ZARZADZENIE NR 55/2019
WOITA GMINY KLIMONTOW
z dnia 2 wrzesnia 2019 roku
w sprawie: zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Klimontow i jei
jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 26 ust. 1, art. 31 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. 22019 r. poz. 506), w zwigzku z wyrokiem Trybunaiu Sprawiedliwoéci Unii Europejskiej
z dnia 29 wrzesnia 2015 roku (C-276/14), uchwata Naczelnego Sadu z dnia 26 paidziernika 2015 roku
(sygn. akt: | FPS 4/15) oraz ustawq z dnia 5 wrzesnia 2016 roku ,0 szczeg6lnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu érodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacjg projektow finansowanych z udziatem érodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub
od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 280 z p6in. zm.) zarzadzam, co nastepuije:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spéjno&ci rozliczer podatku VAT w Gminie Klimontéw zwanej dalej
»Gming”, jej jednostkach budietowych i samorzagdowym zaktadzie budzetowym zwanych dalej
»jednostkami” ustala sie procedurg obowigzujaca w tym zakresie, stanowigcg Zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Procedura okreslona w niniejszym zarzadzeniu obejmuje Gmine Klimontéw oraz wszystkie jednostki
budzetowe i samorzadowy zakiad budietowy wedtug wykazu stanowigcego zatacznik Nr 1 do
procedury w zakresie scentralizowanego rozliczania podatku VAT w Gminie Klimontéw.

§3

Kierownikow jednostek organizacyjnych, wymienionych w zataczniku nr 1 do procedury, zobowigzuje
sig do Scistego przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego
postanowien w polityce rachunkowosci poszczeg6inych jednostek.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy Klimontéw.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§6

Traci moc Zarzadzenie Wdjta Gminy Klimontéw z dnia 21 grudnia 2016 roku w sprawie: zasad
centralizacji rozliczer podatku od towaréw i ustug w Gminie Klimontéw i jej jednostkach
organizacyjnych, Zarzadzenie nr 8/2017 Wéjta Gminy Klimontéw z dnia 14 lutego 2017 w sprawie
zmiany Zarzadzenia Wojta Gminy Klimontéw nr 81/2016 z dnia 21 grudnia 2016 roku oraz Zarzadzenie
nr 44/2017 z dnia 1 wrzeénia 2017 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia Wéjta Gminy Klimontéw nr
81/2016 z dnia 21 grudnia 2016 roku




1.

PROCEDURA W ZAKRESIE SCENTRALIZOWANEGO ROZLICZANIA PODATKU VAT
W GMINIE KLIMONTOW

Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 55/2019 z dnia 2 wrzesnia 2019 .

§1

Procedura reguluje zasady ohiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych zwigzanych
z rozliczeniem podatku od towardw i ustug [dalej jako: podatek VAT} w Gminie Klimontéw [dalej
jako: Gmina] oraz jednostkach budzetowych Gminy i jej zaktadach budzetowych, ktérych wykaz
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury [dalej odpowiednio jako: Jednostki lub Jednostka],
w zwigzku z obowigzkiem prowadzenia scentralizowanego rozliczania podatku VAT przez Gming
i Jednostki. _

Celem niniejszej procedury [dalej jako: Procedura] jest réwniez okreslenie zakresu obowigzkéw,
przy ktérych wszystkie operacje gospodarcze Gminy bedg stale nadzorowane oraz na bieiqco
rejestrowane w ksiggach rachunkowych, co pozwoli na ustalenie od powiedzialnosci za ich przebieg
oraz skutki, i tym samym stanowi¢ bedzie podstawe do prawidfowego rozliczenia podatku VAT
przez Gmine.

Przez dokumenty finansowo-ksiegowe zwigzane z rozliczaniem podatku VAT, ¢ ktérych mowa w
Procedurze, naley rozumiec w szczegdinosci faktury VAT, paragony fiskalne, czedciowe ewidencje
sprzedazy i zakupdw przygotowywane przez lednostki, czesciowe deklaracje VAT-7
przygotowywane przez Jednostki oraz przygotowywane przez Jednostki infermacje lub deklaracje
w zakresie podatku VAT, inne niz deklaracja VAT-7, '

§2

Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina i Jednostki wystepuja na gruncie podatku VAT jako jeden
podatnik tj. Gmina. Oznacza to m.in., ze w zakresie rozliczern podatku VAT Gmina i Jednostki
postuguja sie wylacznie NIP Gminy.

