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1. Wykaz aktéw prawnych i pojeé

Jesli w dalszej czesci procedury rozliczen podatku od towardw i ustug bedzie mowa o:

k.

jednostce lub jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec jednostke budzetowg
Gminy Sadki.

ustawie lub ustawie o VAT - rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 710 ze zm.),

ustawie o finansach publicznych - rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 .
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.),

ustawie kodeks karny skarbowy - rozumie sie przez to ustawe z dnia 10 wrzesnia 1999 r.
Kodeks karny skarbowy (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 186 ze. zm.),

ordynacji podatkowej - rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tj. Dz. U z 2015 r., poz. 613 ze zm.),

UG - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy w Sadkach.




2. Uwagi ogéine

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz jednolitego prowadzenia
ewidencji dla celéw podatku od towardéw i ustug poprzez okreslenie regut obowigzujacych
jednostki organizacyjne Gminy Sadki w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego
wypetniania obowigzkéw wynikajacych z ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz
centralizacji rozliczen Gminy Sadki.

Procedura okreéla zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towardow i ustug
oraz postepowania wobec otrzymanych faktur dokumentujacych zakupy towardow i ustug,
prowadzenia ewidencji dla celéw rozliczania podatku od towardw i ustug, wypetniania i
skfadania deklaracji VAT, korygowania deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu,
rozliczania zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym oraz
wskazuje zasady dotyczace odpowiedzialnosci za poszczegdlne elementy rozliczen VAT w
Gminie Sadki oraz jej jednostkach organizacyjnych.

Gmina w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o podatku od towaréw i ustug
sporzadza zbiorczg deklaracje VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktére sg
przygotowywane na podstawie czastkowych rejestrow / deklaracji VAT jednostek.

Za prawidtowos$¢ sporzadzanych deklaracji jednostek i Gminy oraz prowadzonych rozliczen
VAT jednostek i Gminy odpowiedzialne sq wyznaczone osoby. Wykaz oséb odpowiedzialnych
za dokumentowanie transakcji dla celéw VAT, sporzadzanie czastkowych rejestrow /
deklaracji VAT oraz prowadzenie rozliczen VAT w danej jednostce oraz sporzadzanie
zbiorczych rejestrow i zbiorczej deklaracji VAT stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Sadki s obowigzani do
przestrzegania zasad wskazanych w niniejszej procedurze.

W przypadku, gdyby w jednostce wystgpita sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze,
badZ tez pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkéw przewidzianych w
niniejszej procedurze powziat watpliwosci w zakresie sposobu poprawnego zachowania w
okreslonej sytuacji, powinien przesta¢ zapytanie na adres e-mail ksieg7@sadki.pl lub
skontaktowac sie telefonicznie z Panig Bogustawa Nitka, nr. Tel. 52 3393932.

2.2 Odpowiedzialnos¢ karnoskarbowa

Kierownicy oraz gtowni ksiegowi Gminy Sadki oraz jej jednostek organizacyjnych obok
pracownikéw wyznaczonych zgodnie z zalacznikiem nr 1 przyjmujg odpowiedzialnosc za
prawidtowe sporzadzanie czgstkowej ewidencji sprzedazy i zakupu / deklaracji VAT danej
jednostki na gruncie ustawy o finansach publicznych oraz ustawy kodeks karny skarbowy.

Ustawa kodeks karny skarbowy reguluje zakres czynow uznawanych za karalne m.in. w
zakresie prawa podatkowego. Odpowiedzialnos¢ karna za przestepstwa skarbowe oraz
odpowiedzialnos¢ za wykroczenia skarbowe zostata uregulowana w art. 1 § 1 ustawy kodeks
karny skarbowy, zgodnie z ktérym odpowiedzialnosci tej podlega wytacznie ten, kto popetnia
czyn spotecznie szkodliwy, zabroniony pod grozbg kary przez ustawe obowigzujaca w czasie
jego popetnienia.




