Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia  Nr 633/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 22 listopada 2017 roku

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow oraz wzoréw ewidencji w ramach
scentralizowanego systemu rozliczania podatku od to warow i ustug w Gminie
Murowana Go $lina

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8 1. 1. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw oraz wzorow ewidencji w ramach
scentralizowanego systemu rozliczania podatku od towaréw i ustug w Gminie Murowana
Goslina (zwana dalej: Instrukcja VAT) wraz z zalgcznikami ustala jednolite zasady
sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow oraz informacji niezbednych do prawidiowego
i terminowego rozliczenia przez dziat podatku VAT w Referacie Gospodarki Finansowej
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina (zwany dalej: dziat podatku VAT) cigzacych na
Gminie Murowana Goslina zobowigzan w zakresie podatku od towardw i ustug (zwany dalej:
podatkiem VAT).

2. Instrukcja VAT  jest  uzupetnieniem obowigzujacej LInstrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych” (zwana dalej: Instrukcjg 0Ogding),
stanowigcej Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
w sprawie wprowadzenia instrukcji kontroli dokonywania wydatkéw oraz instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana
Goslina i dotyczy tylko i wylgcznie szczegdlnej procedury, jakg jest scentralizowane
rozliczenie podatku VAT. W pozostalym, nieuregulowanym w Instrukcji VAT zakresie,
zastosowanie znajdg odpowiednio regulacje przedstawione w Instrukcji Ogolnej, chyba ze
Instrukcja VAT stanowi inaczej.

3. Instrukcja VAT zostata sporzgdzona w oparciu o0 przepisy:

a. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. 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 towaréw i ustug do celow
dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikéw (t.j. Dz.U. z 2015 r.,
poz. 2193), zwane dalej: RMF ws. prewspotczynnika.

4. Postanowienia zawarte w Instrukcji VAT dotyczg wszystkich pracownikéw
wykonujagcych zadania w zakresie rozliczania podatku VAT w jednostkach wskazanych
w Wykazie jednostek objetych centralizacja podatku VAT, stanowigcym zalgcznik
nrl.

Rozdziat 2
Kwalifikacja dowodu ksi egowego dla celow rozliczenia podatku VAT

§ 2. 1. Dowodem ksiegowym dla potrzeb scentralizowanego systemu rozliczania podatku
VAT jest tylko i wytgcznie otrzymana/wystawiona faktura VAT oraz wystawiony paragon
fiskalny. W niektorych przypadkach dokumentem ksiegowym bedzie réwniez kwitariusz
przychodowy (np. sprzedaz w stotéwkach szkolnych na rzecz podopiecznych i personelu
szkoty).
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2. Przez fakture VAT, o ktérej mowa w pkt 1, rozumie¢ nalezy kazdy dokument w formie
papierowej lub w formie elektronicznej zawierajgcy dane wymagane ustawg o podatku VAT
i przepisami wydanymi na jej podstawie. Jako fakture traktowa¢ nalezy réwniez duplikaty
faktur, faktury korygujgce oraz noty korygujgce wystawione na podstawie przepisow ustawy
0 podatku VAT.

3. Przez paragon fiskalny, o ktorym mowa w pkt 1, rozumie¢ nalezy dokument w formie
papierowej zawierajgcy dane wymagane ustawg o podatku VAT i przepisami wydanymi na
jej podstawie.

4. Sprzedaz/Odsprzedaz (refaktura) towaréw lub ustug na rzecz innych jednostek Gminy
Murowana Goslina dokumentowana jest notg ksiegowg (bez podatku VAT naleznego).
Sprzedaz/Odsprzedaz (refaktura) towaréw Ilub uslug na rzecz podmiotéw trzecich,
w tym jednostek innych jednostek samorzadu terytorialnego, dokumentowana jest fakturg
VAT (zasady ogdlne).

