Wojt Gminy
Gietrzwald

Z.0050.115.2018
ZARZADZENIE NR 115/2018

WOJTA GMINY GIETRZWALD

z dnia 20 wrze$nia 2018 r.

w sprawie zasad prowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku od towardéw
i ushug przez Gmine¢ Gietrzwald

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (zj. Dz.U.
z 2018 r. poz. 994 ze zm.) oraz art. 99 i art. 109 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towarow i ustug (zj. Dz. U. z 2017 r., poz. 1221 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Z zwiazku z prowadzeniem wspélnych rozliczen z tytulu podatku VAT Gminy Gietrzwald
i jednostek budzetowych z dniem 1 grudnia 2016 r. na podstawie Zarzadzenia nr 80/2016 Wéjta
Gminy Gietrzwald z dnia 29 listopada 2016 r. w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku
od towar6éw i ushug oraz sporzadzania deklaracji VAT-7 przez Gming Gietrzwald, uszczegolawia
si¢ zasady prowadzenia wspolnych rozliczen z tytutu podatku VAT Gminy Gietrzwald i jednostek
budzetowych.

2 Szczegbtowy wykaz jednostek budzetowych Gminy Gietrzwald, ktérych dotyczy Zarzadzenie,
zawiera Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2
1. Dyrektorow oraz Kierownikow jednostek budzetowych Gminy Gietrzwald zobowigzuje si¢ do:
1)  postugiwania sie na dokumentach potwierdzajacych dostawy towaréw i swiadczenie ushug
nastepujacymi oznaczeniami:

Sprzedawca: Gmina Gietrzwald Nabywca: Gmina Gietrzwald
ul. Olsztynska 2 ul. Olsztynska 2
11-036 Gietrzwald 11-036 Gietrzwald
NIP 739-38-51-080 NIP 739-38-51-080
Wystawca: Jednostka org. Gminy Odbiorca: Jednostka org. Gminy
(jej nazwa 1 adres) (jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy wystawcy
- odpowiednia numeracja faktur uzgodniona dla calej Gminy Gietrzwald
o nastepujgcym ukladzie: FV/rok/miesiac/nr kolejny/dziat/X, gdzie ,,.X” jest kodem
jednostki, a dzial moze wystgpowac alternatywnie.

2)  poshigiwania si¢ na dokumentach potwierdzajacych zakup towaréw i ushug w umowach
cywilnoprawnych nastgpujaca nazwa: Gmina Gietrzwald, ul. Olsztynska 2, 11-036
Gietrzwald [pelna nazwa jednostki organizacyjnej podlegajqcej centralizacji oraz jej
adres) oraz nastepujacym NIP 7393851080;

3)  prowadzenia miesigcznych rozliczen z tytutu podatku VAT zwigzanych z dziatalnoscia
prowadzona przez te jednostki;

4)  sporzadzania wlasciwych ewidencji (rejestrow) VAT, w ktorych beda ujmowane
czynnosci (transakcje) wykonywane przez te jednostki oraz warto$¢ towaréw i ustug
nabywanych przez jednostki w zwiazku z prowadzona przez nie dziatalnoscia;



5)  sporzadzania tzw. ,czastkowych” miesigcznych informacji (deklaracji) VAT
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci;

6) terminowego wykonywania wszystkich ww. obowigzkéw zgodnie z wymogami
okreslonymi wlasciwymi przepisami prawa oraz regulacjami wewngtrzymi
obowigzujacymi w Gminie Gietrzwald.

2. Dyrektoréow oraz Kierownikow jednostek budzetowych Gminy Gietrzwatd wymienionych
w Zataczniku Nr 1 zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisow ustawy o podatku od towaréw
i uslug oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy, w tym w szczegdlnosci do
monitorowania limitow okreslonych w ww. przepisach, prawidlowego ustalania podatnika
podatku VAT, obowigzku podatkowego, podstawy opodatkowania, stawki VAT oraz
wypehiania wszelkich obowigzkéw ewidencyjnych zawartych w ustawie od towatéw i ustug
oraz przepisach wykonawczych.

§3
Celem przygotowania jednostek budzetowych Gminy Gietrzwald do prawidlowego prowadzenia
centralizacji rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug sporzadzona zostala Instrukcja obiegu
i kontroli dokumentéw oraz wzorow ewidencji (rejestrow) VAT zawarta w Zalaczniku Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia oraz Wytyczne do dekretacji i opisu faktur zakupowych dla prawidlowej
kwalifikacji podatku VAT naliczonego w ramach scentralizowanego systemu rozliczania podatku od
towardw i ustug w Gminie Gietrzwald stanowigce Zalacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§4
Dyrektorow oraz Kierownikow jednostek budzetowych Gminy Gietrzwald zobowiazuje si¢ do:
1. Wyznaczenia 0sdb odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towardw i ustug
w jednostce i przekazanie tych danych do referatu ksiggowosci Urzedu Gminy Gietrzwald,
2 Dostosowania polityki rachunkowosci jednostki budzetowej podlegajacej centralizacji do

niniejszego Zarzadzenia.

