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WOJTA GMII\rY BRALIN
z dnia 29 grudnia 2016 r.

w sprawre: zasad prowadzenia scentralizowanych roz|iczeń podatku od towarów i usług

(VAT) w Gminie Bralin

Na podstawie ań, 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U . z ż016 r. poz.

446, ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 września ż016 r. o szczegolnych zasadach rozliczeń podatku od

towarów i usług oraz dokonywania zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów

finansowanych zudzińem środków pochodzących zbudżętu Unii Europejskiej lub od państw

członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego

(Dz.U. z2016 r. poz. 1454) zarządza się co następuje:

§1
W celu zapewnienia prawidłowego roz|iczenia podatku od towarów i usług (dalej: podatek, VAT) oraz

zapłaĘ tego podatku, jak również z uwagi na potrzebę zapewnienia spójności rozliczeń podatku VAT

wGminie Bralin, wprowadza się instrukcję prowadzenia scentralizowanych rozliczeń VAT określającą

ramy organizacyjne i wymogi proceduralne prowadzenia rozliczeń VAT, stanowiącą Załącznik nr 1 do

Zarządzenia.

§2
Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Bralin objętych scentralizowanymi rozliczeniami VAT, wraz

zprzypisanymi nazwami skróconymi tych jednostek dla potrzeb prowadzenia rozliczeń VAT, stanowi

Załącznik nr ż do Zar ządzenia ( dalej : j e dn o stki organ izacyj n e).

§3
Wykaz osób odpowiedzialnych za cząstkowe rozliczęnia VAT jednostek organizacyjnych stanowi

Załączniknr 3 do Zarządżenia.

, §4
Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy Bralin oraz Kierownikom / Dyrektorom

j ednostek organizacyj nych.

§5
Zarządzenie niniejsze należy traktować jako jeden z elementów polityki rachunkowości. Kierownicy /

Dyrektorzy jednostek organizacyjnvch są zobowiązani uwzględnió zapisy Zarządzenia w polityce

rachunkowości tych j ednostek.

Zarządzenie wchodzi w Ęcie z dniem podjęcia.
§6



l.

, , Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 4512016

Wójta Gminy Bralin
z dni29 grudnia ż016 r.

INSTRUKC JA PROWADZENIA SCENTRALIZOWANYCH ROZLICZEŃ VAT

§1
[Wprowadzenie]

Instrukcja prowadzenia scentralizowanych rozliczeń VAT w Gminie Bralin (dalej: Gmina) została

sporządzona na podstawie przepisów ustawy z dnia 11 marca ż004 r. o podatku od towarów i

usług (Dz.U,zż0l6r. poz.710, ze zm.), ustawy z dnia 5 września 2016 r. oszczególnych

zasadachrozliczeń podatku od towarów i usług oraz dokonywania zwrotu środków publicznych

przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem środków pochodzących

zbldżetu Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego Porozumienia

o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego (Dz.U. z2016 r. poz. 1454), ustawy z

dnia}9 sierpnia 1997 r.-Ordynacjapodatkowa (Dz.U.z2015 r.poz.613,ze zm.), ustawy zdnia
27 sierpnia ż009 r, o finansach publicznych (Dz.U. zż016 r. poz. 1870, ze zm.), ustawy z dnia29

września 1994r. orachunkowości (Dz.U zż016 r. poz, 1047) oraz ustawy z dnia 10 września

1999 r.- Kodeks karny skarbowy (Dz.U. zż013 r. poz, 186, ze zm.; dalej: KKS).

Centralizacja rozliczęńVAT w Gminie polega na podjęciu rozliczania podatku YNI przez Gminę

poprzez obsługujący jąIJrząd Gminy Bralin (dalej: IJrząd) zpozostĘmi, utworzonymi przez

Gminę samorządowymi jednostkami budżetowymi, których wykaz wraz z przypisanymi

nazwami skróconymi znajduje się w Załączniku nr 2 do Zarządzenia.

Wskazane zasady roz|iczeń YXI zaczną obowiązywać od dnia 1 sĘcznia 2017 r. i doĘczą

procedury rozliczęńVAT w okresie miesięcznym.

Z dniem centralizacji rozliczeń VAI Gmina wstępuje we wszystkie prawa i obowiązki jednostek

organizacyjnych związane zprowadzeniem rozliczeń VAT powstające od dnia l stycznia ż0I'7 r.

W związku z procesem centralizacji roz|iczeń VAT stroną we wszystkich czynnoŚciach

i postępowaniach w zakresie VAT przed organami podatkowymi jest Gmina, w tym to Gmina

podejmuje wszelkie czynności rwiązane zzawiadomieniem Naczelnika Urzędu Skarbowego

właściwego Gminie i jednostkom organizacyjnym o terminie centralizacji rozliczeń VAT oraz

jednostkach organizacyjnych obję§ch łm procesem. Jednostki organizacyjne nie dokonują

samodzielnego wyrejestrowania dla celów VAT.