Natomiast, przestepstwem skarbowym Ilub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn
zabroniony, ktérego spoteczna szkodliwosc jest znikoma (art. 1 § 2 ustawy kodeks karny
skarbowy). Ponadto przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego nie popetnia
sprawca czynu zabronionego, jezeli nie mozna mu przypisac¢ winy w czasie czynu (art. 1 § 3
ustawy kodeks karny skarbowy). Jezeli do dokonania przestepstwa skarbowego Iub
wykroczenia skarbowego wymagane jest nastgpienie okreslonego w ustawie kodeks karny
skarbowy skutku, sprawca zaniechania podlega odpowiedzialnosci karnej za przestepstwo
skarbowe lub odpowiedzialnosci za wykroczenie skarbowe jedynie wtedy, gdy cigzyt na nim
prawny, szczegolny obowigzek zapobiegniecia skutkowi (art. 1 § 4 ustawy kodeks karny
skarbowy).

Majac na uwadze powyzsze, przestepstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony
oraz spotecznie szkodliwy bardziej niz znikomo, ktéry jest zabroniony pod grozbg kary
przewidzianej w ustawie kodeks karny skarbowy.

Natomiast, wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezeli kwota uszczuplonej lub
narazonej na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej albo wartos¢ przedmiotu czynu nie
przekracza pieciokrotnej wysokosci minimalnego wynagrodzenia w czasie jego popetnienia.

Wykroczeniem skarbowym sa rowniez inne czyny zabronione, uregulowane w czesci
szczegolnej ustawy kodeks karny skarbowy.

Zgodnie z ustawg kodeks karny skarbowy odpowiedzialnosci o charakterze karno-
skarbowym podlegaja jedynie osoby fizyczne (w szczegdlnosci odpowiedzialnosci takiej nie
podlegajg jednostki organizacyjne Gminy Sadki czy tez sama Gmina Sadki).

Kryteria oceny spotecznej szkodliwosci czynu zostaly wskazane w art. 53 § 7 ustawy kodeks
karny skarbowy, ktéry nakazuje ocenia¢ stopien spotecznej szkodliwosci czynu na
podstawie: rodzaju i charakteru zagrozonego lub naruszonego dobra, wagi naruszonego
przez sprawce obowigzku finansowego, wysokosci uszczuplonej lub narazonej na
uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej, sposobu i okolicznosci popetnienia czynu
zabronionego, jak réwniez postaci zamiaru, motywacji sprawcy, rodzaju naruszonej reguty
ostroznosci i stopnia jej naruszenia.

Powstanie odpowiedzialnosci karnej w stosunku do sprawcy przestepstwa lub wykroczenia
skarbowego warunkowane jest przypisaniem temu sprawcy winy. Przestepstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe popetniane sg umysinie, a nieumysinie wytgcznie jesli ustawa kodeks
karny skarbowy tak stanowi (art. 4 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy).

Czyn zabroniony jest popetniony umyslnie, jezeli sprawca chce go popetnic¢ albo przewidujac
mozliwos¢ jego popetnienia, na to sie godzi. Natomiast czyn zabroniony popetniony jest
nieumyslnie, jezeli sprawca nie ma zamiaru jego popetnienia, jednak popetnia go na skutek
niezachowania ostroznosci wymaganej w danych okolicznosciach, mimo ze mozliwosc
popetnienia tego czynu przewidywat albo mdgt przewidzie¢ (art. 4 § 2 i 3 ustawy kodeks
karny skarbowy). Dopuszczenie sie naruszenia obowigzujgcych norm prawnych, jednakze
bez elementu winy (umysinej lub nieumysinej) po stronie sprawcy, nie stanowi przestepstwa
ani wykroczenia skarbowego. Co istotne w przypadku winy nieumysinej nalezy wskazag, iz
sprawca nie ma zamiaru popetnienia czynu jednak dopuszcza sie go na skutek
niezachowania odpowiedniej ostroznosci, ktérg powinien zachowac.

Podkresli¢ nalezy, iz zgodnie z art. 9 § 3 odpowiedzialnos¢ za przestepstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe ponosi¢c moze rowniez osoba, ktora zajmuje sie sprawami
gospodarczymi danej jednostki organizacyjnej. Osoby takie moga podlegac



odpowiedzialnosci karno-skarbowej jesli niewtasciwie wykonywaty obowigzek nadzoru nad
przestrzeganiem regut obowigzujacych w dziatalnosci danej jednostki organizacyjnej.

