Zalacznik nr 1

Procedura sporzadzania skonsolidowanej deklaracji podatkowej VAT-7 przez Gmine¢ Sadlinki

oraz jej jednostki budzetowe

Postanowienia wstepne

1.1.

1.2.

1.3.

Ninigjsza procedura oparta jest na wynikajacej z odrgbnych aktow prawnych strukturze
organizacyjnej Gminy oraz jej Jednostek organizacyjnych.

Kierownicy Jednostek organizacyjnych 1 Referatow Urzedu Gminy zapoznajg
pracownikoéw z trescig procedury i zobowigzani sg zapewniC przestrzeganie zawartych
w niej ustalen.

Przypisanie zadan z zakresu odpowiedzialnosci za rozliczenia VAT skutkuje przyjeciem
odpowiedzialno$ci indywidualnej przez wyznaczone osoby za nalezyte wypetnienie
obowiazkéw natozonych przez przepisy prawa podatkowego, w tym odpowiedzialno$ci
przewidzianej przez przepisy prawa karnego skarbowego. W zakresie obowigzkow
informuje si¢ osoby, ktérym zleca si¢ wykonywanie funkcji w zakresie proceséw
podatkowych o przyjetej odpowiedzialnos$ci.

Slowniczek

2.1.

Uzyte w procedurach okreslenia oznaczaja:

a) VAT — podatek od towarow i ustug,

b) Gmina — Gmina Sadlinki bedaca podatnikiem VAT,

¢) Centrala —Referat Finansowy obejmujacy funkcje w zakresie centralnych rozliczen
podatku VAT,

d) Kierownik Centrali — Skarbnik Gminy,

e) Jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa Gminy Sadlinki

f) Kierownik Jednostki organizacyjnej — Kierownik/Dyrektor jednostki budzetowej
Gminy Sadlinki,

g) ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (j.t.
Dz. U.z2011 r., Nr 177, poz. 1054 ze zm.),

h) przepisy regulujace VAT — przepisy powszechnie obowigzujace, regulujgce kwestie
opodatkowania VAT oraz towarzyszace mu zagadnienia,

i) rejestry czastkowe — rejestry transakcji sprzedazy i rejestry transakcji zakupow
sporzadzane przez Jednostki organizacyjne w odniesieniu do transakcji
wykonywanych przez te Jednostki organizacyjne,

j) czastkowe deklaracje VAT — deklaracje przygotowywane przez Jednostki
organizacyjne i przekazywane Centrali dla celow sporzadzenia deklaracji VAT-7
Gminy Sadlinki,

k) rejestr centralny — skonsolidowane przez Centrale dane wynikajace z czastkowych
rejestrow sprzedazy i zakupoéw sporzadzanych przez Centrale oraz z rejestrow
czastkowych sprzedazy i zakupow Jednostek organizacyjnych,

1) wspoélczynnik — proporcja przewidziana w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT ustalana dla
obliczenia kwoty podatku VAT naliczonego w przypadku zakupdéw zwigzanych
z dziatalno$cig opodatkowang VAT oraz zwolniong z VAT,

m) prewspolczynnik — proporcja przewidziana w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT ustalana
dla obliczenia kwoty podatku VAT naliczonego w przypadku zakupow zwigzanych



z dziatalno$cig poza VAT oraz w zakresic VAT (opodatkowana lub opodatkowang
1 zwolniong),

n) wewnetrzne naliczenie podatku VAT — wewnetrzny dokument ksiegowy stuzacy
ewidencjonowaniu sprzedazy w stosunku do ktorej brak jest obowiazku
dokumentowania zarowno przy pomocy faktur VAT, jak i zastosowaniu kas
rejestrujacych.

Organizacja procesu sporzadzania deklaracji VAT-7

3.1.

3.2.

3.3.

34.

Deklaracja VAT-7 Gminy za poprzedni okres rozliczeniowy, tj. za poprzedni miesigc,

sktadana jest do wlasciwego urzedu skarbowego przez Centralg na podstawie

otrzymanych czastkowych deklaracji VAT i rejestru centralnego w terminie do 25 dnia

miesigca nastgpujgcego po miesigcu za jaki jest ona sporzadzana.