W przypadku, w którym w związku z centralizacją rozliczeń VAT następuje zmiana danYch

wykazywanych w zgłoszeniu identyfikacyjnym NIP-2 Gminy oraz poszczególnych jednostek

organizacyjnych, każda Jednostka odrębnie jest zobowiązana dokonać zgłoszenia

aktualizacyjnego w powyższym zakresie do Naczelnika Urzędu Skarbowego w ciągu 7 dni od

dnia zaistnienia zmiany.
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,7. Instrukcja prowadzenia scentralizowanych rozliczeń VAT nie wpĘrva na inne roz|iczenia

podatkowe jednostek organizacyjnych, w szczególności poszczególne jednostki organizacyjne

pozostają odrębnymi płatnikami podatku dochodowego od osób fizycznych od wypłacanych

wynagrodzeń oraz są zobowiązane do odrębnego odprowadzania składek na ubezpieczenia

społeczne i zdrowotne.

Wprowadzane zasady scentralizowanych rozliczęń VAT nie doĘczą roz|iczei dokonywanych

pomiędzy Gminą poprzez obsługujący ją lJrząd a jednostkami organizacyjnymi oraz rozliczeń

pomiędzy jednostkami organizacyjnymi. Wszelkie rozliczenia dokonywane w ramach GminY

i jednostek organizacyjnych Gminy od dnia centralizacji rozliczeń VAT należy dokumentowaĆ

notami obciążeniowymi / księgowymibeznaliczania podatku VAT, a w konsekwencji nie naleĘ
ujmowaó ich w prowadzonych ewidencjach VAT i składanych deklaracjach VAT.

§2
[Ewidencj e sprzedaży VAT]

Gmina działając poprzez obsfugujący jąlJrząd oraz jednostki organizacyjne prowadzi rozliczęnia

podatku VAT od wykonyrvanych w ramach prowadzonej działalności gospodarczej

czynności.W konsekwencji, podatku VAT nie rozlicza się w rwiązkl z wykonywaniem

czynności, które Gmina i jej jednostki organizacyjne wykonują jako organ władry publicznej

nieodpłatnie, jak również w rwiązku z wykonywaniem zadań publicznoprawnych wiążących się

z pobieraniem opłat lub należności.

Czynności podlegające rozliczeniu dla celów podatku VAT obejmują:

a) odpłatną dostawę towarów i odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju,

b) transakcje dokonywane poza terytorium kraju, w szczególności wewnątrnłspólnotowe

dostawy towarów oraz ekspoń towarów,

c) wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów na terytorium Vłaju za wynagrodzeniem oraz imPort

towarów na terytorium kraju,

d) odpłatne dostawy towarów oraz świadczenie usług, dla których podatnikiem jest nabywca,

w rw iązkl podle gan i em tzw. procedurze odwrotne go obciązenia.

Czynności o których mowa w ust. 2 podlegająroz\iczenil dla celów podatku VAT niezależnie od

tego, azy zostaĘ wykonane z zachowaniem warunków oraz form określonych przepisami Prawa,

tj. zarówno w przypadku, w którym została zawarta pisemna umowa cywilnoprawna, jak

równieżw przypadku, w którym dochodzi do za,warcia ustnej (dorozumianej) umowY

cywilnoprawnej.

Czynności podlegające rozliczeniu dla celów VAT mogą byó opodatkowane według podstawowej

stawki podatku YNr ż3Yo, obniżonych stawek podatku VAT 8% lub 5Yo, stawki \Yo, podlegaó

zwolnieniu z opodatkowania VAT lub nie podlegaó opodatkowaniu VAT w Polsce, jeżeli miejsce

świadczenia będzie połozone poza ter5Ąorium kraj u.

Gmina działając poptzez obsługujący jąlJrząd prowadzi ewidencje sprzedaĄ VAT w U.I INFO-

SySTEM rejestr VAT. Ewidencje sprzedaĘ,YNI prowadzone w jednostkach organizacyjnych

sporządzają wyznaczeni do tego zadania pracownicy tych jednostek w U.I INFO-SYSTEM

Rejestr VAT. Wprow adzone we wskazanych programach do prowadzenia rozliczeń VAT szablonY

8.
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ewidencji sprzedaĘ VAT stanowiąwzory tych rejestrów zaakceptowaneprzez Gminę w związku

z wpr ow adzen iem instrukcj i scentral izowanych rozliczeń VAT.

Ewidencje sprzedaĘ VAT prowadzone w ramach scentralizowanych rozliczeń VAT zawierają

każdorazowo informacje o przedmiocie opodatkowania, dacie powstania obowiązku

podatkowego, podstawie opodatkowania, kwocie podatku należnego oraz korektach podstawy

opodatkowania i kwot podatku naleznego, jak również kwoĘ podatku podlegające wpłacie do

urzędu skarbowego. W przypadku, w którym kontrahent jest zarejestrowany dla potrzeb podatku

VAT, rejestry sprzedaĘ zawierają dodatkowo obowiązkowo informacje o nazwie tego

kontrahenta i jego numerze NIĘ zapomocąktórego jest zidenĘfikowany dla celów VAT.