Niniejsza procedura okresla osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji czastkowych
dla celéw podatku od towardéw i ustug, odpowiednie dokumentowanie transakcji dla celow
VAT Gminy Sadki oraz jej jednostek organizacyjnych, sporzadzenie czastkowych deklaracji
VAT jednostek organizacyjnych oraz zbiorczej deklaracji VAT Gminy i zbiorczych rejestrow
VAT Gminy (szczegotowy wykaz 0sob odpowiedzialnych zostat przedstawiony w zalaczniku nr
1 do niniejszej procedury), jak réwniez wtasciwy tryb obiegu dokumentéw, a takze zakres
ich obowigzkow.

2.3 Archiwizowanie dokumentéw

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywaé przez okres co najmniej 5 lat
liczac od konca roku, w ktorym uptynagt termin zaptaty podatku za dany okres. Przykfadowo
w przypadku ztozenia deklaracji VAT za kwiecien 2015 r. termin zaptaty podatku uptynat 25
maja 2015 r. Liczac od konca roku (a wiec 31 grudnia 2015 r) dokumenty dotyczace
deklaracji VAT za kwiecien 2015 r. nalezy przechowywac do 31 grudnia 2020 r. wiacznie.

Nalezy rowniez zaznaczy¢, iz termin ptatnosci podatku wynikajacego z deklaracji sktadanych
za grudzien poszczegolnych lat uplywa w styczniu nastepnego roku. W konsekwencji, w
przypadku ztozenia deklaracji VAT za grudzien 2015 r., termin ptatnosci podatku uptynat 25
stycznia 2016 r. Oznacza to, ze liczac od konca roku (a wiec 31 grudnia 2016 r.) dokumenty
dotyczace deklaracji VAT za grudzien 2015 r. nalezy przechowywac¢ co najmniej do 31
grudnia 2021 r.

Nalezy podkresli¢, iz w przypadku wydatkow inwestycyjnych dotyczacych nabycia lub
wytworzenia nieruchomosci, dokumenty nalezy przechowywac przez okres, co najmniej 10
lat liczac od poczatku roku, w ktérym dana inwestycja zostata oddana do uzytkowania.
Powyzsze wigze sie z faktem, iz w okreslonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy o VAT
przewiduja mozliwo$¢ dokonywania korekty wieloletniej od nabycia srodkéw trwatych w
postaci nieruchomosci przez okres 10 lat.

W przypadku watpliwosci co do okresu przechowywania poszczegolnych dokumentow,
nalezy kazdorazowo dokona¢ konsultacji z Panig Bogustawa Nitka.

Dodatkowo, kazdorazowo przed rozpoczeciem niszczenia dokumentéw stanowigcych
dokumentacje ksiegowg dla potrzeb VAT nalezy potwierdzi¢ takie dziatanie z osobg
odpowiedzialng za archiwizacje dokumentéw

3. Wystawianie faktur

Szczegotowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktére powinny zawiera¢ faktury
zostaty wskazane w procedurze rozliczania podatku od towardéw i ustug Gminy Sadki.
Niniejsza instrukcja okresla czynnosci organizacyjno-techniczne zwigzane z wystawianiem
faktur. Wszystkie wystawione i otrzymane faktury nalezy archiwizowac.

Gmina Sadki jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towardéw i ustug,
identyfikowanym poprzez numer NIP 5581762871. Jednostki sg obowigzane wystawiac
faktury w zwigzku z dokonywang sprzedazg towardw i ustug na rzecz:

e innego podatnika VAT,

e podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym charakterze,
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e osoby prawnej niebedacej podatnikiem,

*» osoby fizycznej bedacej nabywca towaru lub ustugi, ktora zazadata wystawienia
faktury w terminie 3 miesiecy od konca miesiqca, w ktérym wydano towar lub
wykonano ustuge badz otrzymano catosc lub czesc zaptaty,

Warto podkresli¢, iz w przypadku czynnosci, o ktérych mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy
o VAT (m.in. dostawa mediow, $swiadczenie ustug telekomunikacyjnych, najmu, dzierzawy),
wykonywanych na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej -
podatnik nie ma obowigazku wystawienia faktury nawet na Zadanie nabywcy zgloszone w
ww. terminie.

