Zarzadzenie Nr ORG.0050.15.2019
Wajta Gminy Baboszewo

z dnia 15 marca 2019 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Baboszewo i jej

jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 506, z poézn.zm.) oraz w zwiazku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej
z 29 wrzesnia 2015r. (C-276/14), a takze w zwigzku z uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia
26 pazdziernika 2015r. (Sygn. I FPS 4/15) zarzadzam , co nastgpuje:

§1

I. Od 1 stycznia 2017 r. Gmina Baboszewo (dalej: ,.Gmina™) prowadzi skonsolidowane
rozliczenia z tytulu podatku od towardw i ustug obejmujgce czynnos$ci wykonywane przez
Gming oraz jej jednostki organizacyjne.

2. W ramach struktury organizacyjnej Gminy za nadzorowanie procesu centralizacji VAT oraz
dokonywanie scentralizowanych rozliczen VAT odpowiada Referat Finansowo — Podatkowy
Urzedu Gminy.

3. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy zawiera zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy wymienieni w zalgczniku Nr 1 zobowigzani sg
do przestrzegania przepisow ustawy o podatku od towardéw iustug oraz rozporzadzen

wykonawczych do tej ustawy.

§2
I. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sa od 1 stycznia 2017 r. do:

a) postugiwania si¢ numerem NIP Gminy - 567 179 04 40 przy wykonywaniu wszelkich
czynnosci prawnych przez podlegajace im jednostki organizacyjne;

b) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towardéw i ustug zwigzanych z dzialalnoscia
prowadzong przez podlegajace im jednostki organizacyjne;

¢) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow (rejestrow VAT) za
poszczegolne miesigee, w  ktorych ujmowane sa czynnosci opodatkowane VAT
wykonywane przez podlegajace im jednostki organizacyjne oraz wartos¢ towarow i ustug

nabywanych przez te jednostki w zwiazku z prowadzona przez nie dzialalnoscia;



d) sporzadzania czagstkowych deklaracji dla podatku od towaréw i ushig dotyczacych
prowadzonej przez podlegajace im jednostki dziatalnosci za poszczegdlne miesigce.
2. Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy do prowadzenia centralizacji rozliczen
z tytutu podatku od towarow i ustug sporzadzona zostala procedura obiegu dokumentow
w zakresie VAT - instrukcja podatkowa w zakresie VAT dla kierownikéw i wyznaczonych oséb
odpowiedzialnych jednostek budzetowych zawarta w zalgczniku Nr 2.

3. Rozwiazania zapewniajace ograniczenie zakresu odpowiedzialnosci karno-skarbowej za
rozliczenia VAT przez wiadze Gminy okresla Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy zobowiazuje si¢ do prowadzenia czastkowych
ewidencji sprzedazy i zakupow za poszczegolne miesigce rozliczeniowe w sposob odpowiadajacy

wymogom regulacji ustawy o podatku od towardw i ustug.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, kierownikom jednostek organizacyjnych

Gminy oraz Kierownikom referatow Urzedu Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

T

mgr ini. Bogdan Janusz Pietruszewski
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Zalacznik Nr |

do Zarzgdzenia Nr
ORG.0050.13.2019
Wajta Gminy Baboszewo

z dnia |5 marca 2019 roku

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Baboszewo
objetych skonsolidowanym rozliczeniem podatku od towaroéw i ustug, wraz z symbolem

jednostek:

Urzad Gminy — UG

Zaklad Wodociagow i Kanalizacji w Baboszewie— ZWiK
Szkotfa Podstawa im. Jozefa Wybickiego w Baboszewie — SPB
Szkota Podstawowa w Mystkowie — SPM

Szkota Podstawowa im. M. K. Sarbiewskiego w Sarbiewie - SPS
Szkota Podstawowa w Polesiu - ZS

Przedszkole w Baboszewie—- PRZEDSZKOLE

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Baboszewie- GOPS



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr
ORG.0050.13.2019
Wojta Gminy Baboszewo

z dnia 15 marca 2019 roku

Procedura obiegu dokumentow w zakresie VAT - instrukeja podatkowa w zakresie VAT dla
kierownikow jednostek budzetowych

A. Instrukcje zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug
Gminy z dniem 1 stycznia 2017 r.

§1

1. Jednostki organizacyjne Gminy, ktore do dnia 1 stycznia 2017 r. samodzielnie rozliczaly si¢
z urzedem skarbowym z podatku od towardw i ustug zostaly z urzgdu wykreslone z rejestru
podatnikdéw podatku od towarow i ustug z dniem | stycznia 2017 r.

2. Gmina zlozyla do wlasciwego urzedu skarbowego aktualizacj¢ dokumentu identyfikacyjnego
NIP-2, wykazujgc na nim wszystkie nazwy i adresy podlegtych mu jednostek organizacyjnych
w terminie do 7 stycznia 2017 r.

3. Jednostki organizacyjne Gminy dokonaty aktualizacji dokumentu identyfikacyjnego NIP-2
w terminie do 7 stycznia 2017 r.

§2

1. Jednostki organizacyjne Gminy aneksowaly zawarte przez siebie do 31 grudnia 2016 umowy
diugoterminowe poprzez ich dostosowanie do prowadzenia przez Gming skonsolidowanych
rozliczen VAT.