§5
Upowaznia si¢ pracownika Referatu Obshugi Jednostek, zajmujacyego stanowisko do spraw
rozliczen podatku VAT, do wykonywania czynnosci sprawdzajgcych poprawnos¢ dokumentowania
rozliczen podatku VAT przez jednostki budzetowe i pracownikéw Gminy Gietrzwald.

§6
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Obstugi Jednostek, Dyrektorom,
Kierownikom i pracownikom jednostek budzetowych Gminy Gietrzwald oraz pracownikom Gminy
Gietrzwald.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 115/2018 Wjta Gminy Gietrzwald

Wkaz jednostek podlegajacych centralizacji

No. Nazwa jednostki Skrot jednostki (X)

1. |Urzad Gminy Gietrzwald UG

2. |Zespot Szkolno — Przedszkolny w Gietrzwaldzie ZSP G

3. |Zespol Szkolno — Przedszkolny w Biesalu ZSP B

4, |Zespot Szkolno — Przedszkolny w Szabruku ZSP SZ

5. |Gimnazjum Gminne im. Wojciecha Zinka w Gietrzwaldzie GIM

6. |Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Gietrzwaldzie GOPS

7. _|Zaklad Ustug Komunalnych w Gietrzwaldzie ZUK

jarn f\-.-‘r.’"fi‘.' yWicz



Zalgcznik nr 2
Do Zarzadzenia Wojta Gminy Gietrzwald Nr 115/2018

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow oraz wzorow
ewidencji w ramach scentralizowanego systemu rozliczania
podatku od towarow i ustug w Gminie Gietrzwald

§1

Postanowienia ogdlne

1. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw oraz wzoréw ewidencji w ramach
scentralizowanego systemu rozliczania podatku od towaréw i ustlug w Gminie
Gietrzwald (zwana dalej: Instrukcja VAT) wraz z zalacznikami ustala jednolite
zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow oraz informacji niezbednych
do prawidlowego i terminowego rozliczenia przez pracownikow referatu
ksiegowo$ci Urzedu Gminy Gietrzwald cigzacych na Gminie Gietrzwald
zobowiazan w zakresie podatku od towaréw i uslug (zwany dalej: podatkiem
VAT).

2. Instrukcja VAT jest uzupelnieniem obowiazujacej ,Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow finansowo — ksiggowych w Urzedzie Gminy
w Gietrzwaldzie” (zwana dalej: Instrukcja Ogolna), stanowiacej Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 100/2017 Wojta Gminy Gietrzwald z dnia 1 grudnia 2017 roku
w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa
w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie dotyczy tylko i wylacznie szczegdlnej
procedury, jaka jest scentralizowane rozliczenie podatku VAT. W pozostatym,
nieuregulowanym w Instrukcji VAT zakresie, zastosowanie znajda odpowiednio
regulacje przedstawione w Instrukcji Ogolnej, chyba ze Instrukcja VAT stanowi
inaczej.

3. Instrukcja VAT zostata sporzadzona w oparciu o przepisy:

a. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i uslug
(tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 1221 — ze zm.), zwana dalej: ustawa o podatku
VAT;

b. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie
sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i ustug
do celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow
(tj. Dz.U. z 2015 r., poz. 2193), zwane dalej: RMF ws. prewspolczynnika.



. Postanowienia zawarte w Instrukcji VAT dotycza wszystkich pracownikow

wykonujacych zadania w zakresie rozliczania podatku VAT w jednostkach
wskazanych w Wykazie jednostek objetych centralizacja podatku VAT,
stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 115/2018.

§2

Kwalifikacja dowodu ksi¢ggowego dla celow rozliczenia podatku VAT

. Dowodem ksiggowym dla potrzeb scentralizowanego systemu rozliczania podatku

VAT jest tylko i wylgcznie otrzymana/wystawiona faktura VAT oraz wystawiony
paragon fiskalny. W niektorych przypadkach dokumentem ksiggowym bedzie
réwniez kwitariusz przychodowy (np. sprzedaz w stoléwkach szkolnych na rzecz
podopiecznych i personelu szkoty).

. Przez faktur¢ VAT, o ktorej mowa w pkt 1, rozumie¢ nalezy kazdy dokument

w formie papierowej lub w formie elektronicznej zawierajagcy dane wymagane
ustawg o podatku VAT i przepisami wydanymi na jej podstawie. Jako fakture
traktowa¢ nalezy rowniez duplikaty faktur, faktury korygujace oraz noty
korygujace wystawione na podstawie przepisow ustawy o podatku VAT.

. Przez paragon fiskalny, o ktorym mowa w pkt 1, rozumie¢ nalezy dokument

w formie papierowej zawierajacy dane wymagane ustawg o podatku VAT
i przepisami wydanymi na jej podstawie.

Sprzedaz/Odsprzedaz (refaktura) towarow lub ustug na rzecz innych jednostek
Gminy Gietrzwald dokumentowana jest nota ksiggowa (bez podatku VAT
naleznego). Sprzedaz/Odsprzedaz (refaktura) towaréw lub uslug na rzecz
podmiotéw trzecich, w tym jednostek innych jednostek samorzadu terytorialnego,
dokumentowana jest fakturg VAT (zasady ogélne).