Deklaracja VAT-7 Gminy podpisywana jest przez Kierownika Centrali lub przez inna

osob¢ upowazniong do podpisywania deklaracji na podstawie pelnomocnictwa

udzielonego przez Wojta Gminy.

Na rejestr centralny, sporzadzany dla catej Gminy, sktadaja si¢ dane ujgte w:

1) czastkowych rejestrach sprzedazy 1 czgstkowych rejestrach  zakupow
prowadzonych przez Jednostki organizacyjne;

2) czastkowych rejestrach sprzedazy 1 czgstkowych rejestrach  zakupow
prowadzonych przez Centralg.

Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do sporzadzania czastkowych deklaracji VAT

wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do Zarzadzenia wprowadzajacego niniejsza

procedure, czastkowych rejestrow sprzedazy 1 czastkowych rejestrow zakupow,

a nastgpnie przestania czastkowej deklaracji VAT do Centrali do 10 dnia miesigca

nastgpujacego po kazdym kolejnym miesigcu, celem ujecia danych w rejestrze

centralnym.

Zadania Kierownika Centrali

4.1.

4.2

Ogélne zadania

1)  Kierownik Centrali w szczegolnosci zobowiazany jest do wyznaczania
i nadzorowania pracownikéw Centrali odpowiedzialnych za realizacj¢ obowigzkow
wynikajacych z przepiséw regulujacych VAT oraz z niniejszej procedury.

2) W przypadku niewyznaczenia pracownikow Centrali do realizacji obowigzkéw
wynikajacych z przepisow regulujacych VAT oraz z niniejszej procedury,
do realizacji powyzszych obowiazkdéw zobowigzany jest Kierownik Centrali.

3) W dalszej cze$ci niniejszej procedury ilekro¢ mowa o pracowniku Centrali, chodzi
o pracownika wskazanego na podstawie punktu 4.1. podpunkt 1) niniejszej
procedury.

Konsultacje w zakresie prawidlowos$ci realizacji obowiazkéow przez Jednostki
organizacyjne

1) W przypadku zgloszenia przez Jednostk¢ organizacyjng watpliwosci co do
prawidlowosci realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow regulujacych
VAT, Centrala wydaje pisemne stanowisko w tym zakresie w terminie 7 dni
roboczych od otrzymania zgloszenia oraz wszystkich niezbednych dokumentow



2)

3)

4)

5)

6)

i informacji. W przypadku koniecznosci uzyskania opinii doradcy podatkowego
pisemne stanowisko wydawane sa w terminie 10 dni roboczych.

W przypadku mniej skomplikowanych kwestii stanowisko Centrali moze by¢
przedstawione ustnie.

Kierownik Centrali, a takze pracownicy Centrali za zgoda Kierownika Centrali sa
upowaznieni do przeprowadzania przegladu rozliczen podatku VAT w Jednostce
organizacyjnej oraz weryfikacji prawidlowosci zastosowanych rozliczen.

Z przeprowadzonego przegladu rozliczen VAT w Jednostce organizacyjnej, badz
przeprowadzonej weryfikacji, Kierownik Centrali oraz pracownicy Centrali
sporzadzaja pisemne podsumowanie zawierajace wnioski i rekomendacje w
zakresie prowadzonych rozliczen podatku VAT dla danej Jednostki organizacyjne;j.
Podsumowanie, o ktérym mowa powyzej, jest podpisywane przez Kierownika
Centrali.

Kierownik Centrali jest upowazniony do wydawania wytycznych w zakresie
sposobu realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow regulujacych VAT.