2. Aneks powinien zawiera¢ zmiang strony umowy (strong umowy powinna by¢ Gmina
reprezentowana przez jednostke) oraz informacje o koniecznosci doliczenia do pobieranej ceny
wiasciwej kwoty podatku od towaréw i ushug wedtug stawki wynikajacej z ustawy o podatku
od towarow i ustug.

3. W przypadku, gdy wczesniej zawarte umowy nie okreslaly kwot brutto ani klauzuli o doliczeniu
naleznej kwoty podatku od towaréw i ustug do ceny netto, w aneksach do umow zamieszczono
taki zapis. W przypadku braku mozliwos$ci dodania do umowy takiego zapisu, nalezny podatek
od towardw i ustug obliczany jest metoda w ,,stu".

4. Umowy zawierane przez jednostki organizacyjne od | stycznia 2017 r. zawierane sa w imieniu
i na rzecz Gminy (podajac nazwg: Gmina Baboszewo oraz NIP: 567 179 04 40)
reprezentowanego przez kierownika jednostki organizacyjnej (wskazujac nazweg i adres
jednostki organizacyjnej).

§3

Jednostki organizacyjne nie posiadajgce w danym roku podatkowym kas rejestrujacych sg
obowiazane do 15 grudnia kazdego roku okresla¢ w porozumieniu z Referatem Finansowo —
Podatkowym Urzgdu Gminy sposob ewidencjonowania w kolejnym roku transakcji
opodatkowanych VAT realizowanych na rzecz konsumentow.



. Procedury regulujgce dokonywanie scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw
i uslug Gminy po 1 stycznia 2017 r.

§4

Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy muszg zawieral wszystkie niezbedne
elementy okre$lone ustawa o podatku od towaréw i ustlug, atakze nastgpujace dane
identyfikacyjne wedtug wzoru:

Sprzedawca: Gmina Baboszewo, ul. Warszawska 9A, 09-130 Baboszewo,
NIP: 567 179 04 40
Wystawca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy

Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wedlug schematu:

Numer faktury/Symbol jednostki/Miesigc/Rok
(przy czym symbol jednostki okreslony jest w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia).

Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych.

Wszelkie odplatne czynnosci jednostek organizacyjnych Gminy na rzecz Gminy lub
dokonywane pomiedzy samymi jednostkami organizacyjnymi Gminy (w tym dostawa
i refakturowanie mediéw) powinny byé dokumentowane nota ksiggowa i nie powinny by¢
ujmowane w ewidencjach sprzedazy/zakupu ani w deklaracjach ,,czastkowych".

Zasada, o ktérej mowa w ust. 4 powyzej nie dotyczy odplatnych $wiadczen pomigdzy jednostka
organizacyjna Gminy (ewentualnie samg Gming) a inng jednostkg samorzadu terytorialnego
(inng gming, powiatem, wojewddztwem) lub jej jednostka organizacyjng. Transakcje tego
rodzaju dokumentuje si¢ fakturg VAT, a wynikajace z niej kwoty podstawy opodatkowania
i podatku VAT ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy/zakupu i w deklaracji dla towardw i ustug.

§5

Faktury zakupu, oprocz elementow okreslonych w ustawie o podatku od towarow i ustug
powinny zawiera¢ nastgpujace dane identyfikacyjne nabywcy wedtug wzoru:

Nabywca: Gmina Baboszewo, ul. Warszawska 9A, 09-130 Baboszewo, NIP: 567 179 04 40
Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjne;j

Faktury dotyczace zakupéw towardow i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich otrzymania
z uwagi na fakt, ze prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego
powstaje w rozliczeniu za okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towaréw
i ustlug powstal obowigzek podatkowy - nie wczesniej jednak niz w rozliczeniu za okres,
w ktorym podatnik otrzymat fakture.

Faktury zakupu winny posiada¢ opis, ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jakiego
rodzaju czynnoscig opodatkowang zakup nia dokumentowany jest zwigzany wedtug jednego
z nastepujacych schematow:

»zakup stuzy:

a) dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT (prawo do odliczenia catej kwoty podatku
naliczonego); albo



b) dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT i dziatalnosci niestanowigcej dzialalnosci
gospodarczej (prawo do odliczenia kwoty podatku naliczonego zuwzglednieniem
prewspolczynnika, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a); albo

¢) dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej z VAT i dzialalnosci
niestanowigcej dziatalnosci gospodarczej (prawo do odliczenia podatku naliczonego
w pierwszej kolejnosci z uwzglgdnieniem prewspolczynnika, o ktorym mowa w art. 86 ust.
2a oraz nastgpnie z uwzglednieniem wspoélczynnika, o ktorym mowa w art. 90 ust. 3); albo

d) dzialalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej z VAT (prawo do odliczenia
z uwzglednieniem wspolczynnika, o ktérym mowa w art. 90 ust. 3); albo

e) dziatalnosci gospodarczej zwolnionej z VAT (brak mozliwosci odliczenia podatku
naliczonego); albo

f) dziatalnosci gospodarczej zwolnionej z VAT i dzialalnosci niestanowigcej dziatalnosci
gospodarczej (brak mozliwosci odliczenia podatku naliczonego); albo

g) dziatalnosci niestanowiacej dziatalnosci gospodarczej (brak mozliwosci odliczenia podatku
naliczonego).”