5. Dowod ksiegowy otrzymany przez jednostke budzetowa, po zaewidencjonowaniu
przez kancelarie urzedu/sekretariat jednostki, powinien by¢é sprawdzony pod katem jego
merytorycznej oraz formalno-rachunkowej poprawnosci, zgodnie 2z postanowieniami
Instrukcji Ogolnej. Dodatkowo, wymagane jest okreslenie na fakturze zakupowej VAT daty jej
otrzymania (w przypadku nie wskazania jej przez kancelarie urzedu/sekretariat jednostki)
oraz opisanie faktury VAT zgodnie z zasadami wskazanymi w ,Wytycznych do dekretaciji
i opisu faktur zakupowych”.

6. Po kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej pracownik jednostki dokonuje
kwalifikacji dowodu ksiegowego dla celow rozliczenia podatku VAT kierujgc sie przy tym
zasadami opisanymi w ,Wytycznych do kwalifikowania dokumentéw zakupowych dla celéw
podatku VAT z uwzglednieniem rozliczania podatku VAT naliczonego od zakupdw przy
zastosowaniu sposobu okreslania proporcji (prewspoétczynnika) oraz wspoétczynnika struktury
sprzedazy (WSS)".

7. Kwalifikacja dokumentéw zakupowych pod kgtem rozliczania podatku VAT w | etapie
polega na przypisaniu podatku VAT naliczonego z analizowanego dokumentu ksiegowego
do jednej z nastepujgcych kategorii:

a. podatek VAT naliczony zwigzany tylko i wylgcznie z dziatalnoscig gospodarcza;
b. podatek VAT naliczony zwigzany z tzw. dziatalnoscig mieszana;

c. podatek VAT naliczony zwigzany tylko i wytgcznie z czynnosciami zwolnionymi z VAT
lub czynnosciami pozostajacymi poza VAT.

8. Kwalifikacja dokumentow zakupowych pod kgtem rozliczania podatku VAT w Il etapie
dotyczy tylko i wytgcznie faktur VAT zakupowych zwigzanych z tzw. dziatalno$cig mieszang
(82 pkt 7 lit b. niniejszej instrukcji). W tym etapie nalezy dokonac¢ dalszego podziatu podatku
VAT naliczonego na nastepujgce kategorie:

a. podatek VAT naliczony zwigzany ze sprzedazg opodatkowang i zwolniong;
b. podatek VAT naliczony zwigzany ze sprzedazg opodatkowang i poza VAT;
c. podatek VAT naliczony zwigzany ze sprzedazg opodatkowang, zwolniong i poza VAT.

9. Przypisanie do poszczegdélnych kategorii nastepuje poprzez naniesienie na dowod
ksiegowy trwatego oznaczenia klasyfikacyjnego w postaci pieczeci, ktorej wzor stanowi
zalgcznik nr 1 do ,Wytycznych do dekretacji i opisu faktur zakupowych dla prawidtowej
kwalifikacji podatku VAT naliczonego w ramach scentralizowanego systemu rozliczania
podatku od towardw i ustug w Gminie Murowana Goslina”.
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10. Klasyfikacji nalezy dokonywa¢é w oparciu 0 przedmiot czynnosci/zdarzenia
udokumentowanego w otrzymanym dowodzie ksiegowym, zasady wynikajgce z ustawy
0 podatku VAT oraz opis dokonany na dowodzie ksiegowym w trakcie jego weryfikaciji
merytorycznej. Pomocniczo, przy klasyfikacji nalezy korzysta¢ z regut wskazanych
w ,Wytycznych do kwalifilkowania dokumentow zakupowych dla celéw podatku VAT
z uwzglednieniem rozliczenia podatku VAT naliczonego od zakupOw przy zastosowaniu
sposobu okreslenia proporcji (prewspotczynnika) oraz wspoétczynnika struktury sprzedazy
(WSS)".

