia
gospodarcze nalezy dokumentowaé za pomocg noty ksiegowe;.

16) Podatek naliczony wynikajgcy z prawidtowo wystawionych faktur, w przypadku istnienia zwigzku
dokonanych zakupow ze sprzedazg opodatkowang, winien by¢ ujety w Rejestrach czgstkowych.
Faktury zakupu dokumentujgce wydatki, w odniesieniu do ktérych Jednostce lub Gminie nie
przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego, nie podlegajg wykazaniu w
Rejestrach zakupu.

17) W zakresie faktur dotyczacych dziatalnosci Urzedu, kwalifikacji wydatku jako uprawniajgcego
badZz nieuprawniajgcego do odliczenia podatku VAT naliczonego w catosci lub w czesci
dokonuje Pracownik merytoryczny przy wykorzystaniu Programu ,Dysponent”. Powyzsza
kwalifikacja wymaga zatwierdzenia przez Naczelnika Wydziatu. JezZeli faktura zakupu obejmuje
lub dotyczy zakresu wiecej niz jednego Pracownika merytorycznego, nadzér nad
prawidtowo$cig kwalifikacji i zakresu odliczenia podatku VAT naliczonego sprawuje Sekretarz
Gminy.
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Rozdziat 5 Zasady wyliczania prewspétczynnika i proporcji sprzedazy

1) Kierownik GZOPO, Kierownik GOPS oraz Pracownik Wydziatu Ksiegowosci obowigzani sg do
obliczenia dla danej Jednostki budzetowej i Urzedu Gminy:

a) wartosci  prewspétczynnika na  podstawie  przepisbw  rozporzadzenia  ws
prewspotczynnika, a w zakresie uzgodnionym z Naczelnikiem Wydziatu Ksiegowosci
takze zgodnie z trescig art. 86 ust. 2a-2h ustawy o VAT,

b) wartosci proporcji sprzedazy zgodnie z art. 90 ust. 2 i 3 oraz ust. 10a ustawy o VAT.

2) Kierownik GZOPO, Kierownik GOPS oraz Pracownik Wydzialu Ksiegowosci przekazujg wartosc
wstepnie wyliczonego prewspotczynnika za rok poprzedzajgcy poprzedni rok oraz wstepnie
wyliczonego proporcji sprzedazy za rok poprzedni do Naczelnika Wydziatu Ksiegowosci w
terminie do 15 dnia po zakonczeniu danego roku, w formie wiadomosci elektronicznej na adres
e-mail: magrala@zbroslawice.pl oraz w wersji papierowe;.

3) Po zakohczeniu kazdego roku Kierownik GZOPO, Kierownik GOPS oraz Pracownik Wydziatu
Ksiegowosci sg zobowigzani do obliczenia ostatecznej wartosci prewspotczynnika i proporciji
sprzedazy na podstawie faktycznie zrealizowanego obrotu przez Jednostke budzetowg lub
Urzad Gminy w danym roku.

4) Kierownik GZOPO, Kierownik GOPS oraz Pracownik Wydzialu Ksiegowosci przekazujg wartos¢
obliczonego ostatecznego prewspotczynnika i proporcji sprzedazy za rok poprzedni do 15
lutego kazdego roku kalendarzowego do Naczelnika Wydziatu Ksiegowosci w formie
elektronicznej na adres e-mail: mgrala@zbroslawice.pl oraz w wersji papierowe;.

5) Kierownik GZOPO, Kierownik GOPS oraz Pracownik Wydziatu Ksiegowosci sg zobowigzani do
dokonania korekty wynikajacej z réznicy pomiedzy wartoscia wstepnego i ostatecznego
prewspotczynnika i proporcji sprzedazy za dany rok w Deklaracji czastkowej za styczen
kolejnego roku i przekazania tej korekty do Naczelnika Wydziatu Ksiegowosci w terminie do 15
lutego kazdego roku kalendarzowego.
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Rozdziat 6 Prowadzenie ewidencji VAT

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

Wszystkie Jednostki budzetowe i Urzad Gminy obowigzane sg do prowadzenia stosownych
ewidenc;ji dla potrzeb rozliczania podatku VAT.

Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny byé prowadzone zgodnie z art. 109 ust. 3 ustawy o
VAT, tj. w taki sposéb, aby umozliwiaty prawidtowe sporzadzenie Deklaracji czgstkowej oraz
Zbiorczej deklaracji. Ewidencje powinny zawieraC w szczegdlnosci dane niezbedne do
okreslenia:

a) przedmiotu i podstawy opodatkowania,

b) wysokos$ci kwoty podatku naleznego,

c) kwoty podatku naliczonego obnizajgcej kwote podatku naleznego,

d) korekt podatku naliczonego,

e) kwoty podatku podlegajgcej wptacie do urzedu skarbowego, a takze

f) inne dane stuzgce do identyfikacji poszczegoélnych transakcji, w tym numer, za pomoca
ktérego kontrahent jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT.

Zobowigzuje sie Jednostki budzetowe i Urzad Gminy do prowadzenia ewidencji dla potrzeb
podatku VAT w sposéb umozliwiajgcy przesyt danych za pomocg systemu Portalu FB-VAT.

Kierownik GZOPO, Kierownik GOPS oraz Naczelnik Wydziatu Ksiegowosci sg obowigzani do
wyznaczenia 0s0b odpowiedzialnych za wprowadzanie odpowiednich danych do Rejestréw
czastkowych oraz prawidtowe sporzadzenie Deklaracji czgstkowych.

Osoby wprowadzajgce dane do Rejestrow czgstkowych oraz sporzgdzajgce Deklaracje
czastkowg sg odpowiedzialne za ich prawidtowos¢ i zgodnos¢ z dokumentami zrédtowymi.

Jednostki budzetowe oraz/lub Urzad Gminy niedokonujgce w danym miesigcu transakcji
sprzedazy oraz zakupow, od ktérych przystugiwatoby choéby czesciowe prawo do odliczenia
podatku VAT naliczonego, obowigzane sg do sporzadzenia za ten miesigc zerowych Rejestréw
czastkowych i zerowej Deklaracji czgstkowe;.

Kierownicy Jednostek budzetowych obowigzani sg do wyznaczenia co najmniej jednej osoby do
kontaktu z Wydzialem Ksiegowosci wraz z podaniem wiasciwego numeru telefonu
kontaktowego i adresu e-mail, ktére to osoby odpowiada¢ bedg w Jednostce budzetowej za
rozliczenia w zakresie podatku VAT. Zobowigzuje sie Kierownikéw Jednostek budzetowych do
aktualizacji powyzszych danych w ciggu 2 dni od daty zaistnienia zmian kadrowych lub
teleadresowych.

Zobowigzuje sie Kierownikéw Jednostek budzetowych, Naczelnika Wydzialu Ksiegowosci oraz
Pracownikéw merytorycznych do $cistego przestrzegania postanowien Procedury jako elementu
polityki rachunkowosci.

Pracownicy Jednostek budzetowych, Wydziat Ksiegowosci oraz Pracownicy merytoryczni
odpowiedzialni sg za realizacje zadan okreslonych niniejszg Procedurg. Nieprzestrzeganie
postanowieh Procedury stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe (czynnosci

sprawdzajgce, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec
Gminy, wyznaczeni przez ich Kierownikow pracownicy Jednostki budzetowej obowigzani sg do
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przekazywania wyznaczonemu Pracownikowi Wydzialu Ksiegowosci stosowanych pisemnych
wyjasnien i niezbednych dokumentéw w sprawach dotyczacych jednostki, ktérg reprezentuja.

11) Kierownicy placowek oswiatowych sg zobowigzani i odpowiadajg za dostarczenie do GZOPO
wszelkiej dokumentaciji i informacji umozliwiajgcych GZOPO prawidtowe prowadzenie ewidencji

VAT. Kierownicy placowek oswiatowych ponoszg odpowiedzialno$¢ za konsekwencje wszelkich
uchybieh w tym zakresie.