Gmina jest zobowigzana do przygotowania i ztozenia do urzedu skarbowego co miesige zbiorczej
deklaracji VAT-7 obejmujacej rozliczenia w zakresie podatku VAT Gminy i Jednostek,

Zhiorcza deklaracja VAT-7 Gminy sporzadzana jest w oparciu o czgstkowe deklaracje VAT-7
przygotowywane przez lednostki.

Czastkowe deklaracje VAT-7 przygotowywane sg w oparciu o czastkowe ewidencje sporzadzane
przez Jednostki.

Czastkowe ewidencje sporzadzane s3 przez Jednostki na podstawie stosownych faktur
zakupowych otrzymywanych przez Jednostki oraz wystawianych przez Jednostki faktur
sprzedazowych i innych odpowiednich dokumentéw.

Wszystkie faktury sprzedazowe powinny byc wystawiane wimieniu Gminy jak roéwniez wszystkie
faktury zakupowe powinny byé wystawiane na Gmine.,

Parageny fiskalne oraz inne dokumenty bedace podstawg ujgcia transakeji w ewidencji sprzedazy
powinny by¢ wystawiane w imieniu Gminy.

W zwigzku z wykonywanymi czynnosciami, Gmina moze by¢ zobowigzana do skfadania do urzedu
skarbowego informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT, innych niz deklaracja VAT-7, w
szczegéinosci informacji VAT-27 i infermacji VAT-UE.

§3

W celu prawidtowego rozliczenia podatku VAT przez Gmine, w tym przygotowania zbiorczej
deklaracji VAT-7 Gminy {oraz ewentualnie informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT
Gminy, innych niz deklaracja VAT-7), kierownicy Jednostek s3 zobowigzani do prawidtowego,
niewadliwego, rzetelnego, terminowego i zgodnego 7 Procedury:



a. dokonania przeglagdu dochodéw budzetowych osigganych przez lednostki i zawartych uméw,
pod katem opodatkowania podatkiem VAT i w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, 1j.
podlegajgcych opodatkowaniu stawkami podatku VAT {23%, 8% i 5%), podlegaigcych zwolnieniu
z podatku VAT oraz niepodlegajgcych podatkowi VAT - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b. dokumentowania wszelkich transakcji Jednostki podlegajacych podatkowi VAT zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci do wystawiania faktur sprzedazowych w imieniu
Gminy i ich weryfikacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

c. wystawiania paragondw fiskalnych w imieniu Gminy przy uzyciu kas rejestrujacych oraz
prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgcych,

d. do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania
kas rejestrujgcych w przypadku Jednostek nie posiadajacych dotychczas kas rejestrujacych,

e. weryfikowania merytorycznego i formalnego faktur zakupowych wystawionych na Gmine przed
wprowadzeniem ich do ewidencji zakupow,

f. prowadzenia oraz sporzqdzania czgstkowych ewidencji zakupdw i sprzedaiy lednostki dla
potrzeb podatku VAT za poszczegdine miesigce rozliczeniowe wedtug okreslonego wzoru i ich
przesytania do Referatu Finansowo - Ksiegowego i Podatkowego Urzgdu Gminy [dalej: Urzad
Gminy jako UG] w terminie wskazanym w Procedurze,

g. przygotowania i podpisywania czgstkowych deklaracji VAT-7 oraz ich przesytania do Referatu
Finansowo - Ksiegowego i Podatkowego UG w terminie wskazanym w Procedurze,

h. przygotowania i pedpisywania ¢zastkowych informacji i deklaracji w zakresie podatku VAT,
innych niz deklaracja VAT-7 oraz ich przesylania do Referatu Finansowo - Ksiegowego
i Podatkowego UG w terminie wskazanym w Procedurze,

i. przekazania obliczonej kwoty podatku VAT do zaplaty, ktdry wynika z czastkowej deklaracji VAT-
7 na rachunek Gminy,

j- przechowywania dokumentdw ksiegowo-finansowych zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT,
k. zawierania i aneksowania umow handlowych dotyczacych Jednostki.

Kierownik Jegdnostki moze upowazni¢ osoby {pracownikow Jednostki) do wykonywania czynnodci
wymienionych w ust. 1.

Kierownik Jednostki przyjmuje odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, niewadliwe, rzetelne,
terminowe i zgodne z Procedurg wykonywanie czynnosci wymienionych w ust. 1. W tym zakresie
kierownik Jednostki odpowiada za prawidiowos¢ rozliczenn podatkowych Gminy zwigzanych
2 funkcjonowaniem Jednostki.