. Dowdd ksiegowy otrzymany przez jednostke budzetowa, po zaewidencjonowaniu

przez kancelari¢ urzgdu/sekretariat jednostki, powinien by¢ sprawdzony pod kgtem
jego merytorycznej oraz formalno-rachunkowej poprawnosci, zgodnie
z postanowieniami Instrukcji Ogolnej. Dodatkowo, wymagane jest okreslenie na
fakturze zakupowej VAT daty jej otrzymania (zgodnie z ewidencjg wplywu
dowodow ksiggowych prowadzona w Referacie Obslugi Jednostek lub adnotacjg
sekretariatu  obslugiwanej jednostki) oraz opisanie faktury VAT zgodnie
z zasadami wskazanymi w ,,Wytycznych do dekretacji i opisu faktur zakupowych”.

. Po kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej pracownik jednostki

dokonuje kwalifikacji dowodu ksiggowego dla celow rozliczenia podatku VAT
kierujgc si¢ przy tym zasadami opisanymi w ,,Wytycznych do kwalifikowania
dokumentow zakupowych dla celow podatku VAT z uwzglednieniem rozliczania



10.

podatku VAT naliczonego od zakupéw przy zastosowaniu sposobu okreslania
proporcji (prewspotczynnika) oraz wspolczynnika struktury sprzedazy (WSS)”.

Kwalifikacja dokumentow zakupowych pod katem rozliczania podatku VAT
w | etapie polega na przypisaniu podatku VAT naliczonego z analizowanego
dokumentu ksiegowego do jednej z nastgpujacych kategorii:
a. podatek VAT naliczony zwigzany tylko i wylacznie z dziatalnoscia
gospodarcza;
b. podatek VAT naliczony zwiagzany z tzw. dzialalnoscia mieszang;
c. podatek VAT naliczony zwigzany tylko i wylgcznie z czynnosciami
zwolnionymi z VAT lub czynnosciami pozostajagcymi poza VAT.

Kwalifikacja dokumentéw zakupowych pod katem rozliczania podatku VAT
w 1II etapie dotyczy tylko i wylacznie faktur VAT zakupowych zwigzanych z tzw.
dzialalnoscig mieszang (§2 pkt 7 lit b. niniejszej instrukcji). W tym etapie nalezy
dokona¢ dalszego podziatu podatku VAT naliczonego na nastepujace kategorie:
a. podatek VAT naliczony zwiazany ze sprzedaza opodatkowang i zwolniona;
b. podatek VAT naliczony zwigzany ze sprzedaza opodatkowang 1 poza VAT,
c. podatek VAT naliczony zwiazany ze sprzedaza opodatkowana, zwolniong
1 poza VAT.

Przypisanie do poszczegolnych kategorii nastgpuje poprzez naniesienie na dowod
ksiegowy trwalego oznaczenia klasyfikacyjnego w postaci pieczgci, ktorej wzor
stanowi zalgcznik nr 1 do ,,Wytycznych do dekretacji i opisu faktur zakupowych
dla prawidlowej kwalifikacji podatku VAT naliczonego w ramach
scentralizowanego systemu rozliczania podatku od towarow i uslug w Gminie
Gietrzwald”.

Klasyfikacji nalezy dokonywa¢ w oparciu o przedmiot czynnosci/zdarzenia
udokumentowanego w otrzymanym dowodzie ksiggowym, zasady wynikajgce
z ustawy o podatku VAT oraz opis dokonany na dowodzie ksiggowym w trakcie
jego weryfikacji merytorycznej. Pomocniczo, przy klasyfikacji nalezy korzystac
z regul wskazanych w ,,Wytycznych do kwalifikowania dokumentéw zakupowych
dla celow VAT zuwzglednieniem rozliczenia podatku VAT naliczonego od
zakupow przy zastosowaniu sposobu okreslenia proporcji (prewspotczynnika) oraz
wspotczynnika struktury sprzedazy (WSS)”.

§3

Rejestracja dowodow ksiggowych
w systemie scentralizowanego rozliczenia podatku VAT

Dla celow scentralizowanego rozliczania podatku VAT uzywa si¢ oprogramowania
PUMA modul FAKTURY z wyodrgbnieniem dla kazdej jednostki budzetowej




dwoch rodzajow rejestrow — rejestr sprzedazy VAT oraz rejestr zakupow VAT oraz
przygotowania czastkowej deklaracji VAT.

. Rejestry te sa prowadzone przy wykorzystaniu dedykowanego oprogramowania do

centralizacji rozliczen, dostarczonego przez Urzad Gminy Gietrzwald;

. Rejestracji w systemie scentralizowanego rozliczenia podatku VAT podlegaja

tylko:

a. dowody zewnetrzne wlasne (faktury VAT sprzedazowe, faktury korygujace
sprzedazowe, duplikaty faktur, raporty dzienne/miesieczne z kasy fiskalne;j,
kwitariusz przychodowy) oraz

b. dowody zewnetrzne obce (faktury VAT zakupowe, faktury korygujace
zakupowe, noty korygujace) zakwalifikowane w I etapie kwalifikacji do
kategorii naby¢ w calosci lub w czgsci zwigzanych ze sprzedaza
opodatkowang podatkiem VAT.