12) Kierownicy placowek oswiatowych sg zobowigzani do podpisania oswiadczen potwierdzajgcych
przyjecie powyzszych obowigzkéw do wiadomosci.
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Rozdziat 7 Obieg dokumentéw zwiagzanych ze sktadaniem Deklaracji czastkowych

1) Kierownik GZOPO, Kierownik GOPS oraz Pracownik Wydziatu Ksiegowosci obowigzani sg do
przekazywania wygenerowanych w systemie Portal FB-VAT Deklaracji czgstkowych wraz z
odpowiadajgcymi im Rejestrami czgstkowymi do Naczelnika Wydziatu Ksiegowosci w
nieprzekraczalnym terminie do 15 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Kierownik
GZOPO sporzadza Rejestry czastkowe i Deklaracje czastkowe odrebnie dla kazdej
obstugiwanej placéwki o$wiatowej i odrebnie dla GZOPO.

2) Kierownik GZOPO, Kierownik GOPS oraz Pracownik Wydziatu Ksiegowosci przesytajg
Deklaracje czastkowe wraz zzatgczonymi do niej Rejestrami czastkowymi w formie
elektronicznej poprzez Portal FB-VAT. Deklaracje czgstkowe zawierajgce podpis odpowiednio
Kierownika GZOPO, Kierownika GOPS i Pracownika Wydziatu Ksiegowosci nalezy przestac
takze w formie papierowej do Wydziatu Ksiegowosci.

3) Kierownik GZOPO, Kierownik GOPS oraz Pracownik Wydziatu Ksiegowos$ci sg odpowiedzialni
za sporzgdzenie i przekazanie do Wydziatu Ksiegowoséci Rejestréw czgstkowych i Deklaracji
czgstkowych.

4) Deklaracje czastkowa nalezy przygotowaé w groszach (nie nalezy stosowac zaokraglen).

5) Wraz ze zlozeniem Deklaracji czastkowej, Kierownik GZOPO i GOPS wpfacajg rownowartos¢
kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym wynikajgcej ze sktadanej Deklaraciji
czastkowej na rachunek bankowy Gminy o numerze:

44 8463 0005 2002 0020 1276 0050
W tytule przelewu nalezy podaé¢:
[SYMBOL JEDNOSTKI]/ [MIESIAC / ROK] / PODATEK VAT].

6) Za nieprzekazanie Deklaracji czgstkowej lub Rejestru czgstkowego badz nieprzekazanie kwoty
nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym wynikajacej z Deklaracji czastkowej w
wyznaczonym terminie odpowiadajg Kierownik GZOPO lub Kierownik GOPS, ktéry nie dopehit
tego obowigzku.

7) Po otrzymaniu Rejestrow czastkowych i Deklaracji czastkowych Naczelnik Wydziatu
Ksiegowosci weryfikuje, czy otrzymat wszystkie dokumenty. Jezeli ktérakolwiek Jednostka
budzetowa nie dostarczyta wszystkich niezbednych dokumentéw, Naczelnik Wydziatu
Ksiegowosci wzywa Kierownika GZOPO lub Kierownika GOPS w formie elektronicznej lub
telefonicznej do uzupetnienia brakujgcych danych w terminie 1 dnia roboczego od wezwania.

8) Po dokonaniu sprawdzenia kompletnosci danych, jezeli z nadestanej Deklaracji czgstkowej
wynika nadwyzka podatku naleznego nad naliczonym, Naczelnik Wydzialu Ksiegowosci
weryfikuje, czy na rachunek bankowy Gminy wptyneta rownowartos¢ kwoty tej nadwyzki. Jezeli
na rachunek bankowy Gminy nie wptyneta catosé¢ kwoty nadwyzki podatku naleznego nad
naliczonym wynikajgca z Deklaracji czgstkowej przestanej przez dang Jednostke budzetowa,
Naczelnik Wydzialu Ksiegowosci wzywa Kierownika GZOPO Ilub Kierownika GOPS do
uiszczenia catosci kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym wynikajgcej z Deklaracji
czastkowej w terminie 1 dnia roboczego od dnia wezwania.

