Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Nr KR.120.179.2016 z dnia 06.12.2016 roku

Procedura sporzadzania deklaracji podatkowej VAT-7 przez jednostki budzetowe Gminy

Wozniki

1. Postanowienia wstepne

1.1.
1.2,

1.3.

Niniejsza procedura oparta jest na wynikajacej z odrebnych aktéw prawnych strukturze
organizacyjnej Gminy oraz jej Jednostek organizacyjnych.

Kierownicy Jednostek organizacyjnych zapoznaja pracownikéw z trescig procedury i
zobowigzani sg zapewni¢ bezwzgledne przestrzeganie zawartych w niej ustalen.
Przypisanie zadan z zakresu odpowiedzialnosci za rozliczenia VAT skutkuje przyjeciem
odpowiedzialnosei indywidualnej przez wyznaczone osoby za nalezyte wypeknienie
obowigzkéw natozonych przez przepisy prawa podatkowego, w tym odpowiedzialnosci
przewidzianej przez przepisy prawa karnego skarbowego. W zakresie obowigzkéw
informuje si¢ osoby, ktérym zleca si¢ wykonywanie funkcji w zakresie proceséw
podatkowych o przyjetej odpowiedzialnosci. W zakresie obowigzkéw wskazuje sie w
szczegolnoscei, izy - :

Sktadajqgc niniejsze oSwiadczenie, przyjmuje odpowiedzialnosé za wykonywanie
obowiqzkéw okreslonych w zakresie obowigzkow.

Oswiadczam, iz zostalem pouczony o ewentualnej odpowiedzialnosci za konsekwencje
realizacji zadan przydzielonych mi w niniejszym zakresie obowigzkéw, w tym
wynikajgcych z przepisow prawa karnego skarbowego.”

2. Stowniczek

2.1.

a)
b)
c)

d)
€)
f)

g)
h)

i)

k)

Uzyte w procedurach okre$lenia oznaczaja:

VAT — podatek od towar6éw i ustug,

Gmina — Gmina Wozniki bedgca podatnikiem VAT,

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

Jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa Gminy Wozniki,

Kierownik Jednostki organizacyjnej — Kierownik jednostki budzetowej Gminy Wozniki,
ustawa 0 VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (j.t. Dz.
U.z2016r., poz.710 ze zm.),

przepisy regulujace VAT — przepisy powszechnie obowigzujace, regulujagce kwestie
opodatkowania VAT oraz towarzyszgce mu zagadnienia,

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

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

wspolezynnik — proporcja przewidziana w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT ustalana dla
obliczenia kwoty podatku VAT naliczonego w przypadku zakupéw zwiazanych z
dzialalnoscig opodatkowana VAT oraz zwolniong z VAT,

prewspolczynnik — proporcja przewidziana w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT ustalana dla
obliczenia kwoty podatku VAT naliczonego w przypadku zakupéw zwiazanych z
dziatalnoscig poza VAT oraz w zakresie VAT (opodatkowang lub opodatkowana i
zwolniona),



Organizacja procesu sporzadzania deklaracji VAT -7

3.1.

3.2.

33.

Deklaracja VAT-7 Gminy sporzadzana jest na podstawie czastkowych deklaracji VAT
oraz rejestru centralnego.

Na rejestr centralny, sporzadzany dla calej Gminy, skiadaja si¢ dane ujete w czastkowych
rejestrach sprzedazy i czastkowych rejestrach zakupéw prowadzonych przez Jednostki
organizacyjne;

Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT,
czgstkowych rejestrow sprzedazy i czastkowych rejestréw zakupéw za dany miesiac,
a nastepnie przestania czastkowej deklaracji VAT wraz z rejestrami czastkowymi do
Centrali do 10 dnia miesiaca nastgpujacego po kazdym kolejnym miesigcu, celem ujecia
danych w rejestrach centralnych. Jednostki sktadajg réwniez deklaracje ,zerowe” w
przypadku gdy dana jednostka w danym miesigcu nie wykonywata zadnych czynnosci
podlegajacych opodatkowaniu VAT ( w tym czynnosci zwolnionych).

Zadania Kierownika Jednostki organizacyjnej i osoby odpowiedzialnej za rozliczenia
finansowe Jednostki organizacyjnej

4.1.

4.2.

4.3.

Za ostateczng realizacj¢ obowiazkéw wynikajacych z przepisow regulujgcych VAT w

zakresie dziatalnosci gospodarczej Jednostki organizacyjnej odpowiada Kierownik

Jednostki organizacyjnej wraz z osoba odpowiedzialng za rozliczenia finansowe

Jednostki organizacyjnej.