. Rejestracja dowodu ksiggowego polega na zapisaniu w wykorzystywanym przez

jednostke programie komputerowym, wymaganych przez program danych
z dowodu ksiggowego.

. Dowody zewnetrzne wiasne podlegaja rejestracji w rejestrze sprzedazy VAT, zas

dowody zewnetrzne obce podlegaja rejestracji w rejestrze zakupow VAT.

. Rejestracja dowodow ksiggowych odbywa si¢ w porzadku chronologicznym, tj.

a. po dacie powstania obowiazku podatkowego dokumentowanego danym
dowodem ksiggowym — w przypadku dowodu zewngtrznego wlasnego oraz
b. po dacie otrzymania — w przypadku dowodu zewn¢trznego obcego.

. Rejestracja dowodow zewngtrznych obcych wymaga wskazania procentu

mozliwego do odliczenia podatku VAT. Wskazanie to nastgpuje w ustawieniach
modulu FAKTURY - zgodnie z instrukcjg programu;

. Rejestr sprzedazy VAT, rejestr zakupow VAT oraz czgstkowa deklaracja VAT

sporzadzane sa za kazdy okres rozliczeniowy. Okresem rozliczeniowym jest
kazdorazowo miesigc kalendarzowy. W danym okresie rozliczeniowym
rejestrowane sg dowody ksiggowe, w stosunku do ktorych:

a. powstal obowiazek podatkowy (w przypadku sprzedazy);

b. powstalo prawo do odliczenia podatku naliczonego (w przypadku zakupu).

. Kwoty podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku VAT na czastkowej

deklaracji VAT wykazywane sa z dokladnoscia do dwoch miejsc po przecinku,
tj. wraz z groszami (nie podlegaja zaokragleniu do pelnych ztotych).




I,

§4

Przeslanie informacji zbiorczej do Urz¢du Gminy Gietrzwald oraz zaplata podatku

1.

VAT naleznego

Rejestr sprzedazy VAT, rejestr zakupu VAT oraz czastkowa deklaracja VAT wraz
z potwierdzeniem przelewu o ktorym mowa w pkt 7, muszg zosta¢ sporzgdzone do
do 20-ego dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu, ktorego dane rozliczenie
dotyczy. W przypadku, gdy dzien ten jest dniem wolnym od pracy, uptyw terminu
wyznacza ostatni dzien roboczy, poprzedzajacy ten dzien.

Przestanie rejestrow sprzedazy VAT, rejestrow zakupow VAT oraz czgstkowych
deklaracji VAT dokonywane jest automatycznie w ramach systemu PUMA lub
przesylane bedzie droga elektroniczng w formacie .xml na adres e-mail:

gmina@gietrzwld.pl

W przypadku przestania rejestru sprzedazy VAT, rejestru zakupéw VAT oraz
deklaracji czgstkowej VAT droga elektroniczna, nalezy wydrukowac oba przestane
rejestry i deklaracj¢ czastkowa VAT, a nastgpnie przesta¢ podpisane przez
upowaznionego pracownika merytorycznego skany tych dokumentéw na adres
e-mail: gmina@gietrzwld.pl Podpisane rejestry VAT, deklaracj¢ czastkowa,
ewentualnie inne dokumenty (np. informacja podsumowujaca), do ktorych
sporzadzania zobowigzany jest podatnik nalezy zlozy¢ w wersji papierowej, w
kancelarii Urzedu Gminy w terminie do 20-ego dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, ktorego dane rozliczenie dotyczy.

W przypadku wykazania w Deklaracji czastkowej VAT podatku do zaptaty wraz
ze skanami rejestrow i deklaracji czastkowej VAT, w tej samej wiadomosci e-mail,
nalezy przestaé potwierdzenie dokonania przelewu podatku VAT na wskazany pkt
7 rachunek bankowy, wygenerowane przez system bankowosci elektronicznej,
z ktorego korzysta jednostka.

Przesylane pliki nalezy oznaczy¢ wedlug nastepujacego wzoru:

VAT Rodzaj dokumentu Kod jednostki RokMiesigc Data sporzgdzenia
(RRRRMMDD)

Kody jednostek sa okreslone zalaczniku nr 1.

Oznaczenia rodzaju dokumentow:

e REJSPR — dla rejestru sprzedazy VAT

e REJZAK —dlarejestru zakupu VAT

e DEKVAT - dla deklaracji czastkowej VAT
e PPVAT - dla potwierdzenia przelewu



1.

Przyktadowo: rejestr zakupow VAT za czerwiec 2018 r. przygotowany przez
Gimnazjum Gminne w dniu 14 lipca 2018 powinien zosta¢ nazwany w nastgpujacy
sposob:

VAT REJZAK_GIM 201806 20180714

W przypadku przestania skanéw dokumentow, o ktorych mowa w pkt 3, jednostka
budzetowa otrzyma wiadomos¢ potwierdzajaca otrzymanie danych przez Referat
Obstugi Jednostek. Wiadomos¢ powinna zosta¢ wydrukowana i przechowywana
wraz z przestanymi kopiami rejestrow.