§6

Jednostki organizacyjne Gminy sa zobowigzane prowadzi¢ ewidencj¢ sprzedazy towardéw
iushug oraz ewidencj¢ zakupdéw towardw i ushug dla celow prawidlowego sporzadzenia
»czastkowych” deklaracji dla podatku od towardw i ustug.

Ewidencje sprzedazy oraz zakupéw prowadzone sa w Referacie Finansowo — Podatkowym
Urzgdu Gminy w formacie przewidzianym dla formuty Jednolitego Pliku Kontrolnego na
podstawie dostarczonych przez kierownikow jednostek organizacyjnych czastkowych rejestrow
sprzedazy i zakupow wedtug wzoréw (wzor 1 i wzor 2).

Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur lub
zestawien roznego rodzaju np. zestawien kwitariuszy wydanych obiadéw na stoldwce szkolnej
itp. :

Ewidencj¢ zakupow towardw i ustug sporzadza si¢ wylacznie na podstawie otrzymanych faktur
i to tylko tych, ktore sg zwigzane ze stawkami podatku od towarow i ustug (23%, 8% lub 5%)

i daja jednostce prawo do pelnego lub czgsciowego odliczenia podatku od towaréw i ustug
naliczonego.

Obowiazuje sporzadzanie ewidencji zerowych.
§7

Jednostki organizacyjne Gminy sporzadzajg miesigczne deklaracje czgstkowe dla podatku od
towaréw i uslug na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke
ewidencji VAT.

Podmiotem, do ktorego adresowana jest deklaracja ,.czastkowa" dla podatku od towaréw i ustug
Jjest Gmina. Dane identyfikacyjne podatnika zawarte w deklaracji czastkowej to dane jednostki
organizacyjnej sporzadzajacej deklaracje czgstkowa.

Kwoty uymowane w deklaracjach powinny obejmowac wartosci w groszach (bez zaokraglen).

Obowiazuje sporzadzanie deklaracji zerowych.



§8

1. W czastkowej ewidencji sprzedazy oraz czastkowej deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
jednostki wykazujg kwoty nalezne, dla ktérych obowiazek podatkowy powstal w danym
miesigcu.

2. Zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towaréw i ustug obowigzek podatkowy powstaje:

a) w dacie $wiadczenia (dotyczacej np. ustug ksztalcenia i wychowania, opieki spolecznej,
ustug stolowkowych, wstgpu na halg sportowa lub basen); albo

b) w dacie wystawienia faktury, nie pdzniej niz w dacie uplywu terminu (dotyczy uslugi
najmu, dzierzawy i podobne, dostawy mediow: wody, energii elektrycznej, cieplnej, gazu,
Internetu, ustug telefonicznych, odbioru $ciekow, ochrony, dozoru i przechowywania
mienia); albo

¢) w dacie sprzedazy badZ nabycia towaréw objetych ,,odwrotnym obcigzeniem" (dotyczy
zbycia np. makulatury, ztomu, zuzytego sprzetu elektronicznego) lub nabycia (np. pretow,
blachy czy laptopow); albo

d) w dacie faktycznej wplaty dotacji na konto (dotyczy doptat do cen wody, odbioru sciekow,
do ustug opiekunczych, ustug opieki spoteczne;j itp.).

3. Jednostki organizacyjne Gminy dokonujace odliczen VAT, wyliczaja kwotg VAT do odliczenia
wedlug nastgpujacego schematu:

a) stosowanie odliczenia VAT w pelnej wysokosci — w odniesieniu do wydatkéw
zwigzanych wylgcznie z wykonywanymi czynnosciami opodatkowanymi VAT;

b) zastosowanie wylgcznie tzw. wspolezynnika VAT w wysokoéci okreslonej zgodnie
z art. 90 ustawy o VAT — w odniesieniu do wydatkéw zwigzanych zaréwno
z wykonywanymi czynnos$ciami opodatkowanymi VAT oraz zwolnionymi z VAT;

c¢) zastosowanie wylacznie prewspotczynnika w wysokosci okreslonej zgodnie art. 86 ust.
2a i nastgpne ustawy o VAT oraz wiasciwym aktem wykonawczym do ustawy o VAT
- w odniesieniu do wydatkow zwigzanych wylacznie z wykonywang dziatalnoscia
statutowg oraz dzialalnoscig podlegajaca opodatkowaniu VAT;

d) zastosowanie dwuetapowego wspotczynnika odliczenia VAT — w odniesieniu do
wydatkow zwiazanych zaréwno z czynno$ciami wykonywanymi w ramach dzialalnosci
gospodarczej oraz w ramach nieodptatnej dziatalnosci statutowe;:

i.  stosowanie prewspolczynnika w wysokosci wyliczonej jak w pkt. b) powyze;j -
w celu dokonania ustalenia sposobu wykorzystywania wydatkow zwigzanych
zaro6wno z czynnosciami wykonywanymi w ramach dziatalnosci gospodarczej
oraz wykonywanymi w ramach nieodplatnej dziatalnosci statutowej;

ii.  stosowanie odliczenia VAT czgsciowego w oparciu o art. 90 ustawy o VAT —
w celu dokonania odliczenia VAT od wydatkow zwiazanych z wykonywanymi
czynnosciami opodatkowanymi VAT oraz zwolnionymi z VAT,

e) brak prawa do odliczenia VAT — w odniesieniu do wydatkoéw zwigzanych wylacznie
z wykonywanymi czynnosciami zwolnionymi z VAT lub wykonywanymi w ramach
nieodplatnej dziatalnosci statutowe;.