5. Zadania pracownikéw Centrali

5.1. Zakres obowigzkow

1)

Pracownicy Centrali zobowigzani sg do:

a) zbierania danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy, czastkowych
rejestrach zakupdéw 1 czastkowych deklaracjach VAT sporzadzanych przez
Jednostki organizacyjne oraz rejestrach sprzedazy 1 rejestrach zakupow
sporzadzanych przez Centralg dla celow rozliczen VAT Gminy,

b) ustalania ostatecznego wyniku podatkowego VAT Gminy na podstawie zebranych
danych,

c) terminowego sktadania deklaracji VAT i innych informacji oraz dokumentéw
w zakresie rozliczen VAT Gminy wtasciwym organom administracji,

d) sktadania korekt deklaracji VAT-7,

e) pomocy w rozstrzyganiu watpliwosci merytorycznych zwigzanych z rozliczeniami
VAT  dokonywanymi  przez  wyznaczonych  pracownikow  Jednostek
organizacyjnych,

f) koordynowania wspotpracy z podmiotami zewngtrznymi $wiadczacymi ushugi
doradztwa podatkowego na rzecz Gminy, jak réwniez z wewngtrznymi
specjalistami z tej dziedziny,

g) wspierania Jednostek organizacyjnych przy kontrolach przeprowadzanych przez
organy podatkowe,

h) wystepowania o wydanie indywidualnych interpretacji prawa podatkowego na
podstawie informacji dotyczacych stanu faktycznego przekazywanych przez
Jednostki organizacyjne,

i) aktualizacji  zgloszen rejestracyjnych VAT na podstawie informacji
przekazywanych przez Jednostki organizacyjne,

j) wyliczenia zaleglosci podatkowej 1 odsetek za zwloke w przypadku
identyfikowania nieprawidtowosci w rozliczeniach VAT, ktore skutkuja
zaleglo$cig podatkowg po stronie Gminy,



2)  Szczegdlowy zakres zadan poszczegdlnych pracownikow Centrali wskazuje zakres
obowigzkéw przekazywany przez Kierownika Centrali. Wyznaczona osoba
potwierdza przyjecie wyznaczonych obowigzkéw podpisujac pisemne zlecenie.

5.2. Korekta deklaracji VAT-7

1)  Korekta deklaracji VAT-7 jest skltadana w przypadku zidentyfikowania
nieprawidlowo$ci w ztozonej wczes$niej deklaracji VAT-7.

2)  Podstawa sporzadzenia korekt deklaracji VAT-7 sa informacje przekazywane na
biezaco przez Jednostki organizacyjne.

3) W przypadku zidentyfikowania nieprawidtowosci w rozliczeniach VAT, ktoére
skutkuja zalegloscig podatkowa po stronie Gminy, Centrala dokonuje wyliczenia
zaleglosci podatkowej i odsetek za zwloke. Zaptaty zaleglosci dokonuje Centrala.
Korekta deklaracji VAT-7 Gminy podpisywana jest przez Skarbnika lub przez
osobg, o ktorej mowa w pkt. 3.2.

5.3. Korekta ostateczna podatku naliczonego'

1)  Pracownicy Centrali odpowiedzialni za przygotowanie deklaracji VAT-7,
zobowigzani sg do uwzglednienia we wlasciwej deklaracji VAT-7 kwot korekt
podatku naliczonego, wynikajacych art. 90-91 ustawy o VAT na podstawie
danych przekazanych przez Jednostki organizacyjne, wykazanych w czastkowych
deklaracjach VAT.

5.4. Wspélczynnik i prewspélczynnik VAT

1)  Centrala ustala wartos¢ prewspotczynnika dla poszczegdlnych Jednostek.
Informacja na temat wartosci prewspdtczynnika na dany rok podatkowy
przekazywana jest do informacji Jednostek do dnia 5 Iutego tego roku.

2)  Warto$¢ wspotczynnika VAT dla danej jednostki ustalana jest przez t¢ Jednostke
organizacyjng w porozumieniu z Centralg.

3)  Przy sporzadzaniu czastkowych deklaracji VAT oraz czastkowych rejestrow
Jednostki organizacyjne maja obowigzek stosowac prewspotczynnik VAT ustalany
przez Centralg na dany rok oraz wspotczynnik VAT.

5.5. Centralny rejestr sprzedazy i zakupow

1)  Pracownicy Centrali zobowigzani sa do prowadzenia ewidencji podatkowej
czynnos$ci podlegajacych ustawie o VAT, tj. do sporzadzania centralnego rejestru
sprzedazy i1 zakupéw Gminy.