W zakresie, w jakim pracownicy Jednostki zostajg upowainieni przez kierownika Jednostki do
wykonywania czynnosci, o ktorych mowa w ust, 1, przyimuja oni odpowiedzialno$é za ich
prawidtowe, niewadliwe, rzetelne, terminowe i zgodne z Procedurg wykonywanie. W tym zakresie
odpowiadaja oni za prawidtowos¢ rozliczen podatkowych Gminy zwigzanych z funkcjonowaniem
Jednostki.

W przypadku gdy na mocy uchwaty Rady Gminy okredlone czynnosci {obowigzki), o ktdrych mowa
w ust. 1 {dotyczace rozliczania podatku VAT), zostaly powierzone do wykonania jednostce
obstugujacej, o ktérej mowa w art, 10b ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506), zobowigzanym do wykonywania tych powierzonych
czynnosci, o ktarych mowa w ust. 1, z wyjatkiem czynnosciwskazanych w pkt k oraz pkt i, nie jest
kierownik Jednostki, ale kierownik jednostki obstugujcej. W zwiazku z tym, postanowienia
zawarte w niniejszej Procedurze dotyczace kierownikdw Jednostek siosuje sig odpowiednio do



kierownika jednostki obsiugujacej. Postanowienia zawarte w ust. 2, 3 i 4 majg odpowiednie
zastosowanie.

Kierownik Jednostki obstugiwane] przez jednostke obstugujaca, o ktorej mowa w ust. 5, przekazuje
kwoty podatku VAT do zaptaty, ktéry wynika z czastkowej deklaracji VAT-7 Jednostki, na rachunek
Gminy w oparciu o informacje przekazang mu przez kierownika jednostki obstugujacej.
Nieprzestrzeganie postanowien Procedury stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

54

Faktury sprzedazowe wystawiane w imieniu Gminy musza zawieral wszystkie niezbgdne
elementy przewidziane w przepisach prawa, w szczegdlnosci elementy wskazane w art. 106e
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug {t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 2174 ze
zm.) [dalej jako: Ustawa o VAT].

Faktury sprzedaiowe wystawia sie co najmniej w dwéch egzemplarzach, z ktorych jeden
otrzymuje nabywca.

Ustala sie, iz na fakturach sprzedaiowych wystawianych w imieniu Gminy nalezy wskazac
nastepujace dane w zakresie sprzedawcy i wystawcy:

Sprzedawca:
Gmina Klimontow
ul. Zysmana 1
27-640 Klimontéw
NIP: 864-17-29-561

Wystawca:
Nazwa lednostki, jej adres i nr rachunku bankowego

Wystawiane w imieniu Gminy faktury sprzedazowe powinny by¢ numerowane chronologicznie,
odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej Jednostki wediug ponizszego
schematu: symbol Jednostki {zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do Procedury)/numer faktury/miesiac
(MM)/rok (RRRR) np. UG/1/07/2019. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, wskazany schemat
numeracji faktur sprzedazowych moie zostaé rozszerzony o dodatkowe oznaczenia (dodane po
symbolu Jednostki i przed numerem faktury).

Odrebna numeracja, z zastosowaniem ponizszych serii numeracji powinna by¢ stosowana do:

Faktur zaliczkowych sprzedazy — ZAL/ symbol Jednostki {zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
Procedury)/numer faktury/miesigc (MM)/rok {(RRRR};

Faktur korygujacych sprzedaz — FRK/symbol Jednostki (zgodnie z zafgcznikiem nr 1 do
Procedury)/numer faktury/miesiac {MM)/rok (RRRR);

Faktur — sprzedaz detaliczna - FD/ symbol Jednostki (zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
Procedury}/numer faktury/miesigc (MM)/rok (RRRR};

Not korygujacych - NK/ symbo! Jednostki (zgodnie z zatacznikiem nr 1 do

Procedury)/numer noty/miesigc (MM)/rok (RRRR).
Numeracja faktur sprzedatowych powinna by¢ prowadzona w taki sposoh, aby unikngé
przypadku, w ktérym dwie faktury oznaczone zostalyby takim samym numerem.
Dokumenty inne niz faktury sprzedazowe bedace podstawg ujgcia w czastkowej ewidencii
sprzedaiy Jednostki powinny posiada¢ odrebng numeracjg, zawierajgcg, o ile to mozliwe, w
szczegélnoéci symbol Jednostki (zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Procedury).