4. Jednostki organizacyjne nie wykonujace zadnych czynnosci podlegajacych zwolnieniu z VAT
przy wyliczaniu kwoty VAT do odliczenia pomijaja etap wskazany w lit. b) i d) schematu,
o ktorym mowa w ust. 3 powyze;j.

5. Jednostki organizacyjne Gminy dokonujace w poprzednim roku podatkowym odliczen VAT
z zastosowaniem wspolczynnika lub prewspétczynnika sa zobowigzane w deklaracjach



czastkowych za styczen nastepnego roku podatkowego dokona¢ korekty kwot podatku VAT
odliczonego w roku ubieglym, zgodnie z art. 90a i nastgpne ustawy o VAT,

§9

Ewidencje sprzedazy i zakupow sporzadzone przez jednostki organizacyjne Gminy nalezy
dostarczy¢, po podpisaniu przez dyrektora danej jednostki organizacyjnej, do Referatu
Finansowo - Podatkowego, w terminie do 10 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory
ewidencje zostaly sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to
przedmiotowe dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten
dzien.

Przekazanie ewidencji do Referatu Finansowo — Podatkowego Urzedu Gminy nastgpuje:

a) w wersji elektronicznej na adres: urzad@gminababoszewo.pl

b) w wersji papierowej do Kancelarii Ogélnej w Urzedzie Gminy.

W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupow przed lub po
zlozeniu deklaracji zbiorczej do wlasciwego urzgdu skarbowego, zostang stwierdzone
nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty
ewidencji nalezy:

a) niezwlocznie zglosi¢ to do Referatu Finansowo — Podatkowego Urzedu Gminy,

b) sporzgdzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupow ze wskazaniem
ich przyczyny.
§ 10

Po otrzymaniu przez Referat Finansowo - Podatkowy ewidencji sprzedazy i zakupdéw od
jednostek organizacyjnych nastgpowac bedzie ich agregacja, tj. sporzadzenie zbiorczej
ewidencji sprzedazy i zakupu.

Na podstawie wyzej wskazanych zbiorczych ewidencji, pracownicy Referatu Finansowo -
Podatkowego zajmujacy si¢ rozliczaniem podatku od towaréw i ushug, sporzadzaja jedna
skonsolidowana deklaracjg dla podatku od towarow i ustug (VAT-7), ktora zostaje przestana do
Urzedu Skarbowego w Plonisku do 25 dnia miesiaca nastgpnego po miesigcu rozliczeniowym.

§11

Jednostki organizacyjne Gminy przekazuja kwote podatku od towarow i ustug podlegajacego
wplacie do urzedu skarbowego w wysokosci wynikajacej z deklaracji czastkowej dla podatku
od towarow i ustug na rachunek bankowy Gminy: 57 8230 0007 0005 6300 2000 0001,
w terminie do 15 dnia miesigca nastgpnego po miesigcu rozliczeniowym.

W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towardw i ustug wynikaé
bedzie kwota do zwrotu, podatek zostanie przekazany jednostce organizacyjnej Gminy na
wskazany rachunek z rachunku Gminy po otrzymaniu tych srodkow z urzgdu skarbowego nie
pozniej niz po uptywie 60 dni.

W deklaracjach czastkowych jednostek organizacyjnych Gminy nie jest dopuszczalne
wykazywanie kwot nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym jako kwot do
przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy. Do uwzglednienia przez jednostke
organizacyjng Gminy wykazanej kwoty nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym w
rozliczeniu VAT za kolejny okres rozliczeniowy moze dojs¢ tylko na zadanie Referatu
Finansowo - Podatkowego Urzgdu Gminy.

Przy odliczaniu podatku naliczonego .wprost", tj. nie stosujac wspolczynnika, ani
prewspolczynnika, jednostka organizacyjna po otrzymaniu zwrotu podatku naliczonego



z Gminy, pomniejsza swoje wydatki. W przypadku otrzymania zwrotu podatku naliczonego od
Gminy dotyczacego lat poprzednich, podatek nalezy przyja¢ na dochody i odprowadzi¢ do
budzetu Gminy.

5. Podatek od towaréw i ustug podlegajacy wplacie do urzedu skarbowego jednostka
organizacyjna jest zobowigzana odprowadza¢ z subkonta dochodow.

§12

Referaty Urzedu Gminy dokonujace zakupow i sprzedazy stosuja procedury rozliczen podatku od
towarow i ushug wedlug dotychczasowych zasad.

§13

Upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy dokonujg czynnosci sprawdzajacych zwigzanych
z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towardw i ustug przez jednostki organizacyjne Gminy,
referaty Urzedu Gminy.

mgr ini.‘Bogaan Janusz Pietruszewski




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr
ORG.0050.15.2019
Wojta Gminy Baboszewo

z dnia 15 marca 2019 roku

Rozwigzania zapewniajgce ograniczenie zakresu odpowiedzialno$ci karno-skarbowej za
rozliczenia VAT przez wladze Gminy