W przypadku nieotrzymania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 4, w okresie
2 dni roboczych od dnia przestania dokumentéw, jednostka budzetowa jest
zobowigzania do kontaktu telefonicznego z referatem ksiggowosci w celu
wyjasnienia sprawy.

Obowigzek przestania rejestrow oraz czastkowej deklaracji VAT wystepuje
rowniez w sytuacji, gdy w danym okresie rozliczeniowym jednostka nie
dokonywata czynnosci podlegajacych systemowi VAT, zarbwno sprzedazowych
jak i zakupowych. W takiej sytuacji nalezy przesta¢ puste rejestry oraz deklaracje
»ZErowa’”.

Jezeli w danym okresie rozliczeniowym jednostka budzetowa wykaze nadwyzke
kwoty podatku naleznego (podatek VAT wykazany w rejestrze sprzedazy VAT)
nad kwotg podatku VAT do odliczenia (podatek VAT wykazany do odliczenia
w rejestrze zakupow VAT), to roznice t¢ nalezy przela¢ na dedykowany do
rozliczenia podatku VAT rachunek bankowy 53 8857 1067 2006 0600 0143 0001

Dokonanie przelewu nalezy udokumentowaé potwierdzeniem wygenerowanym
przez system transakcyjny banku, z ustug ktérego korzysta jednostka.

W przypadku powstania w jednostce budzetowej nadwyzki kwoty podatku
naliczonego nad naleznym, tj. gdy wartos¢ podatku VAT do zaplaty (podatek VAT
z rejestru sprzedazy VAT) jest mniejsza od wartosci podatku VAT do odliczenia
(podatek VAT z rejestru zakupéw VAT), jednostce przystuguje prawo do zwrotu
kwoty nadwyzki (réznicy), zgodnie z §5 pkt 11.

§5

Agregacja danych z informacji czastkowych oraz rozliczanie podatku VAT

Pracownik merytoryczny Referatu Obstugi Jednostek sporzadza list¢ jednostek
budzetowych, ktore zgodnie z wytycznymi zawartymi w §4 zlozyly w kancelarii
Urzedu Gminy podpisane wersje papierowe dokumentow. Wzor listy stanowi
zatgcznik nr 3.



. Jednostkom budzetowym, ktore przedlozyty komplet dokumentow przesytana jest

wiadomos¢ e-mail o nast¢pujacej tresci:

Potwierdzam otrzymanie w dniu ... przez referat obslugi jednostek nastgpujgcych
dokumentow: [wymieni¢ rodzaj dokumentow]

. Komunikat, o ktorym mowa w pkt 2, powinien zosta¢ wystany najpozniej do 2 dnia

roboczego nast¢pujacego po 20 dniu danego miesigca.

. Jednostkom budzetowym, ktére nie przedlozyly kompletu dokumentéw lub

przedlozyly niekompletne dokumenty, przesylana jest wiadomos¢ upominawcza,
z pro$ba o niezwloczne dostarczenie brakujacych danych. Jesli brakujace dane nie
zostana przedlozone w ciagu 2 dni roboczych od daty wyslania wiadomosci
upominawczej, pracownik merytoryczny referatu ksiggowosci obowigzany jest do
podjecia proby telefonicznego wyjasnienia przyczyn zaistnialego op6znienia.

. Nieprzedlozenie dokumentow do 22-ego dnia miesigca moze skutkowac

postepowaniem dyscyplinarnym wobec osoby zobowigzanej do przygotowywania
i sporzadzania deklaracji VAT w danej jednostce Gminy Gietrzwald.

. Otrzymane od jednostek budzetowych rejestry/czastkowe deklaracje VAT

podlegajg scaleniu w zbiorczy rejestr sprzedazy / zakupow oraz zbiorcza deklaracje
VAT Gminy Gietrzwald. Scalenie nastgpuje:
a. w przypadku uzytkowania programu dedykowanego — zgodnie z instrukc;ja;
b. (awaryjnie) w przypadku koniecznosci uzycia pliku w formacie .xml —
poprzez wczytanie danych do rejestru zbiorczego. Dane z rejestrow
sprzedazy jednostek wezytywane sg do zbiorczego rejestru sprzedazy VAT,
za$ dane z rejestrow zakupu jednostek budzetowych wczytywane sa do
zbiorczego rejestru zakupow.

. Rejestry oraz czastkowe deklaracje VAT poszczegdlnych jednostek budzetowych

przestane elektronicznie podlegaja archiwizacji zgodnie z instrukcja obslugi
programu oraz zasadami przyjetymi w Urzedzie Gminy Gietrzwald.

. Jednostki budzetowe przechowuja oryginaly zeskanowanych i przestanych do

referatu ksiegowosci dokumentéw w dedykowanym do tego celu segregatorze.