&5

W Jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych nalely przeanalizowac przepisy prawne w
zakresie ewentuatnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych.



Jednostki prowadzgce ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych moga nadal wykorzystywaé kasy rejestrujace, za pomocy ktérych prowadrza ta
ewidencje, nie dluzej jednak niz do dnia 31 grudnia 2018 r., jezeli zostaty spetnione warunki
przewidziane w art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu §rodkdw publicznych przeznaczonych na
realizacje projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od padstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2018 r., poz. 280).

§6

Ustala sie, iz na fakturach zakupowych otrzymywanych przez Jednostki powinny by¢ wskazane
nastepujace dane w zakresie nabywcy i odbiorcy:

Nabywca:
Gmina Klimontéw

ul. Zysmana 1
27-640 Klimontéw
NIP: 864-17-29-561

Odbiorca:
Nazwa Jednostki, jej adres

Faktury zakupowe otrzymywane przez lednostki podlegaja rejestracji {ostemplowaniu pieczatka
zawierajacq date wptywu do lednostki, wpisaniu do ewidencji dokumentdw przychodzgcych) oraz
weryfikacji formalnej i merytorycznej.

Faktury zakupowe otrzymywane przez Jednostki od kontrahentéw powinny by¢ sprawdzone pod
katem prawidtowosci danych w nich zawartych, w szczegdlnodci dotyczacych nabywcy, odbiorcy,
sprzedawcy oraz przedmiotu transakgji,

Faktury zakupowe podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym.

§7

Czastkowa ewidencja sprzedaziy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe sporzadzana jest wedtug
wzoru ckreslonego w zatgczniku nr 2 do Procedury na podstawie faktur sprzedazowych craz
innych stosownych dokumentow (w szczegdlnosdci dokumentdw potwierdzajacych sprzedai na
rzecz osoh fizycznych nie prowadzgcych dziatalnosci gospodarcze)).

Czgstkowa ewidencja zakupow za poszczegélne miesigce rozliczeniowe sporzgdzana jest wedlug
wzoru ckreélonego w zatgczniku nr 3 do Procedury. Czastkowa ewidencja dokonywanych zakupéw
prowadzona jest wylgcznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych
Jednostka posiada prawo do odliczenia podatku naliczonego. Zasadniczo prawe takie przystuguje
Jednostce wowczas gdy dokonany zakup jest zwigzany z czynnodciami fednostki, ktdre zostaly lub
zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

Czastkowe ewidencje sprzedaiy i zakupow powinny by¢ prowadzone zgodnie z odpowiednimi
przepisami - tak, aby umotzliwialy prawidtowe sporzadzenie deklaracji VAT-7 Gminy.

W przypadku Jednostek, ktére nie posiadajg w danym miesigcu sprzedaiy pedlegajgcej podatkowi
VAT oraz zakupdw, od ktdrych podatek VAT podlegatby odliczeniu, sporzadzane sg zerowe
czastkowe ewidencje sprzedaiy i zakupdw.

Czastkowe ewidencje sprzedaty i zakupdw sporzadzone przez Jednostki przesytane sg w formie
elektronicznej do Referatu Finansowo - Ksiggowego i Podatkowego UG na adres e-mail:
skarbnik@klimontow.pl, w nieprzekraczalnym terminie do 15-go dnia kaidego miesigca za
miesigc poprzedni. Jednoczesnie przestane przez Jednostke czgstkowe ewidencje sprzedazy i



zakupow podlegaja wydrukowaniu, podpisaniu przez kierownika Jednostki lub osobe przez niego
upowazniong i przechowywaniu w dokumentacji Jednostki.

$8

Czgstkowe deklaracje VAT-7 sporzgdzane sa co miesigc na aktualnych formularzach w oparciu
o prowadzone przez Jednostke czgstkowe ewidencje sprzedazy i zakupéw.

Nie dokonuje sie zaokragleri do petnych ztotych kwot wykazywanych w czastkowych dekla racjach
VAT-7.

W przypadku Jednostek, ktére nie posiadajg w danym miesiacu sprzedazy podlegajacej podatkows
VAT oraz zakupow, od ktérych podatek VAT podlegatby odliczeniu, sporzadzane sy zerowe
czgstkowe deklaracje VAT-7.