Rozdziat 3
Rejestracja dowoddéw ksi egowych
w systemie scentralizowanego rozliczenia podatku VA T

§ 3. 1. Dla celéw scentralizowanego rozliczania podatku VAT kazda jednostka budzetowa
zobowigzana jest do prowadzenia dwoch rodzajow rejestrow — rejestr sprzedazy VAT oraz
rejestr zakupow VAT oraz przygotowania czgstkowej deklaracji VAT.

2. Rejestry te mogg by¢ prowadzone w 3 formach:

a. przy wykorzystaniu modutu VAT w aktualnie uzywanym oprogramowaniu finansowo-
ksiegowym w jednostce budzetowej;

b. przy wykorzystaniu dedykowanego oprogramowania do centralizacji rozliczeh,
dostarczonego przez Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina,;

c. przy wykorzystaniu dostarczonego przez Urzgd Miasta i Gminy Murowana Goslina
pliku w formacie .xls. Uktad logiczny pozycji zawartych w pliku w formacie .xls,
wskazany jest w Zalgczniku nr 2 (jest to rozwigzanie awaryjne , mogace by¢
wykorzystane tylko po uprzednim uzyskaniu informacji od dzialu podatku VAT Urzedu
Miasta i Gminy Murowana Goslina o koniecznosci jego zastosowania).

3. Rejestracji w systemie scentralizowanego rozliczenia podatku VAT podlegajg tylko:

a. dowody zewnetrzne wiasne (faktury VAT sprzedazowe, faktury korygujgce
sprzedazowe, duplikaty faktur, raporty dzienne/miesieczne z kasy fiskalnej, kwitariusz
przychodowy) oraz

b. dowody zewnetrzne obce (faktury VAT zakupowe, faktury korygujgce zakupowe, noty
korygujgce) zakwalifikowane w | etapie kwalifikacji do kategorii naby¢ w catosci lub
w czesci zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang podatkiem VAT.

4. Rejestracja dowodu ksiegowego polega na zapisaniu w wykorzystywanym przez
jednostke programie komputerowym (awaryjnie: pliku w formacie .xlIs), wymaganych przez
program danych z dowodu ksiegowego.

5. Dowody zewnetrzne wilasne podlegajg rejestracji w rejestrze sprzedazy VAT, zas
dowody zewnetrzne obce podlegajg rejestracji w rejestrze zakupow VAT.

6. Rejestracja dowodow ksiegowych odbywa sie w porzadku chronologicznym, tj.

a. po dacie wystawienia dokumentu — w przypadku dowodu zewnetrznego wlasnego,
oraz

b. po dacie otrzymania — w przypadku dowodu zewnetrznego obcego.

7. Rejestracja dowoddw zewnetrznych obcych wymaga wskazania procentu mozliwego
do odliczenia podatku VAT. Wskazanie to nastepuje, w zaleznosci od formy prowadzenia
rejestru:
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a. w przypadku uzytkowania programu dedykowanego do centralizacji rozliczeh -
zgodnie z instrukcjg programu;

b. w przypadku uzytkowania modutu VAT w wykorzystywanym przez jednostke programie
ksiegowym — zgodnie z instrukcjg programu;

c. (rozwiazanie awaryjne) w przypadku uzytkowania pliku w formacie .xls — poprzez
wybor w kolumnie ,% odliczenia podatku VAT” odpowiednich pozyciji.

8. Rejestr sprzedazy VAT, rejestr zakupow VAT oraz czgstkowa deklaracja VAT
sporzagdzane sg za kazdy okres rozliczeniowy. Okresem rozliczeniowym jest kazdorazowo
miesigc kalendarzowy. W danym okresie rozliczeniowym rejestrowane sg dowody ksiegowe,
w stosunku do ktérych:

a. powstat obowigzek podatkowy (w przypadku sprzedazy);
b. powstato prawo do odliczenia podatku naliczonego (w przypadku zakupu).

9. Kwoty podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku VAT na czgstkowej deklaracji
VAT wykazywane sg z dokiadnoscig do dwoch miejsc po przecinku, tj. wraz z groszami
(nie podlegajg zaokragleniu do petnych ziotych).