Regulamin przyporzadkowania obowigzkow zwigzanych z rozliczaniem VAT w Gminie
Baboszewo
- w celu uregulowania kwestii zwigzanych z odpowiedzialnoscia karna skarbowa
pracownikow Gminy Baboszewo (dalej: ,,Gmina®) za czyny zabronione dotyczace
rozliczen w zakresie zobowiazan podatkowych w VAT Gminy oraz majacych z nimi
zwigzek obowigzkami informacyjnymi wobec organéw administracji panstwowej,
oraz
- zwazywszy na  koniecznos¢  precyzyjnego  okreslenia  zakresu  zadan
i odpowiedzialnosci poszczegolnych osob, a przez to wyeliminowania ryzyka
bezpodstawnego naktadania sankcji karnych skarbowych na osoby nie majace zwiazku
z popelnieniem czynu zabronionego, a takze
- wcelu zapewnienia prawidlowosci rozliczen naleznosci VAT Gminy oraz doktadnego
okreslenia zasad odpowiedzialnosci pracownikow Gminy za rozliczanie zobowigzan
VAT,
zarzadza sie¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do uzytku shlizbowego Regulamin przyporzagdkowania obowigzkow
zwigzanych z rozliczaniem VAT Gminy zwany dalej Regulaminem.

§2
Postanowienia niniejszego Zarzadzenia i Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich jednostek
organizacyjnych Gminy.
§3
Zobowiazuje si¢ kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy do:
— stosowania postanowien zawartych w niniejszym Zarzadzeniu i Regulaminie,
— zapoznania z ich postanowieniami podleglych pracownikéw i przekazania im do
stosowania.
§4
Ogolny nadzér nad wdrozeniem i stosowaniem niniejszego Regulaminu powierza sig
Skarbnikowi Gminy.



REGULAMIN
przyporzgdkowania obowigzkow zwigzanych z rozliczaniem VAT

w Gminie Baboszewo

A. PREAMBULA

Celem Regulaminu przyporzadkowania obowigzkow zwigzanych z rozliczaniem

zobowigzan VAT Gminy (dalej: ,Regulamin®) jest zminimalizowanie ryzyka

niezasadnego pociagniecia pracownikéw Gminy do odpowiedzialnosci karnej skarbowej
za czyny zabronione dotyczace rozliczen w zakresie zobowiazan podatkowych Gminy oraz
majace z nimi zwigzek obowigzki informacyjne wobec organdéw administracji panstwowe;j.

Niniejszy Regulamin stosuje sie do nastepujacych rozliczen publicznoprawnych:

1) podatku od towaréw i ustug - ustawa z dnia | 1 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug (Dz. U. Nr 54, poz. 535 ze zm.), a takze
2) aktow wykonawczych wydanych na podstawie wyzej wymienionej ustawy.

Niniejszy Regulamin ma takze zastosowanie do informacji podatkowych, do ktorych

skfadania Gmina jest zobowigzana na podstawie przepisow ustawy z 29 sierpnia 1997 r.

Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r., Nr 8, poz. 60 ze zm.).

B. Podstawowe informacje dotyczace zasad odpowiedzialnosci karnej skarbowej
Podstawowym aktem prawnym regulujacym kwesti¢ odpowiedzialnosci karnej
skarbowej jest ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (dalej: KKS;
Dz. U. nr 83, poz. 930 ze zm.).

Konsekwencja ustalenia przez odpowiedni organ podatkowy lub organ kontroli
skarbowej (naczelnik urzgdu skarbowego, naczelnik urzedu celnego, wojt, burmistrz,
prezydent miasta, dyrektor urzedu kontroli skarbowej), ze Gmina nie dopetnita
obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa podatkowego moze by¢ pociagnigcie
osoby odpowiedzialnej za to uchybienie do odpowiedzialnosci karnej skarbowe;j.
Odpowiedzialno$¢ karna skarbowa jest odpowiedzialnoscig osob fizycznych. Oznacza
to, iz ewentualne dolegliwosci finansowe, jakie moga by¢ efektem postgpowania
karnego skarbowego sa, co do zasady, wymierzane osobie fizycznej i to na tej osobie
spoczywa obowiazek ich uregulowania.

Odpowiedzialnosci karnej za przestepstwo skarbowe lub odpowiedzialnosci za
wykroczenie skarbowe podlega ten tylko, kto popetnia czyn spolecznie szkodliwy,
zabroniony pod grozbg kary przez ustawg obowigzujacg w czasie jego popehienia.
Odpowiada za sprawstwo nie tylko ten, kto wykonuje czyn zabroniony sam albo

wspdlnie i w porozumieniu z inng osoba, ale takze ten, kto kieruje wykonaniem czynu
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zabronionego przez inng osobe lub wykorzystujac uzaleznienie innej osoby od siebie,
poleca jej wykonanie takiego czynu. Za przestgpstwa skarbowe lub wykroczenia
skarbowe odpowiada, jak sprawca, takze ten, kto na podstawie przepisu prawa, decyzji
wlasciwego organu, umowy lub faktycznego wykonywania zajmuje si¢ sprawami
gospodarczymi, w szczegdlnosci finansowymi, osoby fizycznej, osoby prawnej albo
jednostki organizacyjnej niemajacej osobowosci prawnej, ktorej odrgbne przepisy
przyznaja zdolno$¢ prawna.

Przestepstwem skarbowym jest czyn zabroniony przez KKS pod grozba kary grzywny
okreslonej w stawkach dziennych, kary ograniczenia wolnosci lub kary pozbawienia
wolnosei.

Wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony przez KKS pod grozba kary grzywny
okreslonej kwotowo, jezeli kwota uszczuplonej lub narazonej na uszczuplenie
naleznosci publicznoprawnej nie przekracza pieciokrotnej wysokosci minimalnego
wynagrodzenia w czasie jego popetnienia. Wykroczeniem skarbowym jest takze inny
czyn zabroniony, jesli KKS tak stanowi. Wykroczenie skarbowe podlega karze
grzywny.

Z zastrzezeniem ust. 4, w zakresie obowigzkéw zwigzanych z rozliczaniem
zobowigzan publicznoprawnych w VAT Gminy, za sprawce przestepstwa lub
wykroczenia skarbowego moze by¢ uznana kazda osoba, ktorej dziatanie lub
zaniechanie spowoduje nieprawidlowos¢ w okreslaniu wysokosci naleznosci
publicznoprawnej w VAT lub wypetnieniu przez Gming obowigzkéw wynikajacych
z przepisdw prawa podatkowego.

W przypadku wszczgcia postgpowania karnego skarbowego organ prowadzacy
postepowanie karne skarbowe jest zobowigzany do wykrycia rzeczywistego sprawcy,
tj. osoby, ktorej dziatanie / zaniechanie doprowadzifo do popetnienia czynu
zabronionego.

Kazda osoba fizyczna moze by¢ pociagnigta do odpowiedzialnosci karnej skarbowej
wylacznie za swoje dziatania lub zaniechania. Jezeli organy prowadzace postgpowanie
w sprawie o przestgpstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe (dalej: postepowanie
karne skarbowe) ujawnig nieprawidlowos¢ w rozliczeniach podatkowych w VAT
Gminy bedacg efektem dzialania lub zaniechania kilku osdb, kazda z nich ponosi
odpowiedzialnos¢ wylacznie za swoje dzialanie lub zaniechanie.

Czyn zabroniony popeltniony jest umysinie, jezeli sprawca ma zamiar jego popelnienia,
to jest chce go popelni¢ (zamiar bezposredni), albo przewidujagc mozliwosé jego

popelnienia, godzi si¢ na to (zamiar ewentualny).
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Czyn zabroniony jest popelniony nieumyslnie, jezeli sprawca, nie majac zamiaru jego
popelnienia, popetnia go jednak — na skutek niezachowania ostroznosci wymaganej
w danych okoliczno$ciach, mimo ze mozliwos¢ popelnienia takiego czynu
przewidywat lub mogl przewidziec.

Wykazanie, ze popetniono przestgpstwo lub wykroczenie skarbowe wymaga
udowodnienia przez organ prowadzacy postgpowanie przygotowawcze, iz jego
sprawca dziatal umysinie lub nieumyslnie, jezeli dane przestgpstwo lub wykroczenie
mozna popetni¢ nieumyslnie.

Jezeli dana osoba zostanie skazana za przestgpstwo skarbowe, fakt ten odnotowuje si¢
w Krajowym Rejestrze Karnym. Wyjatkiem jest sytuacja, gdy dana osoba dobrowolnie
podda sie odpowiedzialnosci karnej skarbowej. Dobrowolne poddanie sig
odpowiedzialnosci podlega zatwierdzeniu przez sad, ktéry dokona tego jedynie
wowcezas, gdy wina sprawcy nie budzi watpliwosci. W przypadku wykroczenia
skarbowego takze mozliwe jest dobrowolne poddanie si¢ odpowiedzialnosci lub
ukaranie sprawcy mandatem.

Przestepstwo skarbowe przedawnia sie po 5 latach (jezeli jest zagrozone kara grzywny,
kara ograniczenia wolnosci lub kara pozbawienia wolnosci do 3 lat) lub po 10 latach
(jezeli jest zagrozone kara grzywny, karg ograniczenia wolnosci lub karg pozbawienia
wolnosci powyzej 3 lat). Okres ten wydltuza si¢ odpowiednio o 5 lub 10 lat, jezeli w
trakcie biegu terminu przedawnienia zostanie wszczgte postgpowanie przeciwko
sprawcy.

Jezeli przestepstwo skarbowe polega na narazeniu na uszczuplenie lub uszczupleniu
naleznosci publicznoprawnej, przedawnia si¢ takze wowczas, jezeli przedawnieniu
ulegnie ta naleznos¢ publicznoprawna. W takim przypadku bieg terminu przedawnienia
rozpoczyna si¢ z koncem roku, w ktorym uplynat termin platnosci tej naleznosci.
Wykroczenie skarbowe przedawnia sie, jezeli od czasu jego popeltnienia uptynat rok.
Jezeli wykroczenie skarbowe polega na narazeniu na uszczuplenie lub uszczupleniu
naleznosci publicznoprawnej, przedawnia si¢ takze wowczas, jezeli przedawnieniu
ulegnie ta nalezno$¢ publicznoprawna. W takim przypadku bieg terminu przedawnienia
rozpoczyna si¢ z koncem roku, w ktorym uptynat termin platnosci tej naleznosci.
Zasady szczegolne w zakresie realizacji obowigzkow zwigzanych z rozliczaniem

zobowigzan publicznoprawnych w VAT i odpowiedzialnoSci karnej skarbowej

Gmina jest organizacja, w ktdrej szczegoélne znaczenie przywigzuje si¢ do wlasciwego

i prawidtowego okreslania naleznosci publicznoprawnych, do zaptaty ktérych Gmina jest

zobowigzana.