. Po otrzymaniu skanéw dokumentéw, o ktorych mowa w §4 pkt 3, pracownik

merytoryczny referatu ksiggowosci weryfikuje, czy dane zawarte w przestanych
przez jednostki budzetowe skanach dokumentow, korespondujga z danymi
wykazanymi w rejestrach i deklaracjach czastkowych VAT, przeslanych droga
elektroniczng. Dodatkowo, pracownik merytoryczny werytikuje, czy jednostki
budzetowe, u ktorych powstalo zobowigzanie podatkowe w podatku VAT do
zaptaty, wplacily wymagane srodki na dedykowany do rozliczenia podatku VAT
rachunek bankowy.
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Po wplywie na dedykowany do rozliczenia podatku VAT rachunek bankowy
srodkéw od wszystkich jednostek budzetowych oraz sporzadzeniu deklaracji VAT,
zgodnie z §6 pkt 2, pracownik merytoryczny referatu ksiegowosci weryfikuje, czy
zgromadzone na rachunku srodki s3 wystarczajace do zaplaty powstatego
zobowigzania podatkowego (w przypadku jego wystapienia).

Po pozytywnej weryfikacji kwoty na rachunku bankowym, w pierwszej kolejnosci
dokonywana jest zaplata podatku VAT na konto urzedu skarbowego, zgodnie
z zasadami wskazanymi w §6. Nastepnie dokonywane sg przelewy srodkow na
wlasciwe rachunki bankowe jednostek budzetowych, ktore wykazaty w swoich
rejestrach VAT podatek do zwrotu. Jesli pozostala na rachunku bankowym kwota
nie pozwala na dokonanie zwrotu podatku wszystkim jednostkom budzetowym,
ktore wykazaly w swoich rozliczeniach nadwyzke podatku naliczonego nad
naleznym, w pierwszej kolejnosci zwrot srodkéw pozostajacych na rachunku
dokonywany jest na rzecz jednostek budzetowych wybranych przez pracownika
merytorycznego referatu ksiegowosci. Pozostala czes¢ podatku podlega zwrotowi
w najszybszym mozliwym terminie, chyba ze Gmina Gietrzwald postanowi w inny
sposob rozliczy¢ podatek VAT naliczony.

Srodki pozostajace na rachunku bankowym dedykowanym do rozliczen podatku
VAT, po sporzadzeniu zbiorczej deklaracji VAT oraz zaptacie na konto urzedu
skarbowego zobowigzania podatkowego, przekazywane sa na rachunek biezacy
Gminy Gietrzwald.

Rachunkiem bankowym, wykazanym we wlasciwym urzedzie skarbowym, do
zwrotu podatku VAT jest rachunek wskazany w § 4 pkt 7.

§6
Przeslanie deklaracji podatkowej VAT do urz¢du skarbowego

Rejestr zbiorczy sprzedazy VAT oraz rejestr zbiorczy zakupow VAT stanowi
podstawe do sporzadzenia zbiorczej deklaracji dla potrzeb podatku od towaréw
i ushug (zwana dalej: deklaracja VAT).

Sporzadzenie deklaracji VAT polega na:
a. w przypadku uzytkowania programu dedykowanego — zgodnie z instrukcja;
b. (awaryjnie) w przypadku koniecznosci uzycia plikow w formacie .xls —
uzupelnieniu poszczegdlnych pol na aktualnie obowigzujacym wzorze
deklaracji VAT, zgodnie z danymi wynikajacymi ze zbiorczych rejestrow
sprzedazy i zakupow VAT.

Sporzadzona deklaracja VAT po wydrukowaniu podlega kontroli formalno-
rachunkowej przez Kierownika Referatu Obstugi Jednostek. Po kontroli deklaracja
zostaje oznaczona:

a. znakiem — Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym,

b. data kontroli,

c. podpisem osoby dokonujacej kontroli.
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. Sporzagdzona prawidlowo oraz sprawdzona pod katem formalno-rachunkowym

deklaracja VAT jest wysylana do wlasciwego urzedu skarbowego najpozniej do
25-ego dnia miesigca. Do tego dnia nalezy rowniez dokonaé platnosci kwoty
podatku podlegajacego wplacie do urzedu skarbowego ze $rodkow znajdujgcych
si¢ na dedykowanym do rozliczenia podatku VAT rachunku bankowym.

. Wysylanie deklaracji VAT przebiega¢ bedzie zgodnie z obecnie obowigzujacymi

zasadami 1 procedurami.

. Przestana do wurzedu skarbowego deklaracja VAT, po wydrukowaniu,

przechowywana jest w dedykowanym segregatorze.

§7
Korekta danych

. Zaistnienie zdarzenia wplywajacego na wartos$¢ sprzedazy/zakupdw/podatku VAT

wykazanej w juz przestanych do  ksiggowosci/urzegdu skarbowego
rejestrow/deklaracji VAT wymaga dokonania korekty.