Ewidencje sprzedaĘ VAT sporządzane dla Gminy w obsługującym ją Urzędzie oraz w
jednostkach organizacyjnych naleĄ dodatkowo prowadzić w formie elektronicznej zgodnej ze

schematem zamieszczonym na stronie Ministerstwa Finansów JPK VAT'.

Ewidencje sprzedaĘ VAT sporządzane dla Gminy w obsługującym ją Urzędzie oraz w

jednostkach organizacyjnych stanowią trw. ewidencje cząstkowe sprzedaĘ i prezentują kwoĘ

sprzedaĘ VAT oraz kwoty podatku naleznego z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku

(tym samym kwot netto i kwot VAT nie zaokrągla się do pełnych złoĘch).

9, Ewidencje cząstkowe sprzedażry podpisują w przypadku rozliczeń Gminy prowadzonych poprzez

IJrząd osoba odpowiedzialna za rozliczenia vAT w urzędzie, a w przypadku rozliczeń

prowadzonych w jednostkach organizacyjnych Główny Księgowy poszczegolnych jednostek

organizacyjnych.

10. Scentralizowana ewidencja sprzedaĘ VAT jest zbiorem ewidencji cząstkowych sprzedaĄ VAT,

o których mowa w ust. 5-9.

l.

§3
[Faktury i paragony]

Gmina działając poprzez obsługujący ją lJtząd oraz jednostki organizacyjne, wykonując

czynności, o których mowa w par. ż wt.2 Zarządzenia. wystawia faktury VAT dokumentujące

sprzedaż prowadzoną przez Gminę w następuj ących przypadkach:

a) każdorazowo, gdy kontrahentem Gminy jest osoba prawna oraz osoba ftzyczna i jednostka

nieposiadająca osobowości prawnej zarejestrowane dla celów rozliczeń VAT jako podatnicY

VAT czynni,

b) na żądanie zgłoszone w ciągu 3 miesięcy od końca miesiąca, w którym powstał obowiązek

podatkowy w odniesięniu do wykonanej czynności, na rzecz kontrahentów będących

osobami fizycznymi i jednostkami nieposiadającymi osobowości prawnej

niezarejestrowanymi dla celów VAT jako podatnicy VAT czynni.

Gmina działając poprzez obsługujący ją lJrząd wystawia faktury VAT w U.I INFO-SYSTEM

Rejestr VAT. Faktury VAT wystawiane przez poszczegolne jednostki organizacyjne będą

wystawiane za pomocą następujących programów komputerowych: U.I INFO-SYSTEM RejeStr
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VAT, Wprowadzone we wskazanych programach komputerowych szablony faktur VAT stanowią

wzory faktur sprzedażowych VAT zaakceptowane przez Gminę w zrviązku z wprowadzeniem
instrukcj i scentralizowanych rozliczeń VAT.

Gmina dzińając poprzez obsfugujący jąUrząd oraz jednostki organizacyjne dokonuje ewidencji

sprzedaĘ na rzecz osób ftzycznych nieprowadzących działalności gospodarczej oraz rolników

ryczńowych prr,y pomocy kas rejestrujących w przypadku, w którym poszczególne jednostki

organizacyjne nie mogą skorzystaó ze zwolnienia z tego obowiązku na podstawie aktualnie

obowiązującego kozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zwolnień z obowiązku

prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujących. Weryfikacji w tym zakresie są

zobowiązani dokonywać Osoba odpowiedzialna za rozliczenia VAT w Urzędzie w odniesieniu do

sprzedaĘ Gminy wykonywanej poprzez obsfugujący jąUrząd oraz Główny Księgowy jednostek

organizacyjnych w odniesieniu do sprzeduĘ Gminy wykonywanej poprzez jednostki

organizacyjne.

W przypadku, w którym nie wystawia się faktury VAT oraz nie stosuje się kas fiskalnych,

dokumentami źródłowymi do rozliczęnia poszczególnych sprzedaĘ dla celów VAT są

dokumenty księgowe, przykładowo przypisy, kwitariusze, wyciągi bankowe, zestawienia

pobranych opłat, itd., będące podstawą do ujęcia tej sprzedaĘ w księgach, a następnie w

ewidencjach cząstkowych sprzedaĘ.

5, Przy wystawianiu faktur VAT w jednostkach organizacyjnych stosuje się następujące zasady

związane z oznaczeniem (nazewnictwem) tych faktur:

Numer/miesiqc/rolr/UG dla Urzędu Gminy Bralin,
Numer/miesiqc rolr/KOR-UG do korekt Urzędu Gminy Bralin,

Numer/miesiqc/roHGlM dla Gimnazjum im. Polskich Noblistów w Bralinie,
Numer/miesiqc/roHKOR-GlM do korekt Gimnazjum im. Polskich Noblistów w Bralinie,

Numer/miesiqc/roUSP dla Szkoły Podstawowej im. Mikołaja Kopernika w Bralinie,

Numer/miesiqc/rolr/KOR-,SP do korękt SzkoĘ Podstawowej im. Mikołaja Kopernika w Bralinie,

4.