Podpisang przez kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniong do podpisywania
deklaracji czastkowych i podstemplowang czastkowq deklaracje VAT-7 nalety przesta¢ w formie
elektronicznej do Referatu Finansowo - Ksiggowego iPodatkowego UG na adres e-mail;
skarbnik@klimontow.pl, w nieprzekraczalnym terminie do 15-go dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni. Jednoczednie oryginat sporzadzonej i przestane] czastkowej deklaracji VAT-7
nalezy przechowywa¢ w dokumentacji Jednostki.

Czastkowa deklaracja VAT-7 podpisana przez kierownika Jednostki lub osobe upowazniong do
podpisywania deklaracji czastkowych stanowi podstawe do przeniesienia danych w nigj
wskazanych do zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy.

W przypadku gdy z czastkowej deklaracji VAT-7 wynika kwota podatku VAT do zaplaty, kwote ta
nalezy przekazac¢ do 15-tego dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni, na rachunek dochodéw
Gminy Nr 12 8517 0007 0090 0900 0925 0153, w tresci przefewu wpisujge , VAT za miesiac ....-
nazwa Jlednostki”.

Nadwyzka podatku VAT naliczonego nad naleznym wynikajaca z czastkowej deklaracji VAT-7
Jednostki nie bedzie zwracana Jednostce.,

§9

W przypadku wystapienia koniecznosci ztozenia przez Gming do urzedu skarbowego informacii
lub deklaracji w zakresie podatku VAT, innych niz deklaracja VAT-7, w szczegblnoéci informacji
VAT-27 i informacji VAT-UE, sporzadza sie odpowiednie czastkowe informacje lub deklaracje
w zakresie podatku VAT,

Czastkowe informacje lub deklaracje w zakresie podatku VAT, inne niz deklaracja VAT-7,
podpisane przez kierownika Jednostki lub osobe upowainiong do podpisywania czastkowych
informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT, stanowiy podstawe do przeniesienia danych
nich wskazanych do zbiorczych informacji fub deklaracji w zakresie podatku VAT Gminy, innych
iz deklaracja VAT-7.

Podpisang przez kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniong czgstkowg informacje
lub deklaracje w zakresie podatku VAT, inng niz deklaracja VAT-7, nalezy przesta¢ w formie
elektronicznej do Referatu Finansowo - Ksiegowego i Podatkowego UG na adres e-mail:
skarbnik@klimontow.pl, na co najmniej 5 dni przed przewidzianym w przepisach terminem
zlozenia odpowiedniej zhiorczej informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT, innej niz
deklaracja VAT-7, do urzedu skarbowego. Jednoczednie oryginat sporzadzonej i przestanej
czgstkowej informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT, innej niz deklaracja VAT-7, nalezy
przechowywac w dokumentacji Jednostki.



§10

Wszelkie czynnosci tednostek wykonywane na rzecz Gminy (i na odwrét), a takze czynnosci
dokonywane pomigdzy samymi Jednostkami, dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowsa i nie
powinny by¢ ujmowane w czgstkowych ewidencjach i czgstkowych deklaracjach VAT-7. Nie dotyczy to
jednak czynnosci, jesli jej strong bedzie inna jednostka samorzgdu terytorialnego {inna gmina, powiat,
wojewddztwo samorzgdowe).

§11

1. Na podstawie uzyskanych czastkowych deklaracji VAT-7 osoba upowainiona w Referacie
Finansowo - Ksiegowym i Podatkowym UG sporzadza zbiorcza miesieczng deklaracje VAT-7 dla
Gminy. Podpisana przez Skarbnika Gminy lub inng osobe do tego upowainiong zbiorcza deklaracja
VAT-7 Gminy skiadana jest w odpowiednim terminie do Urzedu Skarbowego w Sandomierzu.
Kopia zlozonej zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy podlega archiwizacji.

2. Napodstawie czastkowych informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT, innych niz deklaracje
VAT-7, oscba upowazniona w Referacie Finansowo - Ksiegowym i Podatkowym UG sporzadza
odpowiednig zbiorczg informacje lub deklaracje w zakresie podatku VAT Gminy, inng niz
deklaracja VAT-7. Podpisana przez Skarbnika Gminy lub inng osobe do tego upowaziniong zbiorcza
informacja lub deklaracja w zakresie podatku VAT Gminy, inna niz deklaracja VAT-7, skladana jest
w odpowiednim terminie do Urzedu Skarbowego w Sandomierzu. Kopia zlozonej zbiorcze)
informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT Gminy, innej niz deklaracja VAT-7, podlega
archiwizacji.