1} Kierownik Jednostki organizacyjnej wyznacza i nadzoruje pracownikoéw podlegle;
mu Jednostki organizacyjnej odpowiedzialnych za realizacje¢ obowigzkéw
wynikajacych z przepis6w regulujacych VAT oraz z niniejszej procedury.

2) W przypadku niewyznaczenia wiasciwych pracownikéw do realizacji
obowigzkéw wynikajacych z przepiséw regulujacych VAT, w tym wynikajacych
z niniejszej procedury, Kierownik Jednostki organizacyjnej, wraz z osoba
odpowiedzialng za rozliczenia finansowe Jednostki organizacyjnej, zobowigzany
Jest do realizacji powyzszych obowigzkow.

W przypadku watpliwosci co do prawidlowosci realizacji obowigzkéw wynikajgcych z

przepisoéw regulujagcych VAT w zakresie dzialalnosci Jednostki organizacyjnej,

Kierownik tej Jednostki organizacyjnej lub osoba odpowiedzialna za rozliczenia

finansowe Jednostki organizacyjnej moze zwrécié sie do Kierownika Centrali o

rekomendacje lub wyznaczy¢ do tego pracownika swojej Jednostki organizacyjne;.

W dalszej czgéci niniejszej procedury ilekroé mowa o pracowniku Jednostki

organizacyjnej, chodzi o pracownika wyznaczonego na podstawie punktu 4.1. podpunkt

1) niniejszej procedury.

Zadania pracownikéw Jednostek organizacyjnych

5.1.

Zakres obowigzkéw dla celéw rozliczen VAT

1) Pracownicy Jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do:

a) identyfikacji i oceny realizowanych przez Jednostke organizacyjng zdarzen
gospodarczych w zakresie VAT, _

b) kwalifikacji realizowanych zdarzen gospodarczych dla celow VAT,

¢) gromadzenia i archiwizacji dokumentacji zrodlowej (w szczegdlnosci faktur VAT
dotyczacych sprzedazy i zakupéw realizowanych przez J ednostke organizacyjng),

d) wlasciwego dokumentowania sprzedazy dla celéw VAT,

e) wlasciwego ewidencjonowania realizowanych zdarzen gospodarczych w
czastkowych rejestrach VAT,

f) postugiwania si¢ NIP Gminy w zakresie realizowanych transakcji,

g) przekazywania Centrali w wyznaczonym terminie wszystkich niezbednych
informacji dla prawidlowego ustalenia zobowiazania podatkowego i zloZenia
deklaracji VAT-7 Gminy, w tym czastkowych deklaracji VAT, rejestrow
czgstkowych ,



5.2.

2)

h)
i)
J)

realizacji obowigzkéw w zakresie prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku
naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgcych,

stosowania prewspotczynnika VAT oraz wspélczynnika VAT ustalanego przez
Centralg na dany rok podatkowy,

dokonywania rocznej korekty VAT =z zastosowaniem ostatecznego
prewspotczynnika VAT oraz wspotczynnika VAT,

Zakres wybranych zadan przedstawia pkt 5.2.-5.6. niniejszej procedury.

Szczegotowy  zakres zadan  poszczegélnych  pracownikéw  Jednostek
organizacyjnych wskazuje zakres obowigzkéw przekazywany przez Kierownika
Jednostki organizacyjnej. Wyznaczona osoba potwierdza przyjecie wyznaczonych
zadan podpisujac zakres obowigzkdow.

Dokumentacja sprzedazy

1)

2)

3)

4)

3)

6)

Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do wystawienia, zgodnie z

regulacjami ustawy o VAT, faktury dokumentujgce;j:

a) sprzedaz, dostawg¢ towaréw oraz Swiadczenie ustug na terytorium
Rzeczypospolite] Polski dokonywanych na rzecz podatnikéw podatku VAT
(lub podatku o podobnym charakterze), lub na rzecz os6b prawnych
niebedacych podatnikami,

b) inne transakcje, ktére zgodnie z przepisami ustawy o VAT oraz aktow
wykonawczych do ustawy powinny byé dokumentowane fakturami VAT.