Numer/miesiqc/rolr/ZS dla Zespołu Szkół im,

w Nowej Wsi Książęcej,

Numer/miesiqc/roHKOR-ZS do korekt Zespołu

Salomonów w Nowej Wsi Książęcej,

Ks. Michała Prrywary i Rodziny Salomonów

Szkół im. Ks. Michała Prrywary i Rodziny

Numer/miesiqc/roHP dla Przedszkola "Kwiaty Polskie" w Bralinie,

Numer/miesiqchok/KOR-P do korekt Przedszkola "Kwiaty Polskie" w Bralinie,

Numer/miesiqc/rok/GOP,S dla Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Bralinie,

Numer/miesiqc/rolr/KOR-GoPs do korekt Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Bralinie.

6. Przy wystawianiu faktur VAT oraz dla celów ewidencji sprzedaĘ przy pomocy kas rejestrujących

w jednostkach organizacyjnych stosuje się następujące oznaazenie sprzedawcy:



Gmina Bralin
Rynek 3

63-640 Bralin
NIP 619-19-45-067

(Wystawca)

N azw a j edno stk i or g anizacyj nej

A dres j e dnostki o rg anizacyj n ej

7, powyzsza zasada oznaczenia sprzedawcy nie ma zastosowania wyłącznie w odniesieniu do

ewidencji sprzeduĘ przy pomocy kas rejestrujących w jednostkach organizacyjnych, które

posiadają zarejestrowaną kasę fiskalną na dzień przed podjęciem scentralizowanych rozliczen

VAT, przy c4rym okres przejściowy, w którym jednostka organizacyjna może stosowaĆ

dotychczasowe dane w tym zakresie zakohczy się w dniu 3l grudnia 2018 r.

8. Jednostki organizacyjne są zobowiązane zawiadomić kontrahentów o zmianie danYch do faktur

dokumentujących wydatki jednostek organizacyjnych od podjęcia scentralizowanych rozliczeń

VAT według następujących wzorów:

WZÓR PREFBROWAII-Y WZORALTERNATYWNY
Gmina Bralin Gmina Bralin

Rynek 3 Naała jednostki organizacyjnej

63_640 Bralin Rynek 3

NIP 619-19,45-06'1 63-640 Bralin
NIP 6l9-19-45-067

odbiorca / płatnik

Nazwa jednostki organizacyjnej WZORALTERNATYWNY
Adres jednostki organizacyjnej Gmina Bralin

Rynek 3

63-640 Bralin
NIP 6l9-19-45-067
Nazw a j e dno s tki organiz aĘ nej

Adres j e dno s tki organiz aĘ nej

9. W prrypadku otrzymania przez jednostki organizacyjne faktur VAT dotyczących dostawY

towarów i świadczenia usług dokonanych po 1 stycznia 2017 r. z danymi nabYwcY

nieodpowiadającymi jednemu ze wzorów wskazanych w ust. 8, jednostka organizacYjna jest"

. zobowiązana do wystawienia not korygujących celem dostosowania nazewnictwa nabYwcY do

w}mogów niniejszej instrukcji i przepisów ustawy o VAT,

10. Jednostki organizacyjne są zobowiązane do każdorazowego opieczętowania otrzymanYch faktur

wydatkowych datą wpływu faktury do jednostki. Prawo do odliczęnia kwot podatku VAT

naliczonego powstaje bowiem nie wcześniej niż w miesiącu otrzymania faktury lub w dwóch

kolejnych okresach rozliczeniowych.



1.

2.

l1. Na fakturach wystawianychprzezjednostki organizacyjnę oraz innych dokumentach jednostek

organizacyjnych doĘczących pobieranego wynagrodzenia z ĘĄułu czynności podlegających

ewidencji dla celów VAT, jednostki organizacyjne wskazują swoje rachunki bankowe jako

rachunki bankowe właściwe do dokonania przelewu wynagrodzenia.

§4
[Ewidencj a nabycia VAT]

Gmina działając poprzez obsfugujący jąlJrząd oraz jednostki organizacyjne prowadzi ewidencje

nabycia VAT prezentujące odliczenia podatku naliczonego związanego z realizowanymi przez

poszczególne jednostki zakupami towarów i usług, w odniesieniu do których przysługuje prawo

do odliczenia podatku naliczonego w całości lub w części.

Gmina poprzez obsługujący jąIJrząd oraz jednostki organizacyjne dokonuj e analizy ponoszonych

wydatków z perspektywy prawa do odliczenia VAT naliczonego od tych wydatków i opisują

otrzymywane faktury według następujących szablonów:

a) VAT naliczony podlegający odliczeniu w całości,

b) VAT naliczony podlegający odliczeniu w części w oparciu o prewspółczynnik VAT,

c) VAT naliczony podlegający odliczeniu w części w oparciu o współczynnik VAT,

d) VAT naliczony podlegający odliczeniu w części w oparciu o prewspółcrynnik VAT

i współczynnik VAT,
e) VAT naliczony niepodlegaiący odliczeniu.