Struktura organizacyjna Gminy obejmuje szereg jednostek organizacyjnych generujacych

dane majace wplyw na wysokos$¢ naleznosci publicznoprawnych, do zaplaty ktérych

zobowiagzana jest Gmina jako jeden podatnik VAT.

Wojt Gminy nie sprawuje bezposredniego nadzoru nad przebiegiem procesu

przygotowywania i sporzadzania deklaracji podatkowych, do sktadania ktérych Gmina jest

zobowigzana na podstawie obowigzujacych przepisow prawa podatkowego.

Skarbnik Gminy nie sprawuje bezposredniego nadzoru nad przebiegiem procesow

ksiggowych oraz wprowadzaniem do ksiag prowadzonych dla lub przez jego jednostki

organizacyjne danych niezbednych do prawidlowego ustalenia wysokosci zobowigzan

podatkowych w VAT, do ktérych zaplaty Gmina jest zobowigzana na podstawie

obowigzujacych przepisow prawa podatkowego.

W celu zapewnienia prawidlowosci rozliczen naleznosci publicznoprawnych oraz w celu

zapewnienia wypetniania przez Gming wszelkich obowiazkéw wynikajacych z przepiséw

prawa podatkowego, o ktorych mowa w § | ninigjszego Regulaminu, W¢jt Gminy wydat

szereg wewngtrznych aktow organizacyjnych okreslajgcych obowiazki poszczegdlnych

pracownikéw Gminy lub jednostek organizacyjnych Gminy.

Zadania i obowigzki poszczegélnych jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie

rozliczania zobowigzan publicznoprawnych Gminy zawarte sg w:

— regulaminie organizacyjnym Gminy

— wiasciwych wewnetrznych aktach organizacyjnych,

— procedurze obiegu dokumentow w zakresie VAT - instrukcji podatkowej w zakresie
VAT dla przedstawicieli jednostek budzetowych

— zakresach obowigzkoéw poszezegolnych pracownikow.

Na kazdym z etapow wprowadzania danych moze dojs¢ do uchybien, ktore w efekcie

doprowadzg do niewlasciwego okreslenia wysokosci naleznosci publicznoprawnej w VAT

przez Gming lub tez do niedopelnienia przez Gming obowiazkéw wynikajgcych

z przepisow prawa podatkowego.

W celu prawidlowej realizacji obowigzkow zwigzanych z rozliczaniem zobowigzan

publicznoprawnych w VAT zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych,

w ktorych generowane sa dane majace wplyw na wysokosé naleznosci publicznoprawnych

w VAT wyznaczenia osoéb odpowiedzialnych w ramach jednostki organizacyjnej za

prawidlowos$¢ rozliczen VAT, w tym przygotowanie czgstkowych rejestrow sprzedazy

i zakupow. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy sprawuja bezposredni nadzér

nad dzialaniami tych pracownikow.



Kierownikéw jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 8, zobowigzuje si¢ do

szczegOtowego okreslenia w zakresach obowiazkow zadania pracownikéw zatrudnionych

w tych jednostkach organizacyjnych i zakres odpowiedzialnosci za ich realizacjg.

. Skarbnik Gminy ani pracownicy referatu finansowo - podatkowego nie sprawuja

bezposredniego nadzoru nad przebiegiem w jednostkach organizacyjnych proceséw

zwigzanych z tworzeniem czgstkowych rejestrow VAT. W tym zakresie nadzor sprawuje

i odpowiada kierownik danej jednostki organizacyjnej.

. Kierownik jednostki organizacyjnej organizujac prace w kierowanej przez siebie jednostce

organizacyjnej jest zobowigzany kierowa¢ si¢ nastgpujacymi zasadami:

a)

b)

d)

pracownik wprowadzajacy do systemu informatycznego (rozumie si¢ przez to
wszelkie elektroniczne narzedzia gromadzenia i przesylania danych, w tym ksiggi
i ewidencje oraz pocztg elektroniczna i programy komputerowe) dane niezbgdne
do wystawienia dokumentow sprzedazy, zgodnie z zasadami obowiazujacymi
w Gminie jest odpowiedzialny za prawidlowos¢ i rzetelnos¢ wprowadzanych przez
siebie danych;

pracownik wystawiajgcy dokumenty sprzedazy jest odpowiedzialny za wykazanie
w niej rzetelnych i prawidlowych danych pozwalajacych na wlasciwe okreslenie
przedmiotu opodatkowania oraz innych elementéw niezbgdnych do okreslenia
prawidlowej wysokosci naleznosci publicznoprawnej zgodnie z przepisami
podatkowymi, o ktérych mowa w § 1 niniejszego Regulaminu, oraz zasadami
obowigzujacymi w Gminie okreslonymi w odrgbnych wewnetrznych aktach
organizacyjnych;

pracownik wprowadzajagcy do systemu dane wykorzystywane do okreslenia
konsekwencji podatkowych danego zdarzenia oraz pozwalajace na wilasciwe
wskazanie przedmiotu opodatkowania, a takze innych elementéw koniecznych do
ustalenia prawidlowej wysokosci naleznosci publicznoprawnej, zgodnie
z przepisami prawa podatkowego, o ktérych mowa w § 1 niniejszego Regulaminu,
jest odpowiedzialny za prawidlowos¢ i rzetelnos¢ wprowadzanych przez siebie
danych;