Nalezy wskaza¢, ze w przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakcji podlegajacej
zwolnieniu z opodatkowania na podstawie art. 43 ust. 1, lub przepisow wydanych na
podstawie art. 82 ust. 3 (rozporzadzenia Ministra Finanséw regulujgce zwolnienia inne niz
wskazane w ustawie o VAT), nie jest on obowigzany do wystawienia faktury.

Za wystawianie faktur odpowiada wyznaczony pracownik jednostki. Faktury nalezy
wystawia¢ w dwoch (lub wiecej) egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w
dokumentacji jednostki. Wystawione faktury sprzedazy ujmuje sie w ewidencji sprzedazy
oraz w ksiegach rachunkowych zgodnie z politykg rachunkowosci.

Faktury nalezy numerowac poczawszy od wskazania kolejnego numeru faktury w ramach
danego miesigca, w dalszej kolejnosci umieszcza sie oznaczenie miesigca, roku w formacie
MM/RRRR oraz symbol jednostki, ktéra wystawia dang fakture. Wykaz symboli jednostek
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury. Nalezy wskazac¢, iz numeracje nalezy
prowadzi¢ w taki sposdéb, aby uniknac sytuacji oznaczenia dwéch faktur takim samym
numerem. Przyktadowy sposéb numeracji faktur: 01/01/2017/GOPS, 01/01/2017/GZ00.

Wystawiajac fakture dokumentujaca sprzedaz towardw i ustug, jako dane sprzedawcy nalezy
wskazac¢ dane Gminy Sadki, tj. w szczegolnosci:

Gmina Sadki

ul. Strazacka 11
89-110 Sadki
NIP: 5581762871

Natomiast jako dane wystawcy nalezy wskazac dane jednostki:

Nazwa jednostki

ul. nazwa ulicy

Kod pocztowy, miejscowosc
nr rachunku bankowego

Jezeli ze wzgledow technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie z powyzszym
schematem, (np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiegowego, ograniczeniem
ilos¢ pol na fakturze), umieszczanie na fakturze danych wystawcy nie jest obligatoryjne z
perspektywy przepisow z zakresu VAT,




Przy takich ograniczeniach, ww. dane moga zosta¢ pominiete lub tez jednostka moze
umiesci¢ w innym polu (np. w polu dostawcy), dodatkowe oznaczenie pozwalajace na
identyfikacje jednostki wystawiajgcej fakture.

Nalezy jednak podkresli¢, iz wystawiona faktura kazdorazowo musi zawieraé¢ NIP
Gminy Sadki.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwigzane z wystawieniem faktury
nalezy wystawi¢ fakture korygujacg zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze
rozliczania podatku od towaréw i ustug Gminy Sadki.

4. Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dang jednostke naby¢ towaréw lub ustug, na potrzeby
wystawienia przez dostawce faktury dotyczacej zakupu ww. towardw i ustug nalezy wskazac
dane Gminy Sadki, tj. w szczegdlnosci:

Gmina Sadki

ul. Strazacka 11
89-110 Sadki
NIP: 5581762871

Nalezy wskazaé, iz analogicznie jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze
zakupowej dostawca moze uja¢ dane pozwalajace na identyfikacje jednostki dokonujacej
nabycia towaréw / ustug (np. jako Odbiorca / Ptatnik).

Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowac w celu potwierdzenia
daty wptywu faktury do jednostki. Otrzymane faktury dotyczace zakupéw towaréw i ustug
wykorzystywanych do wykonywania czynnosci opodatkowanych ujmuje sie w ewidencji
zakupu oraz w ksiegach rachunkowych zgodnie z politykg rachunkowosci.

W odniesieniu do faktur zakupu otrzymanych w formie elektronicznej, konieczne jest
gromadzenie danych pozwalajacych na jednoznaczne okreslenie momentu otrzymania
faktury zakupowej, a tym samym momentu powstania prawa do odliczenia VAT.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwigzane z otrzymang fakturg
zakupu nalezy wystawi¢ note korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze
rozliczania podatku od towardw i ustug Gminy Sadki.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujacej, nalezy poinformowac
sprzedawce o koniecznosci wystawienia faktury korygujacej.