Rozdziat 4
Przestanie informacji zbiorczej do Urz  edu Miasta i Gminy Murowana Go $lina oraz
zaptata podatku VAT nale znego

8§ 4. 1. Rejestr sprzedazy VAT, rejestr zakupu VAT oraz czgstkowa deklaracja VAT wraz
z potwierdzeniem przelewu o ktérym mowa w pkt 7, muszg zosta¢ przestane do dziatu
podatku VAT Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina do 12-ego dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, ktérego dane rozliczenie dotyczy. W przypadku, gdy dzien ten
jest dniem wolnym od pracy, uptyw terminu wyznacza ostatni dzien roboczy, poprzedzajgcy
ten dzien.

2. Przestanie rejestrow sprzedazy VAT, rejestrow zakupow VAT oraz czgstkowych
deklaracji VAT dokonywane bedzie drogg elektroniczng za pomocg dedykowanego do
centralizacji rozliczen VAT programu komputerowego — zgodnie z instrukcjg jego obstugi.

(Awaryjnie - w przypadku koniecznosci uzycia plikow w formacie .xIs — przestanie
dokumentéw polega na wydrukowaniu rejestrow za dany okres rozliczeniowy, wypetnieniu na
ich podstawie i wydrukowaniu deklaracji VAT w wersji obowigzujgcej w danym okresie,
opieczetowaniu wydruku pieczecig jednostki budzetowej, podpisaniu przez upowaznionego
pracownika merytorycznego, przestaniu zeskanowanych rejestréw oraz deklaracji na adres
e-mail: a.wroblewska@murowana-goslina.pl.

3. Po przestaniu rejestru sprzedazy VAT, rejestru zakupow VAT oraz deklaracji
czastkowej VAT drogg elektroniczng za pomocg dedykowanego programu komputerowego,
nalezy wydrukowac oba przestane rejestry i deklaracje czgstkowag VAT, a nastepnie przestac¢
podpisane przez upowaznionego pracownika merytorycznego skany tych dokumentow na
adres e-mail: a.wroblewska@murowana-goslina.pl. Podpisane rejestry VAT, deklaracje
czgstkowg, ewentualnie inne dokumenty (np. informacja podsumowujgca), do ktérych
sporzadzania zobowigzany jest podatnik nalezy ztozy¢ w wersji papierowej, w kancelarii
Urzedu Miasta i Gminy w terminie do 12-ego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu,
ktérego dane rozliczenie dotyczy.

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

Przesytane pliki nalezy oznaczy¢ wedtug nastepujgcego wzoru:
VAT _Rodzaj dokumentu_Kod jednostki_RokMiesigc_Data sporzgdzenia (RRRRMMDD)

Kody jednostek sg okreslone zatgczniku nr 1.
Oznaczenia rodzaju dokumentow:

-REJSPR — dla rejestru sprzedazy VAT
-REJZAK - dla rejestru zakupu VAT
-DEKVAT — dla deklaracji czgstkowej VAT

-PPVAT — dla potwierdzenia przelewu

Przyktadowo: rejestr zakupdédw VAT za marzec 2017 r. przygotowany przez Szkote
Podstawowg nr 1 w dniu 14 kwietnia 2017 powinien zosta¢ nazwany w nastepujacy sposob:

VAT _REJZAK_SP1 201703 20170414

4. Po przestaniu skanéw dokumentéw, o ktorych mowa w pkt. 3, jednostka budzetowa
otrzyma wiadomo$¢é potwierdzajgcg otrzymanie danych przez dziat podatku VAT.
Wiadomos¢ powinna zosta¢ wydrukowana i przechowywana wraz z przestanymi kopiami
rejestrow.

5. W przypadku nie otrzymania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 4, w okresie 3 dni
roboczych od dnia przestania dokumentéw, jednostka budzetowa jest zobowigzania do
kontaktu telefonicznego z dzialem podatku VAT w celu wyjasnienia sprawy. Numer
kontaktowy dla tego rodzaju przypadku to: 61 89-23-673.