. Korekta powinna zosta¢ dokonana niezwlocznie po zaistnieniu zdarzenia, o ktorym

mowa w pkt 1. Jesli zdarzenie wystapi juz po przestaniu rejestrow oraz czastkowe;j
deklaracji VAT przez jednostke budzetowa, ale przed 22-gim dniem miesigca,
jednostka bezzwlocznie informuje w formie pisemnej o tym tfakcie referat obstugi
jednostek, dokonuje wymaganej korekty oraz przesyla skorygowany rejestr(y) oraz
czastkowa deklaracje informujac jednoczesnie telefonicznie o dokonaniu wysyltki
referat obslugi jednostek. W odniesieniu do wysyltki §4 stosuje si¢ odpowiednio,
przy czym do skanow dokumentow przesylanych e-mailem, dolgcza si¢ rowniez
podpisany przez upowaznionego pracownika merytorycznego oraz Dyrektora lub
Kierownika jednostki budzetowej skan uzasadnienia przyczyn dokonania korekty.

Wystgpienie zdarzenia, o ktérym mowa w pkt 1, w okresie po6Zniejszym, rowniez
wymaga dokonania korekty na zasadach wskazanych powyzej, przy czym nie jest
konieczne telefoniczne informowanie o tym fakcie referatu ksiegowosci.

. Korekty rejestru dokonuje sig:

a. w przypadku uzytkowania programu dedykowanego — zgodnie z instrukcja;

b. (awaryjnie) w przypadku koniecznosci uzycia plikow w formacie .xml —
poprzez zmiang wymagajacej korekty wartosci/pozycji oraz wpisaniu KOR
w kolumnie oznaczonej Korekta. Po skorygowaniu wymaganych pozycji
plik nalezy zapisa¢ oraz nada¢ mu nazwe zgodnie z wytycznymi z §4 pkt 3
na samym koncu dodajac dodatkowe oznaczenie:

//_ KOR_Numer korekty




. Korekty deklaracji VAT dokonuje si¢ poprzez sporzadzenie nowej deklaracji VAT

zgodnie z §6 pkt 2, z uwzglgdnieniem skorygowanych wartosci oraz zaznaczeniem
na deklaracji pozycji — korekta.

. Korekta deklaracji podlega kontroli formalno-rachunkowej dokonanej zgodnie z §6

pkt 3.

Skorygowana deklaracja VAT powinna zosta¢ niezwlocznie przestana do
wlasciwego urzedu skarbowego.

. Przestana do urzedu skarbowego korekta deklaracji VAT, po wydrukowaniu,

przechowywana jest w dedykowanym segregatorze.

§8

Odpowiedzialnos¢ za przekazane dane w informacji zbiorczej

. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowos¢ informacji oraz terminowos$¢ ich

przekazywania w formie rejestru sprzedazy VAT rejestru zakupu VAT oraz
deklaracji VAT ponosza osoby wyznaczone w danej jednostce budzetowej do
rozliczania czynnosci gospodarczych (sprzedaz/zakupy) realizowanych przez
jednostke w zakresie podatku VAT. Kierownicy jednostek niezwlocznie przekaza
Wojtowi liste pracownikéw wyznaczonych do tych czynnosci.

. W przypadku, gdy weryfikacji merytorycznej oraz opisu na fakturze zakupowej

VAT dokonuje inna osoba, niz osoba o ktérej mowa w pkt 1, osoba wyznaczona do
rozliczania podatku VAT zobowiazana jest do pozyskania wszelkich, jej zdaniem
niezbednych do prawidlowej kwalifikacji wydatku dla celow podatku VAT,
informacji od osoby dokonujacej opisu faktury zakupowej VAT, jesli uzna, ze
postugujac si¢ sporzadzonym opisem nie jest w stanie dokona¢ prawidlowej
kwalifikacji wydatku dla celow podatku VAT.
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Zalgcznik nr 3
Do Zarzadzenia Wojta Gminy Gietrzwald Nr 115/2018

Wytyczne do dekretacji i opisu faktur zakupowych dla

prawidlowej kwalifikacji podatku VAT naliczonego w ramach
scentralizowanego systemu rozliczania podatku od towaréw

i ushug w Gminie Gietrzwald

§1

Postanowienia ogolne

Wytyezne do dekretacji i opisu faktur zakupowych scentralizowanego systemu rozliczania
podatku od towaréw i ushug (zwany dalej: podatkiem VAT) w Gminie Gietrzwald (zwane
dalej: Wytycznymi) stanowig integralng czgs¢ zasad wprowadzonych Zarzadzeniem Wojta
Gminy Gietrzwald Nr 115/2018 z dnia 20.09.2018 r. oraz , Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw oraz wzoréw ewidencji w ramach scentralizowanego systemu rozliczania
podatku od towar6éw i ustug w Gminie Gietrzwald oraz wzoréw ewidencji”.

Zasady wskazane w Wytycznych obowiazuja wszystkich pracownikéw merytorycznych
Urzgdu Gminy Gietrzwald oraz jego jednostek budzetowych, ktérzy w ramach
wykonywanych obowigzkéw/powierzonych zadan dokonujg naby¢ towaréw i ushig,
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

§2
Opis otrzymanej faktury VAT

Kazda faktura zakupowa otrzymana przez Urzad Gminy Gietrzwald lub jednostke
budzetows, po zaewidencjonowaniu jej przez kancelari¢ urzedu/sekretariat jednostki lub
ujeciu w ewidencji wptywu dowodow ksiggowych prowadzonej przez Referat Obstugi
Jednostek powinna by¢ sprawdzona pod katem jej merytorycznej oraz formalno-
rachunkowej poprawnosci, zgodnie z postanowieniami ,Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiggowych”.