W przypadku dokonywania przez Jednostke organizacyjna sprzedazy na rzecz oséb

fizycznych  nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej oraz  rolnikow

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

W przypadku dokonywania przez Jednostke organizacyjng w ramach prowadzonej

dziatalnosci gospodarczej sprzedazy, ktora nie podlega obowiazkowi

udokumentowania fakturg lub paragonem fiskalnym za pomocg kasy rejestrujace;j,

pracownik Jednostki organizacyjnej powinien dokumentowac taka sprzedaz z

zastosowaniem wewnetrznego naliczenia podatku VAT.

W przypadku planowanego rozpoczgcia przez Jednostkg organizacyjng

dzialalno$ci objgtej obowigzkiem fiskalizacji, Kierownik Jednostki organizacyjnej

powinien zwrdci¢ si¢ do Centrali o zgod¢ w tym zakresie przed rozpoczeciem
planowanej dziatalnosci.

Faktury sprzedazowe Jednostki organizacyjnej powinny jednolicie uwzgledniaé

nastepujace dane:

a) Nazwa podatnika: Gmina Wozniki / pelna nazwa Jednostki organizacyjnej,

b) Adres Jednostki organizacyjnej

¢) NIP Gminy Wozniki: 575-18-65-134

d) Numer faktury VAT wedhig formatu: kolejny nr / skrécona nazwa jednostki
zg. z Zarzadzeniem Burmistrza Nr KR.120.139.2016 / rok

W uzasadnionych przypadkach wynikajacych z ograniczen systeméw finansowo-

ksiggowych pracownicy Jednostek organizacyjnych mogg stosowac inny niz

powyzszy sposdb numeracji faktur za pisemng zgoda Kierownika Centrali.

Faktur sprzedazowych nie wystawia si¢ w szczegdlnosci w przypadku dokonania

czynno$ci pomigdzy Jednostkami organizacyjnymi a Urzegdem Gminy oraz

pomigdzy samymi Jednostkami organizacyjnymi, ktore to czynnosci sa
wykonywane w ramach jednego podatnika. Czynnosci te mogg zostaé
udokumentowane wewngtrznym dokumentem ksiggowym — nota ksiggows.



5.3. Dokumentacja wydatkéw

5.4.

1)

2)

3)

Pracownik Jednostki organizacyjnej dokonuje kontroli merytorycznej oraz
formalnej zgodnoéci z przepisami regulujgcymi VAT otrzymanych faktur
zakupowych. .
Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowiazany jest do ewidencjonowania
wydatkéw w czgstkowym rejestrze zakupoéw, w zwigzku z ktérymi Jednostce
organizacyjnej:
a) przystuguje petne prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego,
b) przystuguje czgsciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego.
Dokonujac wprowadzenia wydatkéw do czastkowego rejestru zakupéw pracownik
Jednostki organizacyjnej:
a) wskazuje wysokos¢ przystugujacego prawa do odliczenia podatku VAT
b) wskazuje okres, w ktérym przystugiwaé bedzie prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego od poniesionego wydatku,
tj. okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych lub importowanych przez
podatnika towaréw i ushug powstaje obowigzek podatkowy,
c) okresla, czy wydatek dokumentuje zakup srodka trwalego.

Czgstkowy rejestr sprzedazy i zakupéw

1)

2)
3)

4)

6)

7

8)

9)

Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowiazany jest do prowadzenia ewidenciji
podatkowej czynnoéci podlegajacych ustawie o VAT, tj. do sporzadzania
czastkowych rejestrow sprzedazy oraz czastkowych rejestrow zakupow.
Czgstkowy rejestr sprzedazy stanowi rejestr sprzedazy dokumentowanej fakturami
VAT,

Czastkowy rejestr zakupdw stanowi rejestr zakupéw dokumentowanych fakturami
VAT.

Pracownik Jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do:

a) zglaszania watpliwosci i probleméw w zakresie sporzadzania czastkowych

rejestréw sprzedazy i czastkowych rejestrtéw zakupéw bezposredniemu
przelozonemu,

przestrzegania terminéw przekazywania do Centrali czastkowych rejestrow
sprzedazy i czastkowych rejestrow zakupow.