2) W centralnym rejestrze sprzedazy i zakupoéw konsoliduje si¢ dane zawarte w
czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupow sporzadzanych przez Centrale dla
Urzedu Gminy oraz dane z rejestrow czastkowych sporzadzanych przez Jednostki
organizacyjne.

5.6. Przechowywanie dokumentéw oraz obowiazki archiwizacyjne

! Korekta wymagana 1) w zwiazku ze wstepnym, prawidlowym ustaleniem kwoty podatku naliczonego podlegajacego odliczeniu w oparciu
o wstepne wartosci i dane, ktora zgodnie z przepisami VAT wymaga ostatecznego uaktualnienia w okreslonych sytuacjach i terminach lub
2) w zwiazku ze zmiang przeznaczenia wykorzystywania okre§lonych towarow i ustug.



5.7.

)

2)

Centrala przechowuje w formie elektronicznej za pomocg programu
komputerowego lub papierowej centralny rejestr VAT oraz dokumenty zrodtowe
do czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego.

Dokumenty zrédlowe dotyczace dzialalno$ci Jednostek organizacyjnych
(w szczegodlnosci faktury) przechowywane sa przez te Jednostki organizacyjne.

Kontrola rozliczen VAT przez organy podatkowe

1)

2)

3)

4)

5)

6)

W przypadku kontroli rozliczeh VAT Gminy przez organy podatkowe, Centrala na
biezaco dokonuje identyfikacji Jednostek organizacyjnych, ktorych dziatalnos¢ jest
przedmiotem kontroli organdéw podatkowych wraz z przedstawicielami tych
Jednostek.

W przypadku kontroli rozliczen VAT przez organy podatkowe dotyczacej
dzialalno$ci Jednostki organizacyjnej, odpowiedzialno§¢ za przekazywanie
dokumentow zroédlowych oraz udzielanie ustnych i pisemnych informacji
kontrolujacym spoczywa na Jednostce organizacyjnej. Wszelka korespondencja
z organami podatkowymi przygotowywana jest przez pracownikoéw Jednostki
organizacyjnej, natomiast do organu podatkowego przekazywana jest za
posrednictwem 1 po weryfikacji Centrali. W przypadku pism z wyznaczonym
terminem na odpowiedz, odpowiedZz przygotowana przez Jednostke organizacyjng
jest przekazywana Centrali w terminie wskazanym przez Centralg.

W przypadku kontroli przez organy podatkowe rozliczen VAT dotyczacych
dziatalnosci danej Jednostki organizacyjnej, pracownicy Centrali sg uprawnieni do
zadania niezwlocznego przekazania przez Jednostke organizacyjng niezbgdnych
informacji, wyjasnien i dokumentow.

W przypadku kontroli rozliczen VAT w zakresie prawidlowosci konsolidacji
danych oraz dzialalno$ci Centrali, korespondencja z organami podatkowymi
prowadzona jest przez Centralg.

W przypadku wszczecia przez organy podatkowe postepowania podatkowego w
zakresie rozliczen VAT Gminy, Centrala sporzadza wlasciwe pisma, odwotania,
zazalenia itp., ktore przygotowuje na podstawie pisemnych informacji uzyskanych
od Jednostek organizacyjnych.

W przypadku wydania przez organy podatkowe decyzji okreslajacej wysokosé
zobowigzania podatkowego w wysokosci innej niz wykazanej w deklaracji VAT-7
Gminy, skarga na decyzj¢ do wlasciwego sadu administracyjnego jest sporzadzana
przez Centralg. Odpowiedzialno$¢ za przygotowania pozostalych pism
w postepowaniu sagdowoadministracyjnym, w tym w szczegdlnosci skarg
kasacyjnych, odpowiedzi na skargi kasacyjne spoczywa na Centrali przy wsparciu
ze strony Jednostek organizacyjnych.

6. Zadania Kierownika i Gléwnego Ksiegowego Jednostki organizacyjnej

6.1.