Poszczególne szablony opisujące prawo do odliczenia VAT naleĘ stosować według

następujących zasad:

a) ,,VAT naliczony podlegajqcy odliczeniu w całości" stosuje się w przypadku, w którym

ponoszony wydatek udokumentowany fakturą VAT rwiązany jest wyłącznle Z

wykonywaniem czynności opodatkowanych stawkami VAT,

b) ,,VAT naliczony podlegajqcy odliczeniu w części w oparciu o prewspółczynnik YAT' stosuje

się w przypadku, w którym ponoszony wydatek udokumentowany fakturą VAT jest związanY

zarówno z wykonywaniem czynności opodatkowanych stawkami VAT, jak również

czynności poza zakresem opodatkowania VAT,

c) ,,VAT naliczony podlegajqcy odliczeniu w części w oparciu o współczynnik VAT' stosuje się

w przypadku, w którym ponoszony wydatek udokumentowany fakturą VAT jest związanY

zarówno z wykonywaniem crynności opodatkowanych stawkami VAT, jak równięz

czynności zwolnionych z opodatkowania VAT i nie jest rwiązany z wykonywanięm

czynności poza zakresem opodatkowania VAI,
d) ,,VAT naliczony podlegajqcy odliczeniu w części w oparciu o prewspółczynnik VAT i

współczynnik VAT' stosuje się w przypadku, w którym ponoszony wydatek

udokumentowany fakturą VAT jest związany zarówno z wykonywaniem czynnoŚci

opodatkowanych stawkami VAT, crynności zwolnionych z opodatkowania VAT i czynnoŚci

p oza zŃt esem opodatkowania VAT,

e) ,,VAT naliczony niepodlegajqcy odliczenlzl' stosuje się w przypadku, w którym ponoszonY

wydatek udokumentowany fakturą VAT jest związany v,,yłącznie z wykonYwaniem

czynności nieuprawniających do odliczenia VAT, tj czynności poza zakresem

opodatkowania VAT i/lub czynności nvolnionych od podatku VAT, jak równięż w sluacji, w

której ponoszony wydatek podlega odliczeniu VAT w części według szablonów wskazanych

a



w ust. 2 pkt b)_d), jednak kwota podatku VAT naliczonego podlegająca odliczeniu jest

marginalna.

Kwota podatku VAT naliczonego podlegająca odliczeniu jest marginalna w sytuacji, w której

prewspółczynnik VAT skalkulowany dla jednostki organizacyjnej wynosi nie więcej niż 6 Yo illub

współczynnik VAT skalkulowany dla jednostki organizacyjnej wynosi nie więcej niż30 oń.

W prowadzonych ewidencjach nabycia nie umieszcza się faktur VAT, w odniesieniu do których

dokonano skategoryzowania ,,VAT naliczony niepodlegajqcy odliczeniu", jak również innych

dokumentów wydatkowych Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy, które nie zawierają

kwoty podatku VAT naliczonego (przykładowo rachunków),

Gmina dzińając poprzez obsfugujący jąlJrząd prowadzi ewidencje nabycia VAT w U,I INFO_

SYSTEM Rejestr VAT. Ewidencje nabycia VAT prowadzone przez jednostki organizacyjne

sporządzają wyznaczeni do tego zadania pracownicy Ęch jednostek w U.I INFO-SYSTEM

Rejestr VAT. Wprowadzone we wskazanych programach do prowadzeniaroz|iczeńVAT szablonY

ewidencji nabycia vAT stanowiąwzory tych rejestrów zaakceptowane przez Gminę w związku z

wprowadzeniem instrukcj i scentralizowanych rozliczeń VAT,

Ewidencje nabycia VAT prowadzone w ramach scentralizowanych rozliczeń VAT w Gminie

zawierająkażdorazowo informacje o nanT ie kontrahenta i jego numerze NIĘ za pomocą którego

jest zidentyfikowany dla celów vAT, rodzaju nabyego towaru / usługi, dacie sprzedaĘ oraz

dacie otrrymania faktury VAT, kwocie netto zakupu, kwocie podatku naliczonego Podlegającego

odliczeniu od dokonanego zakupu, jak również korektach kwot netto i kwot podatku naliczonego

podlegającego odliczeniu od dokonywanego zakupu,

Ewidencje nabycia vAT sporządzane dla Gminy w obsługującym ją urzędzie oraz przez

jednostki organizacyjn e sporządzane w tych jednostkach na|eĘ dodatkowo prowadzió w formie

elektronicznej zgodnej ze schematem zamieszczonym na stronie Ministerstwa Finansów

JPK VAT2.