6. Obowigzek przestania rejestréw oraz czastkowej deklaracji VAT wystepuje rowniez
w sytuacji, gdy w danym okresie rozliczeniowym jednostka nie dokonywata czynnosci
podlegajacych systemowi VAT, zaréwno sprzedazowych jak i zakupowych. W takiej sytuacji
nalezy przesta¢ puste rejestry oraz deklaracje ,zerowg”.

7. 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 te nalezy przela¢ na dedykowany do rozliczenia podatku VAT rachunek bankowy.
Informacja o numerze rachunku bankowego, o ktérym mowa powyzej, przekazana zostanie
jednostkom w odrebnym pismie.

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

9. W przypadku powstania w jednostce budzetowej nadwyzki kwoty podatku naliczonego
nad naleznym, tj. gdy wartos¢ podatku VAT do zaptaty (podatek VAT z rejestru sprzedazy
VAT) jest mniejsza od wartosci podatku VAT do odliczenia (podatek VAT z rejestru zakupow
VAT), jednostce nie przystuguje prawo do zwrotu kwoty nadwyzki (réznicy).
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Rozdziat 5
Agregacja danych z informacji cz  gstkowych oraz rozliczanie podatku VAT

§ 5. 1. Pracownik merytoryczny dzialu podatku VAT sporzadza liste jednostek
budzetowych, ktore zgodnie z wytycznymi zawartymi w 84 ziozyly w kancelarii Urzedu
Miasta i Gminy podpisane wersje papierowe dokumentéw. Wzér listy stanowi zalgcznik nr 3.

2. Jednostkom budzetowym, ktore przedtozyly komplet dokumentéw przesylana jest
wiadomosc¢ e-mail o nastepujgcej tresci:

Potwierdzam otrzymanie w dniu ... przez dziat podatku VAT nastepujgcych dokumentéw:
[wymieni¢ rodzaj dokumentow]

3. Komunikat, o ktérym mowa w pkt 2, powinien zosta¢ wystany najp6zniej do 3. dnia
roboczego nast epujacego po 12 dniu danego miesi aca

4. Jednostkom budzetowym, ktére nie przedtozyty kompletu dokumentow lub przeditozyty
niekompletne dokumenty, przesytana jest wiadomos¢ upominawcza, z prosbg o niezwtoczne
dostarczenie brakujgcych danych. Jesli brakujgce dane nie zostang przediozone w ciggu
3 dni roboczych od daty wystania wiadomosci upominawczej, pracownik merytoryczny dziatu
podatku VAT zobowigzany jest do podjecia proby telefonicznego wyjasnienia przyczyn
zaistniatego opdznienia.

5. Nieprzediozenie dokumentow do 18-ego dnia miesigca moze skutkowaé
postepowaniem dyscyplinarnym wobec o0soby zobowigzanej do przygotowywania
i sporzagdzania deklaracji VAT w danej jednostce Gminy Murowana Goslina.

6. Otrzymane od jednostek budzetowych rejestry/czastkowe deklaracje VAT podlegajg
scaleniu w zbiorczy rejestr sprzedazy/zakupbéw oraz zbiorczg deklaracie VAT Gminy
Murowana Goslina. Scalenie nastepuje:

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

b. (awaryjnie ) w przypadku koniecznosci uzycia pliku w formacie .xIs — poprzez
skopiowanie zsumowanych pozycji z rejestrow poszczegolnych jednostek budzetowych do
rejestru zbiorczego. Dane z rejestrow sprzedazy jednostek kopiowane sg do zbiorczego
rejestru sprzedazy VAT, za$ dane z rejestrow zakupu jednostek budzetowych kopiowane sg
do zbiorczego rejestru zakupow.