Za ostateczng realizacje obowigzkow wynikajacych z przepisow regulujacych VAT

w zakresie dziatalnosci gospodarczej Jednostki organizacyjnej odpowiada Kierownik

Jednostki organizacyjnej wraz z Gtoéwnym Ksiegowym.

)

Kierownik Jednostki organizacyjnej wyznacza i nadzoruje pracownikow podlegtej
mu Jednostki organizacyjnej odpowiedzialnych za realizacj¢ obowigzkow
wynikajacych z przepisow regulujacych VAT oraz z niniejszej procedury.



2)

W  przypadku niewyznaczenia wlasciwych pracownikow do realizacji
obowiagzkéw wynikajacych z przepisow regulujacych VAT, w tym wynikajacych
z niniejszej procedury, Kierownik Jednostki organizacyjnej wraz z Glownym
Ksiegowym zobowigzany jest do realizacji powyzszych obowiazkdow.

6.2. W przypadku watpliwosci co do prawidtowosci realizacji obowigzkéw wynikajacych

z przepisow regulujacych VAT w zakresie dziatalnosci Jednostki organizacyjnej,
Kierownik tej Jednostki organizacyjnej lub jej Glowny Ksiegowy moze zwroci¢ sig¢ do

Kierownika Centrali o rekomendacje lub wyznaczy¢ do tego pracownika swojej Jednostki

organizacyjne;.
6.3. W dalszej czgSci niniejszej procedury ilekro¢é mowa o pracowniku Jednostki

organizacyjnej, chodzi o pracownika wyznaczonego na podstawie punktu 6.1. podpunkt
1) niniejszej procedury.

Zadania pracownikow Jednostek organizacyjnych

7.1. Zakres obowiazkéw dla celow rozliczen VAT

)
b)
c)
d)

e)

g)

h)

i)

k)

Pracownicy Jednostek organizacyjnych zobowiazani sg do:

identyfikacji i oceny realizowanych przez Jednostk¢ organizacyjng zdarzen
gospodarczych w zakresie VAT,

kwalifikacji realizowanych zdarzen gospodarczych dla celow VAT,

gromadzenia i archiwizacji dokumentacji zrodlowej (w szczegolnosci faktur VAT
dotyczacych sprzedazy i zakupow realizowanych przez Jednostke organizacyjna),
wiasciwego dokumentowania sprzedazy dla celow VAT,

wlasciwego  ewidencjonowania  realizowanych  zdarzen  gospodarczych
w czastkowych rejestrach VAT,

postugiwania si¢ NIP Gminy w zakresie realizowanych transakcji,

przekazywania Centrali w wyznaczonym terminie wszystkich niezbgdnych
informacji dla prawidtowego ustalenia zobowigzania podatkowego i zlozenia
deklaracji VAT-7 Gminy, w tym czgstkowych rejestrow sprzedazy, czastkowych
rejestrow zakupow oraz czastkowych deklaracji VAT,

monitorowania sposobu  wykorzystania $rodkow trwatlych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych, ktérych warto$¢ poczatkowa nie przekracza 15 000
PLN brutto, w okresie 12 miesiecy od zakonczenia okresu rozliczeniowego,
w ktorym srodki trwate lub warto$ci niematerialne i prawne zostaly oddane do
uzytkowania,

przekazywania Centrali informacji o zmianie przeznaczenia $srodkéw trwatych
i warto§ci niematerialnych i prawnych, ktéorych warto$¢ poczatkowa nie
przekracza 15 000 PLN brutto,

monitorowania sposobu  wykorzystania $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, ktorych warto§¢ poczatkowa przekracza 15 000 PLN
brutto, w okresie 5 lat (a w przypadku nieruchomosci i praw wieczystego
uzytkowania gruntéw - w okresie 10 lat), liczac od roku, w ktorym zostaty oddane
do uzytkowania,

przekazywania Centrali informacji o zmianie przeznaczenia $rodkéw trwatych
i wartos$ci niematerialnych i prawnych, o ktorych mowa w pkt. j) powyzej,



2)