3. Osoba upowazniona w Referacie Finansowo - Ksiegowym i Podatkowym UG do sporzadzania
zbiorczej miesiecznej deklaracji VAT-7 dla Gminy oraz zbiorczych informacji lub deklaracji
w zakresie podatku VAT, innych niz deklaracja VAT-7, przyjmuje odpowiedzialnosé za prawidtowe,
niewadliwe, rzetelne, terminowe i zgodne z Procedurg sporzgdzanie zbiorczej miesiecznej
deklaracji VAT-7 dla Gminy oraz zbiorczych informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT
Gminy, innych niz deklaracja VAT-7.

§12

1. W przypadku gdy ostateczna kwota wynikajgca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy stanowi
zobowiazanie podatkowe, zaptaty tej kwoty na wiasciwy rachunek bankowy Urzedu Skarbowego
w Sandomierzu dokenuje osoba upowainiona w UG,

2. W przypadku gdy ze zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy wynika nadwyzka podatku naliczonego nad
naleinym, decyzja w zakresie rozdysponowania kwoty tej nadwyiki tj. dokonanie zwrotu na
rachunek bankowy Gminy albo przeniesienie na nastepny okres rozliczeniowy, podejmowana jest
przez Skarbnika Gminy.

§13

1. W przypadku, gdy po przestaniu przez Jednostki czastkowych ewidencji i czastkowych deklaracji
VAT-7 zostang stwierdzone nieprawidiowosci w przestanych dokumentach lub zaistnieje inna
okolicznos¢ skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT-7 Gminy za dany miesigc
nalezy (i) zglosi¢ te okoliczno$é do Referatu Finansowo - Ksiggowego i Podatkowego UG, (ii}
sporzadzi¢ i przestat¢ do Referatu Finansowo - Ksiegowego i Podatkowego UG skorygowane
czastkowe ewidencje i czastkowe deklaracje VAT-7 oraz (iii) w przypadku koniecznosci zapfaty
podatku VAT wraz z ewentualnymi odsetkami do urzedu skarbowego przekazac obliczong kwote
podatku VAT wraz z ewentualnymi odsetkami na rachunek dochodéw Gminy Nr 12 8517 0007
0090 0800 0925 0153.



Nalezy wskaza¢, iz ust. 1 ma odpowiednie zastosowanie do czastkowych informacji lub deklaracji
w zakresie podatku VAT, innych niz deklaracje VAT-7.

§14

Dokumenty finansowo-ksiegowe zwigzane z rozliczeniem podatku VAT przechowywane sg w
Jednostkach do uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego zgodnie
z odpowiednimi przepisami, w szczegdInosci na zasadach przewidzianych wart. 112 i 112a Ustawy
o VAT.

Faktury papierowe oraz kopie paragondéw fiskalnych, raportéow dobowych / miesiecznych
przechowywane s3 w podziale na okresy rozliczeniowe, w przeznaczonych do tego celu
oznaczonych segregatorach ustawionych na regatach. Zabezpiecza to dokumenty przed
bezposrednim dziataniem promieni stonecznych i wilgocia.

W przypadku watpliwosci dotyczacych przechowywania poszczegélnych dokumentdw finansowo-
ksiegowych zwigzanych z rozliczeniami podatku VAT nalezy za kazdym razem dokonaé konsultacji
z wlasciwym pracownikiem Referatu Finansowo - Ksiegowego i Podatkowego UG. Ponadto, przed
podjeciem decyzji o zniszczeniu dokumentéw finansowo-ksiegowych zwigzanych z rozliczeniami
podatku VAT, nalezy uzyska¢ akceptacje wiasciwego pracownika Referatu Finansowo
- Ksiegowego i Podatkowego UG.

§15

Umowy cywilnoprawne zawierane w imieniu i na rzecz Gminy muszg zawiera¢ wilasciwe dane
identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego czyli: petng nazwe Gminy, jej adres i jej NIP (oraz dane
Jednostki jako podmiotu reprezentujgcego Gmine tj. nazwe Jednostki i jej adres), a takze podpis
kierownika Jednostki dziatajgcego z upowaznienia Wajta Gminy.