7. Rejestry oraz czgstkowe deklaracje VAT poszczegdlnych jednostek budzetowych
przestane elektronicznie przy wykorzystaniu programu dedykowanego do centralizacji
rozliczen VAT, podlegajg archiwizacji zgodnie z instrukcjg obstugi programu oraz zasadami
przyjetymi w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina.

8. Jednostki budzetowe przechowujg oryginaly zeskanowanych i przestanych do dziatu
podatku VAT dokumentéw w dedykowanym do tego celu segregatorze.

9. Po otrzymaniu skanow dokumentéw, o ktérych mowa w 84 pkt 3, pracownik
merytoryczny dzialu podatku VAT weryfikuje, czy dane zawarte w przestanych przez
jednostki budzetowe skanach dokumentéw, korespondujg z danymi wykazanymi
w rejestrach i deklaracjach czastkowych VAT, przestanych drogg elektroniczng za pomocg
dedykowanego programu komputerowego do centralizacji rozliczeAh VAT. Dodatkowo,
pracownik merytoryczny weryfikuje, czy jednostki budzetowe, u ktérych powstato
zobowigzanie podatkowe w podatku VAT do zaplaty, wplacily wymagane srodki na
dedykowany do rozliczenia podatku VAT rachunek bankowy.
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10. Po wplywie na dedykowany do rozliczenia podatku VAT rachunek bankowy srodkow
od wszystkich jednostek budzetowych oraz sporzgdzeniu deklaracji VAT, zgodnie z 86 pkt 2,
pracownik merytoryczny dzialu podatku VAT weryfikuje, czy zgromadzone na rachunku
Srodki sg wystarczajgce do zaptaty powstatego zobowigzania podatkowego (w przypadku
jego wystgpienia)

11. Po pozytywnej weryfikacji kwoty na rachunku bankowym, w pierwsze] kolejnosci
dokonywana jest zaptata podatku VAT na konto urzedu skarbowego, zgodnie z zasadami
wskazanymi w 86.

12. Srodki pozostajgce na rachunku bankowym dedykowanym do rozliczen podatku VAT,
po sporzadzeniu zbiorczej deklaracji VAT oraz zaptacie na konto urzedu skarbowego
zobowigzania podatkowego, przekazywane sg na rachunek biezgcy Gminy Murowana
Goslina.

13. Rachunkiem bankowym, wykazanym we witasciwym urzedzie skarbowym, do zwrotu
podatku VAT jest rachunek wskazany w 84 pkt 7.

Rozdziat 6
Przestanie deklaracji podatkowej VAT do urz  edu skarbowego

8 6. 1. Rejestr zbiorczy sprzedazy VAT oraz rejestr zbiorczy zakupdw VAT stanowi
podstawe do sporzgdzenia zbiorczej deklaracji dla potrzeb podatku od towaréw i ustug
(zwana dalej: deklaracja VAT).

2. Sporzadzenie deklaracji VAT polega na:
a. w przypadku uzytkowania programu dedykowanego — zgodnie z instrukcja;

b. (awaryjnie ) w przypadku koniecznosci uzycia plikdw w formacie .xIs — uzupetnieniu
poszczegdlnych pdl na aktualnie obowigzujagcym wzorze deklaracji VAT, zgodnie
z danymi wynikajgcymi ze zbiorczych rejestrow sprzedazy i zakupow VAT.

3. Sporzadzona deklaracja VAT po wydrukowaniu podlega kontroli formalno-rachunkowe]
przez wyznaczonego pracownika dzialu podatku VAT. Po kontroli deklaracja zostaje
oznaczona:

a. znakiem — sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym,
b. datg kontroli,
c. podpisem osoby dokonujgcej kontroli.

4. Sporzgdzona prawidtowo oraz sprawdzona pod katem formalno-rachunkowym
deklaracja VAT jest wysytana do wiasciwego urzedu skarbowego najpdzniej do 25-ego dnia
miesigca. Do tego dnia nalezy réwniez dokonac platnosci kwoty podatku podlegajgcego
wptlacie do urzedu skarbowego ze srodkow znajdujgcych sie na dedykowanym do rozliczenia
podatku VAT rachunku bankowym.