9. Ewidencje nabycia vAT sporządzane dla Gminy w obsługującym ją urzędzie oraz przez

jednostki organizacyjne sporządzane w tych jednostkach stanowią tzw, ewidencje cząstkowe

nabycia i prezentują kwoty netto zakupów i kwoty podatku naliczonego podlegające w całości

lub w części odliczeniu z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku (tym samym kwot netto i

kwot VAT nie zaokrągla się do pełnych złotych),

10. Ewidencje cząstkowe nabycia podpisują w przypadku rozliczeń Gminy prowadzonych poprzez

lJrząd osoba odpowiedzi alna za rozliczenia VAT w L)rzędzie, a w PrZYPadku rozliczęń

, prowadzonych przez jednostki organizacyjne Główny Księgowy poszczególnych jednostek

organizacyjnych.

11. Scentrallzowana ewidencja nabycia VAT jest zbiorem ewidencji cząstkowych nabycia VAT,

o których mowa w ust. 6-10.
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§5
[Deklaracje VAT]

Gmina dziŃając poprzez obsługujący jąUrząd oraz jednostki organizacyjne sporządza deklaracje

cząstkowe VAT, odzrvierciedlające wszystkie transakcje wykazane w cząstkowych ewidencjach

sprzedaĘ VAT oraz wszystkie odliczenia VAI wykazane w cząstkowych ewidencjach nabycia

VAT.

Deklaracje VAT cząstkowe wykazują kwoĘ sprzedaĘ i zakupów VAT z dokładnością do dwóch

miejsc po przecinku (tym samym kwot netto i kwot VAT nie zaokrągla się do pełnych złotych).

Deklarację VAT cząstkową Gminy sporządzaną w obsługującym ją Urzędzie przygotowuje się

zgodnie zdoĘchczas przyjętymi zasadami i terminami na sporządzenie deklaracji VAT.

Deklaracje VAI cząstkowe sporządzane w jednostkach organizacyjnychprzygotowuje się do 15-

tego dnia miesiąca następującego po miesiącu, za który są składane. W sytuacji, gdy 15-sty dzień

danego miesiąca przypada na dzień wolny od pracy, terminem właściwym dla powyższych

czynnościjest ostatni dzień roboczy przypadający przed lS-stym dniem miesiąca.

W przypadku wystąpienia okoliczności lub idenĘfikacji zdarzęń powodujących konieczność

przygotowania korekty deklaracji cząstkowej VAT, Główny Księgowy jednostki organizacyjnej

identyfikującej to zdarzęnie jest zobowiązana niezwłocznie powiadomić o Ęm fakcie Osobę

odpowiedzia|ną za rozliczenia VAT w |Irzędzie oraz ńoĘć w ciągu 3 dni roboczych od

wystąpienia tych okoliczności lub zdarzęń korektę deklaracji VAT cząstkowej wraz z korektami

rejestrów cząstkowych VAT zgodnie z procedurami obiegu dokumentów określonymi w par. 6

instrukcji.

Deklaracje cząstkowe VAT podpisują w przypadku rozliczeń Gminy prowadzonych poprzez

IJrząd Osoba odpowiedzialna za rozliczęnia VAT w IJrzędzie, a w prrypadku rozliczeń

prowadzonych przez jednostki organizacyjne Główny Ksiegowy i/lub Dyrektor/Kierownik

poszczególnych j ednostek organizacyj nych.

Scentralizowana deklaracja VAT Gminy składana do właściwego Gminie Urzędu Skarbowego

prezentuje kwoty sprzedaĘ i kwoty nabyć Gminy w miesięcznym okresie rozliczeniowym

w zaokrągleniu do pełnych złoĘch zgodnie z przyjęĘmi w tym zakresie zasadami, które

wynikają ze skonsolidowania kwot sprzedazy i kwot nabyó z deklaracji VAT cząstkowych (w tym

z korekt deklaracji VAT cząstkolvych) sporządzonych przez Gminę poprzęz obsługujący jąUrząd

or az przez jednostki organizacyj ne.

Deklaracje VAT cząstkowe tworzone są

rozliczeniowy wzorze deklaracji VA}7
Finansów.

każdorazowo na obowiązującym za dany okres

dostępnym na stronie internetowej Ministerstwa

4.

5.

7.

8, W prrypadku dokonania w okresię rozliczeniowym sprzedaĘ podlegającej tzw. procedurze

odwrotnego obciążenia na rzecz kontrahenta krajowego, wraz z deklaracją cząstkową VAT nalezy

złożyó informację podsumowuj ącą w obrocie krajowym (VNr-27), a w przypadku wystąpienia

transakcji transgranicznych obejmujących wewnątrzwspólnotową dostawę towarów,



1.

wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów i świadczenie usług poza terytorium kraju, wraz

z deklaracją cząstkową VAT naleĘ złożyó informację podsumowującą o dokonanych

wewnątrzwspólnotowych transakcj ach (VAT-UE).