D)

udzielenia informacji o planowanym przeznaczeniu inwestycji realizowanych na
rzecz Jednostki organizacyjnej oraz przez Jednostke organizacyjna z punktu
widzenia prawa do odliczenia VAT od wydatkow na te inwestycje,
realizacji obowigzkow w zakresie prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku
naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych,
stosowania prewspolczynnika VAT ustalanego przez Centralg na dany rok
podatkowy,
ustalania warto$ci wspotczynnika VAT w porozumieniu z Centralg i stosowania
go w biezacych rozliczeniach,
dokonywania rocznej korekty VAT =z zastosowaniem ostatecznego
prewspotczynnika VAT oraz wspolczynnika VAT,
Szczegblowy  zakres zadan  poszczegdlnych — pracownikow  Jednostek
organizacyjnych wskazuje zakres obowiazkow przekazywany przez Kierownika
Jednostki organizacyjnej. Wyznaczona osoba potwierdza przyjgcie wyznaczonych
zadan podpisujac zakres obowigzkow.

7.2. Dokumentacja sprzedazy

1)

2)

3)

4)

)

6)

Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do wystawienia, zgodnie

z regulacjami ustawy o VAT, faktury dokumentujacej:

a) sprzedaz, dostawe towaréw oraz $wiadczenie uslug na terytorium
Rzeczypospolitej Polski dokonywanych na rzecz podatnikoéw podatku VAT
(lub podatku o podobnym charakterze), lub na rzecz osdéb prawnych
niebedacych podatnikami,

b) inne transakcje, ktore zgodnie z przepisami ustawy o VAT oraz aktow
wykonawczych do ustawy powinny by¢ dokumentowane fakturami VAT.

W razie watpliwosci w zakresie kwalifikacji i dokumentacji transakcji dla celow

VAT pracownik Jednostki organizacyjnej powinien zwroci¢ si¢ do Kierownika

Jednostki organizacyjnej lub Gléwnego Ksiggowego, ktoéry moze uznac za zasadne

zwrocenie si¢ do Centrali o konsultacje co do wlasciwego trybu postgpowania.

W sytuacji zwrocenia sie¢ o konsultacje do Centrali przez Kierownika Jednostki

organizacyjnej, jej Gléwnego Ksiggowego lub pracownika tej Jednostki

organizacyjnej oraz przyjecia odmiennego stanowiska przez Centrale i Jednostke
organizacyjna w zakresie zapytania, ostateczna decyzja dotyczaca sposobu
kwalifikacji i dokumentacji podejmowana jest przez Centralg.

W przypadku dokonywania przez Jednostke organizacyjng sprzedazy na rzecz osoéb

fizycznych  nieprowadzacych  dzialalno$ci  gospodarczej oraz rolnikow

ryczaltowych, pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do
prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku VAT naleznego z zastosowaniem
kas rejestrujacych.

W przypadku dokonywania przez Jednostke organizacyjng w ramach prowadzone;j

dziatalnosci  gospodarczej sprzedazy, ktora nie podlega obowigzkowi

udokumentowania fakturg lub paragonem fiskalnym za pomoca kasy rejestrujace;,
pracownik Jednostki organizacyjnej powinien dokumentowaé takg sprzedaz

z zastosowaniem wewngtrznego naliczenia podatku VAT.

W  przypadku planowanego rozpoczecia przez Jednostke organizacyjng

dziatalnosci objetej obowigzkiem fiskalizacji, Kierownik Jednostki organizacyjnej



7.3.

7.4.

7)

powinien zwréci¢ si¢ do Centrali o zgod¢ w tym zakresie przed rozpoczeciem

planowanej dziatalnosci.

Faktury sprzedazowe Jednostki organizacyjnej powinny jednolicie uwzglgdniac

nastepujace dane:

a) Wskazanie jako sprzedawcy Gminy Sadlinki, wraz z jej adresem i NIP,

b) Wskazanie jako wystawcy Jednostki organizacyjnej, wraz z jej adresem
1 numerem rachunku bankowego,

¢) Numer faktury VAT wedlug formatu: kolejny nr / miesigc / rok / kod Jednostki
organizacyjnej potwierdzony z Centrala.