5. Wysytanie deklaracji VAT przebiega¢ bedzie zgodnie z obecnie obowigzujgcymi
zasadami i procedurami.

6. Przestana do urzedu skarbowego deklaracja VAT, po wydrukowaniu, przechowywana
jest w dedykowanym segregatorze.
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Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia  Nr 633/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 22 listopada 2017 roku

Rozdziat 7
Korekta danych

8 7. 1. Zaistnienie zdarzenia wptywajgcego na warto$¢ sprzedazy/zakupéw/podatku VAT
wykazanej w juz przestanych do dziatu podatku VAT/urzedu skarbowego rejestréw/deklaraciji
VAT wymaga dokonania korekty.

2. Korekta powinna zosta¢ dokonana niezwiocznie po zaistnieniu zdarzenia, o ktorym
mowa w pkt 1. Jesli zdarzenie wystapi juz po przestaniu rejestrow oraz czgstkowej deklaraciji
VAT przez jednostke budzetows, ale przed 18-ym dniem miesigca, jednostka bezzwtocznie
informuje o tym fakcie dziat podatku VAT, dokonuje wymaganej korekty oraz przesyla
skorygowany rejestr(y) oraz czastkowg deklaracje informujgc jednoczesnie telefonicznie
0 dokonaniu wysyiki dziat podatku VAT. Numerem wiasciwym do kontaktu, jest numer
wskazy w 84 pkt 5. W odniesieniu do wysyiki 84 stosuje sie odpowiednio, przy czym do
skanéw dokumentéw przesylanych e-mailem, dotgcza sie réwniez podpisany przez
upowaznionego pracownika merytorycznego oraz Dyrektora lub Kierownika jednostki
budzetowej skan uzasadnienia przyczyn dokonania korekty.

Wystgpienie zdarzenia, o ktébrym mowa w pkt 1, w okresie p6zniejszym, réwniez wymaga
dokonania korekty na zasadach wskazanych powyzej, przy czym nie jest konieczne
telefoniczne informowanie o tym fakcie dzialu podatku VAT.

3. Korekty rejestru dokonuje sie:
a. w przypadku uzytkowania programu dedykowanego — zgodnie z instrukcja;

b. (awaryjnie ) w przypadku koniecznoséci uzycia plikbw w formacie .xIs — poprzez zmiane
wymagajgcej korekty wartosci/pozycji oraz wpisaniu KOR w kolumnie oznaczonej
Korekta. Po skorygowaniu wymaganych pozycji plik .xls nalezy zapisa¢, korzystajgc
z funkcji ,Zapisz jako” oraz nada¢ mu nazwe zgodnie z wytycznymi z 84 pkt 3 na
samym konhcu dodajgc dodatkowe oznaczenie:

/I_KOR_Numer korekty

4. Korekty deklaracji VAT dokonuje sie poprzez sporzgdzenie nowej deklaracji VAT
zgodnie z 86 pkt 2, z uwzglednieniem skorygowanych warto$ci oraz zaznaczeniem na
deklaracji pozycji — korekta.

5. Korekta deklaracji podlega kontroli formalno-rachunkowej dokonanej zgodnie
z 86 pkt 3.

6. Skorygowana deklaracja VAT powinna zostaé¢ niezwlocznie przestana do whasciwego
urzedu skarbowego.

7. Przestana do urzedu skarbowego korekta deklaracji VAT, po wydrukowaniu,
przechowywana jest w dedykowanym segregatorze.
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Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia  Nr 633/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 22 listopada 2017 roku

Rozdziat 8
Odpowiedzialno $¢€ za przekazane dane w informacji zbiorczej

§ 8. 1. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ informacji oraz terminowos¢ ich
przekazywania w formie rejestru sprzedazy VAT rejestru zakupu VAT oraz deklaracji VAT
ponoszg osoby wyznaczone w danej jednostce budzetowej do rozliczania podatku VAT.
Lista pracownikow, ktorych zakres obowigzkéw obejmuje rozliczenie podatku VAT zawarta
jest w zatgczniku nr 1.