§6
[Obieg dokumentów VAT]

Po sporządzeniu deklaracji VAT cząstkowych przez jednostki organizacyjne Główny Księgowy

i/lub Kierownik / Dyrektor jednostki podpisują przedmiotowe deklaracje wraz z

odpowiadającymi im ewidencjami cząstkowymi sprzedaĘ i ewidencjami cząstkowymi nabycia -

w dwóch egzemplarzach kńdy dokument - po czym jeden egzemplarz takiego pakietu

pozostawia się dla potrzeb własnej dokumentacji, a jeden przekazuje do Sekretariatu Urzędu za

potwierdzeniem odbioru.

W szczególności podpisane dokumenty obejmujące deklarację cząstkową VAT, ewidencję

cząstkową sprzedaĘ i ewidencję cząstkową nabycia jednostek organizacylnych - w wersji

papierowej - składa się kazdorazowo do l5-tego dnia miesiąca następującego po miesiącu, za

który dokonuje się rozliczenia cząstkowego VAT. W sytuacji, gdy 15-sĘ dzień danego miesiąca

przypada na dzień wolny od pracy, terminem właściwym dla powyższych czynnościjest ostatni

dzień roboczy przypadający przed 15-stym dniem miesiąca,

3. Deklarację cząstkową VAT, ewidencję cząstkową sprzedazy i ewidencję cząstkową nabycia

składa się zgodnie z procedurą określoną w ust. 1-2 również w miesiącach, w których

przedmiotowe dokumenĘ wykazĄą odpowiednio wartośó sprzedaĘ i/lub warlość podatku

naliczonego podlegającego odliczeniu,,0" (zero).

Niezaleznie od postanowień ust. 1-3, wersję elektroniczną ewidencji cząstkowych VAT

(sprzedaĘ i nabycia) oraz wersję ewidencji w formie elektronicznej zgodnej ze schematem

zamieszczonym na stronie Ministerstwa Finansów JPK_VAT, przesyła się w emailu za

potwierdzeniem odbioru na adres email vrrt(łhlrrliŁpl w terminie wskazanym w ust. 2.

Podpisane dokumenty obejmujące dektarację cząstkową VAT, ewidencję cząstkową sptzedairy

i ewidencję cząstkową nabycia Gminy sporządzone w obsfugującym Gminę Urzędzie pozostawia

się w dokumentach tej jednostki organizacyjnej bez konieczności składania za potwierdzeniem

odbioru w Sekretariacie Urzędu.

Przygotowane i podpisane deklaracje cząstkowe VAT oraz ewidencje cząstkowe sprzedazy

i ewidencje cząstkowe nabycia Gminy sporządzane w obsfugującym ją Urzędzie oraz

wjednostkach organizacyjnych są podstawą do kalkulacji scęntralizowanego rozliczenia VAT

Gminy za dany okres rozliczeniowy. Konsolidacj ę rozliczeń VAT w tym zakresie wykonuje

wyznaazony do tego zadania pracownik Urzędu.

§7
|Zapłata podatku|

1. Najpóźniej do l5-stego dnia miesiąca następującego po okresie rozliczeniowm, za który jest

składana deklaracja cząstkowa VAT, jednostki organizacyjne przekazują przelewem bankowYm

2.

4.

5.

6.

l0



2.

,kwotę podatku VAT wynikającą do zapłaĘ zdeklaracji cząstkowej VAT na rachunek bankowy

Gminy wznaczony do rozliczeń podatku VAT.

W przypadku wystąpienia okoliczności lub identyfikacji zdarzeń powodujących powstanie

zaległości podatkowej w VAT, wrazze ńożenięm korekty deklaracji cząstkowej VAT jednostka

organizacyjna przekazlje przelewem bankowym kwotę zaleg}ego podatku VAT wynikającą

z korekty na rachunek bankowy Gminy właściwy do przekarywania dochodów jednostek

budżetowych. Do kwoty zaległego podatku VAT dolicza się odsetki skalkulowane jak dla

zaległości podatkowych w przypadku, w którym jednostka organizacyjna dokonuje korekty

deklaracji VAT cząstkowej po }S-Ęmdniu miesiąca następującego po miesiącu, zaktory składana

jest korekta deklaracji cząstkowej VAT. Odsetek nie wpłaca się, jeżeli wysokoŚÓ odsetek nie

przekraczatrzykrotności wartości opłaty pobieranej przez operatoravq|znaczonego w rozumieniu

ustawy z dnia 23 listopada żOIż r. - Prawo pocźowe za traktowanie przesyłki listowej jako

przesyłki poleconej.

§8
[Odpowiedzialność za rozliczenia VAT]

Za kompletnośó i poprawnośó ewidencji sprzedaĘ cząstkowej, ewidencji nabycia cząstkowej

oraz deklaracji cząstkowej VAT sporządzonych dla Gminy poprzez obsługujący ją Urząd

odpowiadają Osoba odpowiedzialnazarozliczeniaVAT w lJrzędzie oraz osoby sporządzające.