5. Ewidencja dla celéw rozliczania podatku od towaréw i ustug

Jednostki organizacyjne Gminy Sadki prowadzg ewidencje sprzedazy oraz ewidencje zakupu
dla potrzeb rozliczania podatku od towarow i ustug.




Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce/Gminie odpowiedzialna jest wyznaczona osoba,
wskazana w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury. Ewidencja prowadzona jest dla
poszczegolnych okreséw rozliczeniowych tj. miesiecznie.

Ewidencje muszg by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie byto
mozliwe sporzadzenie deklaracji czastkowej jednostki/zbiorczej Gminy zgodnej z przepisami
ustawy o VAT.

Ewidencje sprzedazy i zakupéw prowadzone sa/mogg by¢ w formie elektronicznej, jednakze
po sporzadzeniu deklaracji czastkowej jednostki nalezy kazdorazowo dokonaé¢ wydruku
ewidencji sprzedazy i zakupu i dokonaé ich archiwizacji wraz z deklaracjq czastkowa
jednostki.

Archiwizowane ewidencje sprzedazy i zakupu nalezy przechowywaé¢ zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.

Osoby wskazane w zafaczniku nr 1 do niniejszej procedury odpowiadajg za prawidtowosé
sporzadzanych ewidencji sprzedazy i zakupu.

Czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek sporzadza sie i przesyta do UG
najpozniej w terminie do 15-tego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktory
sktadana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku ewidencji za styczen 2017 r.
powinna ona zostac przekazana do UG do 15-stego lutego 2017 r.).

6. O kazdym przypadku przewidywanego opdznienia w przestaniu czgstkowych
ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek nalezy poinformowac¢ z Panig Bogustawq
Nitka najpdzniej w terminie 3 dni roboczych przed uptywem terminu na przestanie
czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn
opoznienia.

Réwnoczesnie z przestaniem czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki do UG,
nalezy wydrukowa¢ ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki i odpowiednio je

podstemplowac, a osoba do tego wyznaczona powinna podpisa¢ ewidencje sprzedazy i
zakupu jednostki.

Nastepnie nalezy zarchiwizowac ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki.

W oparciu o przestane czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupu poszczegolnych jednostek
sporzadza sie zbiorcza ewidencje sprzedazy i zakupu Gminy Sadki. Za sporzadzenie
zbiorczej ewidencji sprzedazy | zakupu odpowiada osoba wskazana w zatgczniku nr 1.

Po sporzadzeniu zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu nalezy je zarchiwizowad i
przechowywac zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.

7. Deklaracje VAT
Na podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy sporzadza sie

czastkowq deklaracje VAT jednostki.

Kwot wprowadzanych do czastkowej deklaracji VAT jednostek nie zaokragla sie do petnych
ztotych (zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o VAT zaokraglenie jest
dokonywane dopiero na etapie sporzgdzania zbiorczej deklaracji VAT Gminy Sadki).

Czastkowe deklaracje VAT jednostek sporzadza sie i przesyta do UG wraz z czastkowq
ewidencjg zakupu i sprzedazy, tj. najpozniej w terminie do 15-stego dnia miesigca
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nastepujacego po miesigcu za ktéry sktadana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku
ewidencji za styczen 2017 r. powinna ona zostac przekazana do UG do 15-stego lutego 2017

B

O kazdym przypadku przewidywanego opodznienia w przestaniu czastkowej deklaracji VAT
nalezy poinformowac Panig Bogusta Nitka najpdzniej w terminie 3 dni roboczych przed
uptywem terminu na przestanie czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek wraz
ze wskazaniem przyczyn opoéznienia.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej
oraz nie dokonano naby¢ podlegajacych odliczeniu, sporzadza sie czastkowg deklaracje VAT
.zerowg” jednostki. Taka deklaracja rowniez powinna zostac¢ przestana do UG ww. terminie.

Rownoczesnie z przestaniem czastkowej deklaracji VAT jednostki do UG, nalezy wydrukowaé
czgstkowq deklaracje VAT jednostki i odpowiednio ja podstemplowac, a osoba do tego
wyznaczona powinna podpisac deklaracje VAT jednostki.

Nastepnie nalezy zarchiwizowa¢ czastkowq deklaracje VAT jednostki.