W ramach sprawdzenia merytorycznej poprawnosci faktury, pracownicy dokonujacy
kontroli merytorycznej sa zobowiazani do opisu faktury, w sposéb pozwalajacy na
wlasciwg kwalifikacje podatkowa dokonanych zakupow oraz fatwa weryfikacje zakupow,
dla ktorych przyporzadkowano odliczenie z zastosowaniem prewspOiczynnika
i wspolczynnika struktury sprzedazy VAT.

Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez osobg dokonujaca/zlecajaca/odpowiadajaca
za dokonanie zakupu dokumentowanego analizowang fakturg VAT. Osoba taka dysponuje
bowiem wiedza co do celu, jak i przeznaczenia zakupu. W przypadku, gdy osoba
dokonujaca/zlecajgca/odpowiadajgca za dany zakup dokumentowany otrzymana faktura



VAT, nie jest osoba dokonujaca kontroli merytorycznej danego dokumentu zgodnie
z ,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych”, przed wlasciwa
kontrolg merytoryczng, faktura musi zosta¢ najpierw opisana przez osobg
dokonujaca/zlecajgca/odpowiadajaca za dany zakup, zgodnie z zasadami wskazanymi
w Wytycznych.

Osoba dokonujgca/zlecajaca/odpowiadajagca za dokonanie zakupu towaréw i ushug
dokonuje opisu faktury VAT w nastepujacy sposdb:

I.  naodwrocie faktury VAT dokonuje opisu zawierajacego, w szczegdlnosci:

a.cel/przeznaczenie zakupionego towaru lub ustugi,

b.przedmiot zakupu, jesli z danych wskazanych na fakturze nie wynika
czego ona dotyczy (np. jako przedmiot transakcji na fakturze wskazane
jest oznaczenie kodowe/nazwa wilasna zakupionego towaru/ustugi nie
pozwalajac na identyfikacj¢ przedmiotu zakupu badz opis na fakturze
zawiera jedynie odniesienie do konkretnej umowy bez podawania zakresu
dokonanych czynnosci),

c.wskazanie wydziatu/dzialu/referatu/miejsca, na rzecz ktoérego dokonano
zakupu (pod warunkiem, ze mozliwe jest dokonanie takiego
bezposredniego przyporzadkowania, czy to calej faktury, czy to
poszczegodlnych jej pozycii),

d.wskazanie numeru umowy/zamowienia (jezeli zakup towaru lub ushugi
byl dokonany na podstawie umowy/zamdwienia),

e.jesli cala kwota / czg$¢ kwoty wynikajacej z faktury jest nastepnie
refakturowana:

1. w przypadku gdy w momencie opisywania faktury pierwotnej
znamy warto$¢ refaktury nalezy wskaza¢ wartos¢ netto oraz
podmiot jaki ma zosta¢ obcigzony,

2. jesli refakturowana wartos¢ nie jest znana do dnia, za ktory nalezy
dokona¢ rozliczenia faktury pierwotnej, nalezy wstrzymac sig¢
z rozliczeniem takiej faktury do momentu wystawienia,

f. podpis osoby dokonujacej opisu wraz z pieczatka shuzbowa.

W przypadku, gdy na odwrocie faktury brak jest miejsca na dokonanie opisu lub
dekretacji lub kwalifikacji dla celow VAT itp., opis nalezy sporzadzi¢ na osobnej
kartce papieru, ktora nalezy trwate zszy¢ z fakturg. Karta musi rowniez zawierac
zdanie: Opis faktury VAT z dnia ... o numerze ....

II.  na pierwszej stronie faktury VAT nalezy wskazac¢ dat¢ otrzymania faktury (przy
wykorzystaniu pieczatki/datownika), jezeli data ta nie zostata wskazana przez
kancelarie urzedu/sekretariat jednostki.

§3
Pieczatka kwalifikacyjna

Faktura VAT, opisana zgodnie z §2 ust. 4 Wytycznych, sprawdzona pod katem jej
merytorycznej oraz formalno-rachunkowej poprawnosci, podlega kwalifikacji dla celow
podatku VAT. Kwalifikacja dokonywana jest przez osob¢ wyznaczong w urzedzie,
jednostce budzetowej do rozliczania podatku VAT. Kwalifikacja faktury VAT nastgpuje




poprzez opieczg¢towanie faktury przeznaczona do tego celu pieczecig (wzdr stanowi
zalgeznik Nr 1 do Wytycznych), zaznaczenie na pieczeci majacej zastosowanie w danym
przypadku kategorii (poprzez wskazanie kwoty podatku VAT przypadajacego na dana
kategorie).

Kwalifikacja faktury VAT dokonywana jest w oparciu o ,,Wytyczne do kwalifikowania
dokumentéw zakupowych dla celow podatku VAT z uwzglednieniem rozliczania podatku
VAT naliczonego od zakupéw przy zastosowaniu sposobu okreslania proporcji
(prewspotczynnika) oraz wspotezynnika struktury sprzedazy (WSS)”.