Za kompletnośó i poprawność ewidencji sprzedaĘ cząstkowej i ewidencji nabycia cząstkowej

oraz deklaracji cząstkowej VAT sporządzonych przez jednostki organizacyjne odpowiadają

Kierownik / Dyrektor poszczególnej jednostki organizacyjnej oraz Główny Księgowy.

Niezależnie od powyższego, odpowiedzialnośó za kompletność i poprawnoŚÓ prowadzenia

scentralizowanych rozliczeń VAT ponoszą również pracownicy Urzędu i jednostek

organizacyjnych, którzy faktycznie wykonują czynności związane z dokonywaniem sPrzedtĘ

podlegającej ewidencji dla celów VAT oraz zakupów, od których podatek naliczony podlega

odliczeniu. W konsekwencji Skarbnik Gminy oraz Kierownik / Dyrektor poszczegÓlnych

jednostek organizacyjnych są zobowiązani do wdrożenia niniejszej instrukcji rozliczeń YNl
w swoich jednostkach organizacyjnych.

W przypadku, w którym w związku z przygotowanięm korekty scentralizowanej deklaracji VAT

Gminy powstanie zalegj.ośó podatkowa lub nadpłata, a korekta ta jest prrygotowywana po 25,Ęm

dniu miesiąca następującego po miesiącu, za który jest składana, do korekty deklaracji VAT

cząstkowej, z ktorej wynika ta nadpłata lub zaległośó Główny Księgowy lub Kierownik /

Dyrektor jednostki organizacyjnej załącza uzasadnienie przyazyn korekty wraz zę wskazaniem

osoby odpowiedzialnej za identyfikację zaległości podatkowej lub nadpłaty.

W przypadku, w którym w związku z przygotowaniem korekty scentralizowanej deklaracji VAT

Gminy wynikającej z korekty deklaracji VAT cząstkowej powstanie zaległoŚĆ podatkowa,

Główny Księgowy lub Kierownik / Dyrektor jednostki organizacyjnej, która spowodowała

powstanie tej za\egłości, przygotowuje i przesyła do Gminy zawiadomienie o poPełnieniu czYnu

zabronionego według norm i zasadprzewidzianych w art. 16 KKS, tj. trw. czynny żal.
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WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
POD ELGAJĄC YCH C ENTRAL IZ AC II F(OZLICZFŃ Vłr

L.p. Nazrrya i ednostki organizacyi nej Adres jednostki NIP skrót iednostki

Urząd Gminy Bralin
ul. Rynek 3

63-640 Bralin
6l9_10_80-4l4 UG

2
Szkoła Podstawowa im. Mikołaja
Kopernika w Bralinie

ul. Rynek l
63-640 Bralin

619-11-23-342 sP

J
Przedszkole llKwiaty Polskie"
w Bralinię

ul. Lipowa 30
63-640 Bralin

619-11-23-394 P

4
Zespół Szkół im. Ks. Michała
Przywary i Rodziny Salomonów
w Nowej Wsi Ksiązęcej

Nowa Wieś Książęca32
63-640 Bralin

619-19-62-42,| Zs

5
Gimnazjum im. Polskich Noblistów
w Bralinie

ul.Rynek 1

63-640 Bralin
619-18-44-254 GIM

6
Gminny Ośrodek Pomocy
Spolecznej w Bralinie

ul. Rynek 3
63-640 Bralin

619-10-80-420 GoPs

l2
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WYKAZ OSOB ODPOWIEDZIALNYC H ZACZĄSTKOWE ROZLICZENIA VAT
JEDNOSTEK ORGANIZACYJI\IYCH

L.p. Jednostka
organizacvina Nazwa stanowiska

Zawieranie umów z kontrahentami, pobieranie opłat za cąynności podlegajqce opodatkowaniu VAT w jednostce
organizaq:jnej, wystawianie faktur VAT, prowadzenie ewidencji spłzedażg plq pomocy kasy rejestĘqcej (ieżeti używana),
sporzqdzania ewidencji czqstkowych VAT, sporzqdzanie deklaracji czqstkowej VAT, opieczętowaniefańurżakupoiych datq

wpływu, kwalitikacjawydatków zpełspekĘwy prawa do odliczenia VAT

l UG Podinspektor
Podinspektor

Agnieszka Biziak ( wystawianie faktur, ewidencja
sprzedaży, deklaracje VAT cząstkowe)

Beata Zaczyńska - Kemska (ewidencja nabycia,
kwalifikacia wvdatków)

2 sP Główny księgowy Monika ziomko

J P Główny księgowy Monika ziomko

4 Zs Glówny księgowy Monika ziomko

5 GIM Główny księgowy Monika ziomko

6 GoPS Główny księgowy Iwona Stasik-Jendryca

Konsolidacja rozliczeń VAT napodstawie deklaracji czqstkowych VAT i ewidencji czqstkowych VAT

7 UG Podinspektor Beata Zaczyńska-Kemska ( konsolidacja
rozliczeń)
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