W uzasadnionych przypadkach wynikajacych z ograniczen systemow finansowo-

ksiggowych pracownicy Jednostek organizacyjnych moga stosowaé inny niz

powyzszy sposob numeracji faktur za pisemna zgoda Kierownika Centrali.

Dokumentacja wydatkow

1)

2)

3)

4)

)

6)

Pracownik Jednostki organizacyjnej dokonuje kontroli merytorycznej oraz
formalnej zgodnosci z przepisami regulujgcymi VAT otrzymanych faktur
zakupowych.
Pracownik Jednostki organizacyjnej dokonuje przyporzadkowania wydatkoéw z niej
wynikajacych do dziatalnosci dajacej prawo do odliczenia w odpowiedniej
wysokos$ci oraz do dziatalno$ci nie dajacej takiego prawa.
W ramach prowadzonego przyporzadkowania pracownik Jednostki organizacyjnej
dokonuje na odwrocie dowodu opisu przyporzadkowania poprzez opisanie go
W ponizszy sposob:
a) wydatek zwigzany wylacznie z dziatalnoscig opodatkowang VAT,
b) wydatek zwigzany wytacznie z dziatalno$cia zwolniong i/lub nieopodatkowana,
¢) wydatek zwigzany z dziatalnoscig opodatkowang VAT i zwolniona,
d) wydatek zwigzany z dziatalno$cig opodatkowang VAT i nicopodatkowana,
e) wydatek zwiazany z dziatalno$cia opodatkowana VAT, zwolniong
1 nieopodatkowana.
Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do ewidencjonowania
wydatkow w czastkowym rejestrze zakupow, w zwigzku z ktorymi Jednostce
organizacyjnej:
a) przystuguje petne prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego,
b) przystuguje czgsciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego.
Dokonujac wprowadzenia wydatkow do czastkowego rejestru zakupow pracownik
Jednostki organizacyjne;j:
a) wskazuje wysoko$¢ przystugujacego prawa do odliczenia podatku VAT przy
uwzglednieniu prewspoétczynnika i/lub wspotczynnika,
b) wskazuje okres, w ktorym przystugiwa¢ bedzie prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego od poniesionego wydatku,
c) okresla, czy wydatek dokumentuje zakup $rodka trwatego.
Faktury zakupowe Jednostki organizacyjnej powinny jednolicie uwzgledniaé
nastepujace dane:
a) wskazanie jako nabywcy Gminy Sadlinki, wraz z jej adresem i NIP,
b) wskazanie jako odbiorcy Jednostki organizacyjne;.

Wspolezynnik VAT



7.5.

7.6.

1)

2)

3)

Przy sporzadzaniu czastkowych rejestrow zakupdéw pracownicy Jednostek
organizacyjnych maja obowigzek stosowa¢ prewspotczynnik VAT ustalany przez
Centrale na dany rok podatkowy oraz wspdlczynnik VAT.

Po zakonczeniu danego roku podatkowego pracownicy Jednostek organizacyjnych
dokonuja rocznej korekty VAT tj. z zastosowaniem ostatecznego
prewspotczynnika VAT oraz wspolczynnika VAT w  zakresie wydatkow
poniesionych w zakonczonym roku podatkowym, od ktorych podatek VAT byt
odliczany.

Rocznej korekty dokonuje si¢ w rozliczeniach za styczen nastgpujacy po
zakonczeniu roku przy uwzglednieniu ostatecznego prewspoiczynnika ustalonego
przez Centrale oraz przekazanego przez Kierownika Centrali do wiadomosci
Jednostek organizacyjnych.

Korekta kwoty podatku naliczonego w przypadku ST oraz WNIP o warto$ci ponizej
15 000 PLN brutto

)

2)

W przypadku zakupu $rodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych

ktorych warto$¢ poczatkowa nie przekracza 15000 PLN brutto, pracownik

Jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do monitorowania sposobu

wykorzystania srodkow trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych, w okresie

12 miesigcy od zakonczenia okresu rozliczeniowego, w ktorym $rodki trwate lub

warto$ci niematerialne i prawne zostaly oddane do uzytkowania,

W przypadku zmiany przeznaczenia §rodkoéw trwatych i warto$ci niematerialnych

i prawnych pracownik Jednostki organizacyjnej przekazuje do Centrali

niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie do 5 dnia miesigca nastgpujgcego po

miesigcu w ktdrym nastgpita zmiana:

a) informacje o zmianie przeznaczenia,

b) kopi¢ faktury zakupowej wraz z informacjg o kwocie odliczonego podatku
VAT.