9) Po dokonaniu sprawdzenia kompletnosci przestanych Deklaracji czastkowych i wptaconych

kwot podatku, Naczelnik Wydziatu Ksiegowosci sumuje dane pochodzgce ze wszystkich
Rejestréw czgstkowych w jeden Rejestr zbiorczy oraz sumuje dane pochodzgce ze wszystkich
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Deklaracji czgstkowych w jedng Zbiorczg deklaracje. Za prawidiowosé zsumowania danych
odpowiada Naczelnik Wydziatu Ksiegowosci.

10) Zbiorcze Rejestry czgstkowe nalezy prowadzi¢ w formie elektronicznej na Portalu FB — VAT.

11) Naczelnik Wydziatu Ksiegowosci sktada Zbiorczg deklaracje w urzedzie skarbowym wiasciwym
dla Gminy, w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po kazdym kolejnym miesigcu.

12) Wraz ze ziozeniem Zbiorczej deklaracji — jezeli wynika z niej nadwyzka podatku naleznego nad
naliczonym, Naczelnik Wydziatu Ksiegowosci wptaca podatek w terminie do 25 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, kitdrego dotyczy Zbiorcza deklaracja na rachunek bankowy
wtasciwego urzedu skarbowego.

13) Jezeli w Deklaracji czgstkowej danej Jednostki zadeklarowano nadwyzke podatku VAT
naliczonego nad naleznym, a w Zbiorczej deklaracji ztozonej przez Gmine za ten sam okres
rozliczeniowy wynika podatek nalezny do zaptaty, to kwota nadwyzki podatku VAT naliczonego
nad naleznym wynikajgca z Deklaracji czgstkowej danej Jednostki budzetowej podlega
zwrotowi tej Jednostce budzetowej przez Wydziat Ksiegowosci.

14) Jezeli ze ztozonej Deklaracji czastkowej wynika zwrot podatku, a w wyniku przeprowadzonej
kontroli podatkowej, postepowania podatkowego lub czynnosci sprawdzajgcych przez organy
podatkowe, czesé¢ lub cato$¢ kwoty zwrotu nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym
zadeklarowana przez Gmine w Zbiorczej deklaracji nie zostataby Gminie zwrécona, Gmina
wstrzymuje zwrot tej kwoty w odniesieniu do Jednostki budzetowej, ktérej rozliczenia VAT
zostaly zakwestionowane przez organy podatkowe. Dopiero po otrzymaniu przez Gmine zwrotu
podatku wykazanego w Zbiorczej deklaracji, Wydziat Ksiegowosci przekazuje kwoty podatku
wykazane w Deklaracji czgstkowej Jednostki budzetowej.

15) Sporzadzona, podpisang oraz opatrzong imienng pieczatkg Deklaracje czgstkowg nalezy
przechowywa¢ w dokumentacji odpowiednio GZOPO, GOPS oraz Urzedu Gminy, w podziale na
okresy rozliczeniowe zgodnie z zasadami wynikajgcymi z Ordynacji podatkowej. Archiwizacja
powinna byé prowadzona w taki sposob, aby umozliwia¢ niezwtoczne przestanie dokumentow
na zgdanie Wydziatu Ksiegowosci.
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Rozdziat 8 Obieg dokumentéw zwigzanych ze sktadaniem korekt Deklaracji czastkowych

1) W przypadku zaistnienia w danej Jednostce budzetowej lub Urzedzie Gminy koniecznosci
skorygowania Deklaracji czgstkowej po jej przekazaniu do Wydzialu Ksiegowosci, Kierownik
GZOPO, Kierownik GOPS lub Pracownik Wydzialu Ksiegowosci niezwlocznie sporzadza
korekte Deklaracji czgstkowej i Rejestru czgstkowego, wykazujac poprawne kwoty rozliczenia i
przekazuje jg wraz z pisemnym wyjadnieniem przyczyn korekty do Wydziatu Ksieggowosci.