Konieczne jest zawarcie aneksdw do obowigzujgcych umoéw, ktdrych strong jest Jednostka i ktére
zostaly zawarte przed centralizacjg rozliczer podatku VAT w Gminie. W aneksach nalezy zmieni¢
przede wszystkim strone umowy, NIP i adres tj. Jednostke, NIP Jednostki i adres Jednostki na
Gmine, NIP Gminy i adres Gminy.

W przypadku Jednostek, ktore nie byty do tej pory czynnymi podatnikami podatku VAT w aneksach
do zawartych umow, o ktérych mowa w ust. 2, nalezy doda¢ postanowienie o doliczeniu
stosowne] kwoty podatku VAT (wedtug wiasciwej stawki podatku VAT) do ceny netto, chyba ze
z okreslonych wzgleddw nie jest to mozliwe.

Aneksy do umodw powinny by¢ sprawdzone pod katem formalno-prawnym przez osoby
merytoryczne odpowiadajace za tres¢ umoéw w Gminie lub Jednostkach (np. przez radce
prawnego).

§16

Procedure nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy.
Zobowigzuje sie kierownikéw Jednostek do Scistego przestrzegania postanowien Procedury oraz
uwzglednienia jej zapiséw w polityce rachunkowosci danej Jednostki.

Kierownicy Jednostek zobowigzani s do uaktualnienia zakreséw obowigzkéw o0sob
upowaznionych w ciggu 7 dni od daty obowigzywania przedmiotowej Procedury (jezeli zachodzi
taka koniecznos¢), przy zachowaniu zasady, iz czynnosci kontrolne zwigzane z rozliczaniem
podatku VAT nie moga by¢ przeprowadzane przez osobe odpowiedzialng za wykonanie
kontrolowanej czynnosci.




Zatgcznik nr 1 do Procedury — wykaz Jednostek

Nazwa Jednostki Symbol
Jednostki

Publiczna Szkofa Podstawowa im. Jerzego | SP

Ossolinskiego w Klimontowie

Liceum Ogélnoksztatcace im. Sw. Urszuli | LO

Leddchowskiej w Klimontowie

Przedszkole Samorzgdowe w Klimontowie | PS

Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkét | ZEAS

i Przedszkola w Klimontowie

Osrodek Pomocy Spotecznej w Klimontowie | OPS

Zaktad Gospodarki Komunalnej i | ZGK

Mieszkaniowej w Klimontowie

Urzad Gminy w Klimontowie uG

mgr inz. Ma




wazey

m|NIm=s|n|wo(~]olo

18ngsn gn) Amejsop Jojwpazig

dN
epazids

mz
epands

%0
Feparads

1A

ol2u

FLA

on2u

AvA

olau

% S epanids

% 8 jepanids

% £ Fepazids

onng elomy

ofamoxiepod
nyzbimogqo
ejueismod Juawow

Aamigeu din

(s2ape "emzeu)
Aombgeu aanevzg

Ranyyey
EjuIImelshm ejeq

zepanids
ofaoklezpsamiod
muawnyop
o3auup iy / Anpey ay

a
|

eluazpkziods eyep

jou

JBIsSAIW _ ez Azepazids s1salay

PSOUPAS S21pY

DISOUpar eMzeN

T195-62-L1-798 :dIN
MojuowIy Or9-LT
T euewsAz '|n
MOIUOWI BUILG

1vA Azepazids eluapima emopepiAzid

Z Ju yuzokjez




‘wazey

o R Kl el T =0 R T

AR QR Riemos BMIEN

LA e Ameysn £7 e 95 e
™

g
“mn krowod ez sjusznipe f Lva o Ameisn
£1Z 350 06 "L M e [2u03y o “daodosd

AWA EIoMy

oy

WA Eomy onay

e "M E3uiod 6 SjUsEp
[/ #ujed syuea)|po) LA E1WeT| PO EpoIaW

Bnpn ) mpsemes yakpeIsozod spkgen

yApEmI mOypory
OP YRAUETHET IRJSR | MOIEMO]L SiSAgEY

gsrpod

LYA mromy

oRsu Byamy

anng Bamy

EjuEsMCd JuswoW

[s9ape ‘mmzeu)

Aanyyey

ey

Aamayey any A

eluazpkziods ejep

Hou

2krsanu

ez modnyez isafay

PISOUPIF S21pY

PRISOUP3[ EMZEN

T195-62-LT-798 dIN
MOUOWIIN OF9-LT

1 euewsAz “jn
MQIUCWIY UG

efuapy PeEpALId

£ Ju yuzabez