Czastkowy rejestr sprzedazy i zakupow

1)

2)

3)

4)

Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowiagzany jest do prowadzenia ewidencji
podatkowej czynnosci podlegajacych ustawie o VAT, tj. do sporzadzania
czastkowych rejestrow sprzedazy oraz czastkowych rejestréw zakupow.
Czastkowy rejestr sprzedazy stanowi:

a) rejestr sprzedazy dokumentowanej fakturami VAT,
b) rejestr sprzedazy dokumentowanej przy uzyciu kas fiskalnych,
c) rejestr sprzedazy dokumentowanej przy uzyciu wewnetrznego naliczenia podatku

VAT.

Czastkowy rejestr zakupdéw stanowi rejestr zakupoéw dokumentowanych fakturami
VAT.

Pracownik Jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do: przestrzegania terminow
przekazywania do Centrali podsumowania czastkowych rejestrow sprzedazy
i podsumowania czastkowych rejestrow zakupow. W szczegoélnie uzasadnionych
przypadkach, termin ten moze by¢, na umotywowany wniosek, przedluzony za
zgoda Centrali.



)

6)

7)

8)

9)

10)

Czastkowe rejestry sprzedazy i czastkowe rejestry zakupow moga by¢ sporzadzane
w formie papierowej. Informacje o wyborze tej formy sporzadzania rejestrow
czastkowych pracownik Jednostki organizacyjnej przekazuje niezwlocznie do
Centrali.

Poprzez przestanie danych do Centrali pracownik Jednostki organizacyjnej
potwierdza zgodno$¢ a rejestrow czastkowych z ewidencja ksiggowa oraz
potwierdza oplacenie faktur ujetych w czastkowym rejestrze zakupow lub ze
faktura zostanie optacona w terminie z niej wynikajacym.

W przypadku, gdy faktura nie zostala optacona w terminie z niej wynikajacym
pracownik Jednostki organizacyjnej zglasza ten fakt do Centrali.

Czastkowe rejestry sprzedazy i zakupow sa sporzadzane oraz sktadane do Centrali
w terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, ktorego dotyczy
rozliczenie.

W przypadku dokonania zmiany w czastkowych rejestrach sprzedazy lub
czastkowych rejestrach zakupow, ktoéra to zmiana nastgpuje po przestaniu
czastkowego rejestru sprzedazy oraz czastkowego rejestru zakupow do Centrali,
pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest niezwlocznie do zlozenia
stosownej informacji do Centrali o dokonanych zmianach w zakresie przesztych
okresow rozliczeniowych wraz z wyjasnieniem przyczyn uzasadniajacych zmiang.
Podstawy zlozenia informacji o zmianie czastkowych rejestrow sprzedazy
i czgstkowych rejestrow zakupdéw powinny by¢ odzwierciedlone w dokumentach
zrédtowych. W  zakresie tych informacji Centrala ma prawo wgladu do
dokumentow i ewidencji Jednostek organizacyjnych oraz uzyskania stosownych
wyjasnien.

7.7. Przechowywanie dokumentéw oraz obowiazki archiwizacyjne

)

2)

Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do przechowywania za
pomocg narz¢dzia informatycznego ustalonego przez Centrale w formie
elektronicznej lub w formie papierowej czastkowych rejestrow zakupow,
czastkowych rejestrow sprzedazy oraz dokumentow zroédtowych (w tym faktur
sprzedazy i zakupu) do czasu uptywu przedawnienia zobowigzania podatkowego.
Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do zapewnienia dostgpu do
wskazanych dokumentow dla pracownikoéw Centrali, jak rowniez w przypadku
kontroli dla organow podatkowych.