2) Jezeli w wyniku korekty Deklaracji czastkowej danej Jednostki budzetowej kwota nadwyzki
podatku naleznego nad naliczonym ulegtaby zwiekszeniu w stosunku do pierwotnie
zadeklarowanej kwoty, Jednostka budzetowa jest obowigzana wraz z korektg Deklaracji
czastkowej przekaza¢ do Wydziatu Ksiegowosci $rodki finansowe réwne kwocie, o ktoérg
zwiekszono podatek nalezny Ilub zmniejszono podatek naliczony, wraz z odsetkami
podatkowymi za okres od ztozenia poprzedniej wersji Deklaracji czgstkowej do dnia ztozenia
korekty plus jeden dzien.

3) Po otrzymaniu korekty Deklaracji czastkowej Naczelnik Wydziatu Ksiegowosci weryfikuje w
terminie 1 dnia roboczego, czy przediozona korekta powoduje powstanie zalegtosci podatkowej
w rozliczeniu VAT Gminy.

4) Jezeli Naczelnik Wydziatu Ksiegowosci ustali, ze korekta Deklaracji czgstkowej danej Jednostki
budzetowej generuje zalegtos¢ podatkowg w rozliczeniu VAT Gminy, niezwtocznie sporzadza
korekte Zbiorczej deklaracji i sktada jga do witasciwego urzedu skarbowego oraz przelewa do
urzedu skarbowego odpowiednie kwoty pieniezne z tytutu powstatej zalegtosci podatkowej oraz
odsetek. Naczelnik Wydziatu Ksiegowosci dokonuje przelewu kwot podatku na rachunek
bankowy urzedu skarbowego réwniez w przypadku, gdy Jednostka budzetowa nie przekazata
wczesniej do Gminy odpowiednich kwot pienieznych, cho¢ byta do tego zobowigzana.

5) Jezeli Naczelnik Wydziatu Ksiegowosci ustali, ze korekta Deklaracji czastkowej danej Jednostki
budzetowej nie generuje zalegtosci podatkowej w rozliczeniu VAT Gminy, Wydziat Ksiegowosci
zwraca srodki finansowe w wysokosci kwoty VAT i odsetek przekazane wczesniej przez
Jednostke budzetowa.

6) Sporzadzong, podpisang oraz opatrzong imienng pieczatkg korekte Deklaracji czgstkowej oraz
korekte Rejestréw czgstkowych nalezy przechowywaé w dokumentacji GZOPO, GOPS oraz
Urzedu Gminy, w podziale na okresy rozliczeniowe — w rozliczeniu za okres rozliczeniowy
wiasciwy dla pierwotnej Deklaracji czgstkowej zgodnie z zasadami okre$lonymi w Ordynacji
podatkowej.
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Rozdziat 9 Zasady dotyczace kas rejestrujagcych

1)

2)

Jednostki budzetowe dokonujgce sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzgcych
dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych, ktére obowigzane sg na dzien 31 grudnia
2016 r. do prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych, moga nadal wykorzystywac¢ posiadane kasy, ktérych fiskalizacji dokonaty, nie
dtuzej jednak niz do 31 grudnia 2018 r. Co najmniej miesigc przed uptywem tego terminu, tj. do
30 listopada 2018 r., Kierownicy Jednostek budzetowych sg zobowigzani do zgtoszenia w
Wydziale Ksiegowosci liczby kas, ktére wymagajg wyrejestrowania i zarejestrowania jako nowe
kasy na Gmine z numerem NIP: 6452533560. Wyrejestrowania starych kas i zgtoszenia nowych
dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu Ksiegowosci. Koszt zakupu kas spoczywa na
Jednostce budzetowe;j.

Zgodnie z przepisami §3 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia ws zwolnien z kas rejestrujgcych, w
okresie do 31 grudnia 2017 r. zwalnia sie z obowigzku stosowania kas rejestrujgcych jednostki
samorzadu terytorialnego w zakresie czynnosci wykonywanych przez ich jednostki
organizacyjne, o ktérych mowa w art. 2 pkt 1 ustawy centralizacyjnej (tj. w zakresie czynnosci
wykonywanych przez urzad gminy oraz jednostki i zaktady budzetowe):

a) ktére na dzien 31 grudnia 2016 r. korzystaty ze zwolnienia z obowigzku stosowania kas
rejestrujgcych, albo

b) jezeli ich jednostki organizacyjne na dzien 31 grudnia 2016 r. korzystaty ze zwolnienia z
takiego obowigzku.