2. 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 zobowigzana jest do pozyskania wszelkich, jej zdaniem niezbednych do
prawidtowe] kwalifikacji wydatku dla celéw podatku VAT, informacji od osoby dokonujgcej
opisu faktury zakupowej VAT, jesli uzna, ze postugujgc sie sporzgdzonym opisem nie jest
w stanie dokona¢ prawidtowej kwalifikacji wydatku dla celéw podatku VAT.
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Zalgcznik nr 1 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw oraz
wzoréw ewidencji w ramach scentralizowanego systemu rozliczania
podatku od towaréw i ustug w Gminie Murowana Goslina

Wykaz jednostek obj etych centralizacj g podatku VAT

Kod Pracownik
Nr . . Nazwa jednostki Kierownik jednostki odpowiedzialny za
jednostki . .
rozliczenie VAT
Szkota Podstawowa Nr 1 Monika Nowak-Bajer Danuta Deren
1. SP1 ; : ;
im. Karola Marcinkowskiego
Szkota Podstawowa Nr 2 Mirostawa Szudera Aneta Borowczyk
2. SP2 ; NN
im. Henryka Sienkiewicza
Szkota Podstawowa Malgorzata Warzecha Magdalena Goslinska
3. SPB ; . .
im. Leona Masiakowskiego
Szkota Podstawowa Renata Olszewska Magdalena Goslinska
4. SPD ; R ; .
im. Powstancéw Wielkopolskich
5 OPS Osrodek Pomocy Spotecznej Monika Szaj Izabela Domasik
6. UM Urzad Miasta i Gminy Dariusz Urbanski Anna Wréblewska
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Zatgcznik nr 2 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw oraz
wzoréw ewidencji w ramach scentralizowanego systemu rozliczania
podatku od towaréw i ustug w Gminie Murowana Goslina

Pliki w formacie .xIs zawieraj ace wzor rejestru sprzeda zy oraz rejestru zakupow.

REJESTR SPRZEDAZY

2 kol. 9 + kol. 10

REJESTR ZAKUPOW - NABYCIA POZOSTALE

kol. 9 + | kol. 10 Kol. 10 kol. 10 x kol.

kol. 10 X 50% PRE 12 kol. 12 x 75% kol. 13
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Zatgcznik nr 2 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw oraz
wzoréw ewidencji w ramach scentralizowanego systemu rozliczania
podatku od towaréw i ustug w Gminie Murowana Goslina

REJESTR ZAKUPOW - SRODKI TRWALE

kol. 9 + | kol. 10 Kol. 10 kol. 10 x kol.

9
kol 10 | x 50% PRE 12 kol. 12 x 75% kol. 13
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Wzor listy potwierdzaj acej przestanie rejestrow VAT przez jednostki bud

Zatgcznik nr 3 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw oraz
wzoréw ewidencji w ramach scentralizowanego systemu rozliczania

podatku od towaréw i ustug w Gminie Murowana Goslina

Zetowe

do dziatu podatku VAT Urz edu Miasta i Gminy Murowana Go slina

Okres: Numer: |
N N Data : _gd'znicz StaWiaFje e Do Pot D
r azwa . ejestr ejestr eklaracja ot. ane
otrzymania sprzjeda zy zaliJpc’)w cz qstkOV\J/a przelewu* pierwotne* Korekta*
1 | Szkota Podstawowa Nr 1
im. Karola Marcinkowskiego
2 | Szkota Podstawowa Nr 2
im. Henryka Sienkiewicza
3 | Szkota Podstawowa
im. Leona Masiakowskiego
4 | Szkota Podstawowa
im. Powstancow Wielkopolskich
5 | Osrodek Pomocy Spotecznej
6 | Urzad Miasta i Gminy
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