Czastkowych rejestrow sprzedazy i czastkowych rejestrow zakupéw sporzadzane z
wykorzystaniem narzedzi informatycznych ustalonych przez Centrale powinny
zawierac:

a) dane w ustalonym formacie elektronicznym,

- b) uwiarygodnienie pracownika Jednostki organizacyjnej odpowiedzialnego za

sporzadzenie czastkowych rejestréw sprzedazy i czastkowych rejestrow
zakupow przewidziane przez Centralg.
Poprzez przestanie danych do Centrali pracownik Jednostki organizacyjne;
potwierdza zgodno$¢ podsumowania rejestrow czastkowych z ewidencja ksiggowa
oraz potwierdza oplacenie faktur ujetych w czastkowym rejestrze zakupéw lub ze
faktura zostanie optacona w terminie z niej wynikajacym.
W przypadku, gdy faktura nie zostala oplacona w terminie z niej wynikajacym
pracownik Jednostki organizacyjnej zglasza ten fakt do Centrali.
Czastkowe rejestry sprzedazy i czastkowych rejestry zakup6w sg sporzadzane oraz
skladane do Centrali w terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po kazdym
kolejnym miesiacu.



5.5. Przechowywanie dokumentow oraz obowigzki archiwizacyjne

5.6.

5.7.

1)

2)

Pracownik Jednostki orgamzacyjnej zoboww}zany jest do przechowywania w
formie elektronicznej lub papierowej czastkowych rejestrow zakupdw,
czgstkowych rejestrow sprzedazy oraz dokumentéw zrédlowych (w tym faktur
sprzedazy i zakupu) do czasu uptywu przedawnienia zobowiazania podatkowego.
Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do zapewnienia dostgpu do
wskazanych dokumentow dla pracownikéw Centrali, jak réwniez w przypadku
kontroli dla organéw podatkowych.

Kontrola rozliczen VAT przez organy podatkowe

1)

2)

3)

W przypadku kontroli rozliczen VAT przez organy podatkowe dotyczacej
dziatalnosci Jednostki organizacyjnej, korespondencja z organami podatkowymi
przygotowywana jest przez pracownikéw Jednostki organizacyjnej. Pisma
podpisane przez pracownika Jednostki organizacyjnej skierowane do organu
podatkowego przekazywane sg za posrednictwem Centrali. W przypadku pism z
wyznaczonym terminem na odpowiedz, odpowiedZ przygotowana przez Jednostke
organizacyjng / Referat jest przekazywana Centrali w terminie wskazanym przez
Centralg.

W przypadku kontroli pracownicy Jednostki organizacyjnej objetej kontrolg
powinni udzieli¢ organowi podatkowemu wszelkich wyjasniefi i informacji
dotyczgcych istotnych kwestii na pismie.

W przypadku wszelkich postgpowan prowadzonych przez organy podatkowe oraz
postepowan sadowo - administracyjnych, ktérych przedmiotem jest dziatalno$é
Jednostki organizacyjnej pracownik tej jednostki przekazuje do Centrali
odpowiednie dokumenty Zrédlowe oraz udziela ustnych i pisemnych informacji
pracownikom Centrali.

Kontrola wewnetrzna

1

2)

3)

4)

5)

6)

W przypadku podjecia przez Kierownika Centrali decyzji o przegladzie rozliczen
VAT w danej Jednostce organizacyjnej Kierownik Jednostki organizacyjnej
zobowigzany jest dostarczy¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz w przeciagu 10 dni
roboczych od dnia przedlozenia przez Centrale prosby, wyznaczonym
pracownikom Centrali wszelkie niezbgdne dokumenty oraz informacje.

Pracownicy Centrali przeprowadzajacy przeglad rozliczen VAT w Jednostce

. organizacyjnej, po zakonczeniu przegladu sporzadzaja pisemne podsumowanie z

przeprowadzonego przegladu. Podsumowanie to moze w szczegolnosci zawiera¢
wnioski i rekomendacje co do kwalifikacji okreslonych zdarzen gospodarczych.
Whioski i rekomendacje powinny byé wzigte pod uwage przez pracownikow
Jednostek organizacyjnych.

Skarbnik jest upowazniony do wydawania wytycznych w zakresie sposobu
realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw regulujacych VAT.

W przypadku wskazania w wytycznych opublikowanych przez Skarbnika
prawidlowego sposobu realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow
regulujacych VAT pracownicy Jednostek organizacyjnych powinni bra¢ pod
uwage wskazany w wytycznych sposob realizacji tych obowigzkéw.

W przypadku kontroli przez organy podatkowe rozliczei VAT dotyczacych
dziatalnosci danej Jednostki organizacyjnej, jej pracownicy sa obowigzani do
pelnego wspdldzialania z Centralg, w szczegblnoéci do niezwlocznego
przekazywania niezbgdnych informacji, wyjasnien i dokumentéw.