Majac powyzsze na uwadze, Jednostki budzetowe Gminy Zbrostawice, ktére na dzien 31

grudnia 2016 r. korzystaty ze zwolnienia z obowigzku stosowania kas rejestrujgcych, w roku
2017 nadal bedg zwolnione z takiego obowigzku.
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Rozdziat 10 Wniosek o wydanie pisemnej interpretacji przepiséw prawa podatkowego
(ORD-IN)

1) Whnioski o wydanie pisemnej interpretacji przepiséw prawa podatkowego (dalej: wnioski
ORD-IN) sktadane sg wytgcznie przez wyznaczonych pracownikow Wydziatu Ksiegowosci po
uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy i Radcg Prawnym Urzedu .

2) Jezeli zagadnienie bedgce przedmiotem wniosku ORD-IN dotyczy dziatalnosci Jednostki
budzetowej, kierownik tej jednostki jest odpowiedzialny za przygotowanie projektu wniosku,
ktéry nalezy przekaza¢ do wyznaczonego pracownika Wydziatu Ksiegowosci.

3) Projekt wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej powinien zawierac:

a) wszystkie elementy wniosku o interpretacje indywidualng prawa podatkowego okreslone
wymaganiami Ordynacji podatkowej,

b) bardzo doktadne i wyczerpujgce przedstawienie zaistniatego stanu faktycznego/zdarzenia
przyszitego,

c) sformutowane pytanie przyporzgdkowane do stanu faktycznego/zdarzenia przysziego,

d) wiasne stanowisko w sprawie oceny prawnej zaistniatego stanu faktycznego/zdarzenia

przysztego,
e) wskazanie przepisébw prawa podatkowego bedacych przedmiotem interpretacji
indywidualne;.

4) Pracownik Wydziatu Ksiegowosci po otrzymaniu od Kierownika Jednostki budzetowej projektu
whiosku zawierajgcego dane, o ktérych mowa w pkt 3) powyzej, przygotowuje wniosek i
przesyta Kierownikowi Jednostki budzetowej — projektodawcy wniosku — celem dokonania
oceny merytorycznej oraz wniesienia ewentualnych uwag.

5) Po otrzymaniu od Jednostki budzetowej zaakceptowanego przez jej Kierownika wniosku,
Pracownik Wydzialu Ksiegowosci przygotowuje ostateczng wersje wniosku i po uzyskaniu
akceptacji Naczelnika Wydziatu Ksiegowosci, Skarbnika Gminy oraz podpisu Wéjta Gminy
Zbrostawice lub innej umocowanej osoby wystepuje do witasciwego organu podatkowego z
whnioskiem ORD-IN.

6) W przypadku gdy po ztozeniu wniosku ORD-IN organ podatkowy wystosuje wezwanie do
uzupetnienia wniosku w zwigzku z nieprzedstawieniem w sposéb wyczerpujgcy i konkretny
opisu stanu faktycznego/zdarzenia przysziego, pracownik Wydziatu Ksiegowosci niezwtocznie
przekazuje wezwanie do uzupetnienia wniosku ORD-IN do Kierownika Jednostki budzetowej —
projektodawcy wniosku, celem przygotowania odpowiedzi na pytania zawarte w wezwaniu.

7 Kierownik Jednostki budzetowej bedacy projektodawcg wniosku zobligowany jest do przestania
do Wydzialu Ksiegowosci odpowiedzi na pytania zawarte w wezwaniu w terminie 2 dni
roboczych od dnia przekazania przez Wydziat Ksiegowosci tresci wezwania do uzupetnienia
wniosku ORD-IN.

8) Interpretacja indywidualna wydana przez wiasciwy organ podatkowy bedzie udostepniona
wszystkim Jednostkom budzetowym w formie elektronicznej. Do zastosowania sie do
interpretacji zobowigzane sg wszystkie Jednostki budzetowe, a jesli interpretacja dotyczy
dziatalnosci Urzedu — takze Urzad.

18