* kK

Przestane czastkowe rejestry sprzedazy i zakupu jednostek oraz czastkowe deklaracje VAT
jednostek sg podstawg do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT Gminy Sadki.

Za sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT odpowiada osoba wskazana w zalgczniku nr 1.
Zbiorczg deklaracje VAT Gminy sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz podpisany przez osobe do tego upowazniong sktada sie do wilasciwego dla
Gminy Urzedu Skarbowego, natomiast drugi egzemplarz nalezy zarchiwizowac i
przechowywac zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.

8. Rozliczenie zobowiazania podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego
nad naleznym

8.1 Pozycja wynikajaca ze scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Sadki

a) Kwota do zaptaty

W przypadku, gdy ostateczna kwota wynikajgca ze zbiorczej deklaracji VAT stanowi
zobowigzanie podatkowe, zaptaty ww. kwoty zobowigzania Gminy Sadki dokonuje UG.

Kwota podatku do zaptaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT Gminy Sadki jest
przekazywana przelewem na odpowiedni rachunek bankowy wiasciwego dla Gminy Urzedu
Skarbowego.

b) Kwota do zwrotu

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji
VAT przez Gmine Sadki powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym,
jej zwrot dokonywany jest przez wtasciwy dla Gminy Urzad Skarbowy w catosci na rachunek
bankowy Gminy Sadki.

W tym zakresie Gmina Sadki przygotowuje odpowiedni wniosek o zwrot VAT, ktéry jest
podpisywany przez Wojta Gminy Sadki, Zastepce Wéjta lub Sekretarza Gminy.

Kwota do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy
10




W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji
VAT przez Gming Sadki powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym,
mozliwe jest takze, aby zostata ona przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy (w catosci
lub czesci).

Decyzja w zakresie rozdysponowania kwotg nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym
jest podejmowana przez Skarbnika Gminy Sadki.

9. Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

Jezeli stwierdzono nieprawidtowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki
lub czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki nalezy dokonaé ich korekty, a
nastgpnie procedowac zgodnie z zasadami przedstawionymi powyzej.

Jezeli nieprawidlowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub
czgstkowej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki stwierdzono przed terminem na ztozenie
deklaracji VAT (zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy sa obowiazani skfadaé
deklaracje VAT w terminie do 25. dnia miesigca nastgepujacego po miesigcu za ktéry sktada
sig deklaracje), nalezy niezwtocznie przestac do UG skorygowang czastkowa deklaracje VAT
oraz czastkowq ewidencje sprzedazy i zakupu, a nastepnie skontaktowaé sie z UG w celu
ustalenia dalszego toku postepowania.

Jezeli ze skorygowanej deklaracji VAT jednostek wynika wieksza kwota VAT do zaptaty do
Urzedu Skarbowego niz z pierwotnej czastkowej deklaracji VAT jednostki, nalezy przestaé do
UG skorygowang czastkowq deklaracje VAT jednostki, a nastepnie skontaktowac sie z UG w
celu ustalenia daty ztozenia korekty deklaracji.

Po ustaleniu daty ztozenia korekty deklaracji (jesli korekta zwiekszajaca zobowigzanie na
poziomie jednostki zostanie stwierdzona po ztozeniu rozliczenia), jednostka jest zobligowana
obliczy¢ kwotg odsetek od powstatej zalegtosci podatkowej na dzien zlozenia korekty
zgodnie z przepisami Ordynacji Podatkowej, a nastepnie jest zobowigzana niezwlocznie
przekazac¢ $rodki pieniezne celem uregulowania zalegtoséci podatkowej wraz z odsetkami w
odpowiedniej wysokosci na konto UG.

% K %k

Regulacje zawarte w niniejszej procedurze sg obligatoryjnie uwzgledniane w polityce
rachunkowosci jednostek.

Pracownicy jednostek sg obowigzani do przestrzegania postanowien niniejszej procedury.

Zatacznik nr 1 - wykaz osob odpowiedzialnych za dokumentowanie transakcji dla celéw VAT,
sporzadzanie deklaracji i prowadzenie rozliczen VAT

Zatgcznik nr 2 = wykaz symboli jednostek

STEPCA WQJITA
1)
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