pracownik potwierdzajacy fakt wykonania ushug lub dostaw towaréw na rzecz
Gminy oraz akceptujacy merytorycznie i do zaptaty dokumenty zobowiazaniowe,
jest odpowiedzialny za wprowadzenie do systemu wszelkich danych
pozwalajacych na rzetelne i prawidlowe ujgcie danego dokumentu zakupu, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami podatkowymi, o ktorych mowa w § 1 niniejszego
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Regulaminu, oraz zasadami obowigzujacymi w Gminie okreslonymi w odrgbnych
wewnetrznych aktach organizacyjnych.
W celu prawidiowej realizacji obowiazkow zwiazanych z rozliczaniem zobowigzan
publicznoprawnych w VAT Gminy kierownik jednostki organizacyjnej generujacej dane
majace wptyw na wysoko$¢ naleznosci publicznoprawnych w VAT, zobowigzany jest do
zapoznania podleglych mu pracownikow z wewngtrznymi aktami organizacyjnymi
regulujgcymi sprawy dotyczace zobowigzan publicznoprawnych w Gminie.
Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach VAT dostarczonych przez
poszczegolne jednostki organizacyjne jest dokonywana przez pracownikow Referatu
Finanowo - Podatkowego Gminy zajmujacych si¢ rozliczaniem podatku VAT
i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji VAT Gminy.
Kazdy, kto zostanie wezwany przez jakikolwiek organ do osobistego stawiennictwa
w sprawie dotyczgcej zobowigzan podatkowych Gminy zobowigzany jest niezwlocznie
poinformowac o tym fakcie kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.
Kierownik jednostki organizacyjnej niezwlocznie informuje Skarbnika Gminy lub osobe
przez niego upowazniona o zdarzeniu, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym.
Powiadomienia, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym, dokonywane sa w formie

elektronicznej lub papierowe;.

WORI'T

mgr iné. ogé"an Janusz Pietruszewski



Wzér | - Czastkowy rejestr sprzedazy za miesiac

Dostawa towarow oraz $§wiadczenie ustug na terytorium kraju

Transakcje pozostale

Rozliczenie podatku

Zwrot :
o e naleznego
Numer Data Nazwa NIP Dostawa towarow oraz Kwota kwoty g
§wiadezenie uslug dla ktorych | Podatku fwydatkow
Data Zwolnio | podatnikiem jest nabywca (art. zgodniez]  anej
faktury | wystawienia | nabywey | nabywey owstania 23%/22% 8%/7% 5%/3% 0% f art.14 | zgodnie z Wartos¢
P o 17 ust. 1 pkt 7 lub 8)
; obowigzku ust.5 art. 111
Przedmiot e Data _—. &
’ ; : azem
Lp. faktury dostawy‘ st Zapiat}r Dostawca Nabvwca odatek  fsprzedazy
lub ustugi (zaliczka) p
art. 19a nalezny od
ustawy o Wartos¢ Wartosé Wartos¢ Warto$¢ | Wartosé | Wartos¢é | Wartosé sprzedazy | brutto
A%
T VAT VAT VAT VAT VAT VAT
netto netto netto netto netto netto netto

1
2
3
4
5
6

Data i podpis osoby uprawnionej



Wzor 2 — Czastkowy rejestr zakupdw za miesigc

Termin
Rozliczenie podatku do odliczenia Rozliczenie podatku do odliczenia dot.
(miesiac) dot. wylacznie dzialalnosci jednoczesnie dzialalnosci opodatkowanej i
opodatkowane;j Zwolniongj
: . ey = Wspotczy
Numer Data Data odliczenia Data Nazwa NIP Nazwa | Wartos¢ | Kwota "
Nabycie nn
Nabvcie towarow i ustug Nabycie towarow i
L P— mwarc\wyi usfug zaliczanych u Nabycie towaréw i | uslug zaliczanych u | Prewspol
P- faktury | wystawienia | otrzymania podatku | sprzedazy | sprzedawcy | sprzedawcy lub netto VAT orgstlich = podatnika do (WSP) ustug pozostatych podatnika do czynnik
p Y §rodkow srodkow trwatych
icz trwatych
faktury faktury “a"°;°“°g lub ustugi y
zgodnie | wykonania
Ifs?:v‘vysé(') it Wartos¢ | Kwota | Wartos¢ | Kwota Wartos¢ | Kwota | Wartos¢ |  Kwota
VAT s
netto VAT netto VAT netto VAT netto VAT




Wzor 2 — Czastkowy rejestr zakupdw za miesigc

Rozliczenie podatku do odliczenia

Rozliczenie podatku do odliczenia dot. dot. jednoczesnie dziatalnosci

jednoczesnie dziatalnosci opodatkowanej i WSP Satk : Inionei i Ogolem
niepodlegajacej opodatkowaniu i i i
niepodlegajacej opodatkowaniu
+
Prcwsgu. kwota
fczynnik Nabycie
Nabycie towarow i Nabycie towarow i ustug
Nabycie towarow i ustug zaliczanych u towardw i zaliczanych u
ustug pozostatych | podatnika do srodkow ustug podatnika do podatku
trwalych pozostatych srodkow
trwatych .
naliczonego
do
Wartos¢ [ Kwota Wartos¢ Kwota ngo Kwota | Wartos¢ | Kwota
odliczenia
netto VAT netto VAT netto | VAT netto VAT

Data i podpis osoby uprawnionej



