
Zarz'!dzenie Nr ORG.00SO.IS.2019 

W6jta Gminy Baboszewo 

z dnia 15 marca 2019 roku 

w sprawic scentralizowanych zasad rozliczeil podatku VAT w Gminie Baboszewo jej 

jednostkach organizacyjnych 

Na podstawie art. 30 ust. l ustawy z dnia 8 marca I 990r. 0 samorz~dzie gminnym (tj. Oz. U. 

z 2019 r. poz. 506, z pom.zm.) oraz w zwi~zku wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej 

z 29 wrzeSnia 2015r. (C-276/14), a takZe w zwi~u z uchwal~ Naczelnego S~u Administracyjnego z dnia 

26 pazdziernika 20 15r. (Sygn. I FPS 4/15) zar~dzam , co nas1l'puje: 

§ I 

I. Od I stycznia 2017 r. Gmina Baboszewo (da lej: "Gmina") prowadzi skonsolidowane 

rozliczenia z tytulu podatku od towarow i uslug obejmuj~ce czynnosci wykonywane przez 

Gmin~ oraz jej jednostki organizacyjne. 

2. W ramach struktury organizacyjnej Gminy za nadzorowan ie procesu centralizacji VAT oraz 

dokonywanie scentralizowanych rozliczen VAT odpowiada Referat Finansowo - Podatkowy 

Urz~du Gminy. 

3. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy zawiera zalqcznik Nr 1 do niniejszego zar~dzenia . 

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy wymienieni w zalqczniku Nr 1 zobowiqzani sq 

do przestrzegania przepisow ustawy 0 podatku od towarow i uslug oraz rozpor~dzen 

wykonawczych do tej ustawy. 

§2 

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowi~zani s~ od 1 stycznia 2017 r. do: 

a) poslugiwania s i ~ numerem NIP Gminy - 567 179 0440 przy wykonywaniu wszelkich 

czynnosci prawnych przez podlegaj~ce im jednostki organizacyjne; 

b) prowadzenia rozliczet) z tytulu podatku od towarow i uslug zwi~zanych z dzialalnosciq 

prowadzon~ przez podlegajqce im jednostki organizacyjne; 

c) prowadzenia cz~stkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow (rejestrow V AT) za 

poszczego lne mies i~ce, w ktorych ujmowane Sq czynnosci opodatkowane VAT 

wykonywane przez pod legajqce im jednostki organizacyjne oraz wartosc towarow i uslug 

nabywanych przez te jednostki w zwiqzku z prowadzonq przez nie dzialalnosciq; 



d) sporz~dza llia c~stkowych deklaracji dla podatku od towarow i uslug dotycz~cych 

prowadzonej przez podlegaj~ce im jednostki dzialalnosci za poszczegolne m iesi~ce. 

2. Celem przygotowalliajedllostek orgallizacyjllych GmillY do prowadzenia centra lizacji rozlicze.i 

z tytulu podatku od towarow i uslug sporz~dzona zostala procedura obiegu dokumentow 

w zakresie VAT - instrukcja podatkowa w zakresie VAT dla kierownikow i wyznaczonych osob 

odpowiedzialnychjednostek budzetowych zawarta w zal~czniku Nr 2. 

3. Rozwi~zania zapewniaj~ce ograniczenie zakresu odpowiedzialnosci karno-skarbowej za 

rozliczenia VAT przez wladze Gminy okres la Zal~cznik Nr 3 do niniej szego zarz~dzenia . 

§3 

Kierown ikow jednostek organizacyjnych Gminy zobowi~zuje s .~ do prowadzenia cZllstkowych 

ewidencji sprzedazy i zakupow za poszczegolne miesi~ce rozl iczen iowe w sposob odpowiadaj~cy 

wymogom regulacji ustawy 0 podatku od towarow i uslug. 

§4 

Wykonanie zar~dzenia powierza s i ~ Skarbnikowi Gminy, kierownikom jednostek organ izacyjnych 

Gm iny oraz kierownikom referatow Urz~du Gminy. 

§5 

Zarzlldzenie wchodzi w zyc ie z dniem podpi sania. 

vrY 
mv into Bogdan Janusz Pietrusz~.fki 



ZalClcznik Nr 1 

do Zarz"dzenia Nr 

QRG.0050.13.20 19 

W6j ta Gminy Baboszewo 

z dn ia 15 marca 2019 roku 

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Baboszewo 

obj~tych skonsolidowanym rozliczeniem podatku od towarow i uslug, wraz z symbolem 

jednostek: 

I. Urzqd Gm iny - UG 

2. Zaklad Wodoei,!g6w i Kanalizaej i w Baboszewie- ZWi K 

3. Szkola Podstawa illl. J6zefa Wybiekiego w Baboszewie - SPB 

4. Szkola Podstawowa w Mystkowie - SPM 

5. Szkola Podstawowa illl. M. K. Sarbiewskiego w Sarbiewie - SPS 

6. Szkola Podstawowa w Polesiu - ZS 

7. Przedszkole w Baboszewie- PRZEDSZKOLE 

8. Gminny Osrodek Pomoey Spoleeznej w Baboszewie- GO PS 



Zalijcznik Nr 2 

do Zarz'ldzcn ia Nr 

ORG.0050. IJ .20 19 

W6jta Gm iny BaboslcwO 

z dnia 15 Illarca 20 19 roku 

Procedura obiegu dokument6w w zakresie VAT - instrukcja podatkowa w zakresie VAT dla 
kierownik6w jednostek budzetowych 

A. Instrukcje zwi,!zane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od towarow i uslug 
Gminy z dniem 1 stycznia 2017 r. 

§ 1 

I . Jed nostki organizacyjne Gminy, kt6re do dn ia I stycznia 20 17 r. samodzie lnie rozliczaly siy 
z urzydem skarbowym z podatku od towar6w i uslug zostaly z urzydu wykreslone z rejestru 
podatnik6w podatku od towar6w i uslug z dniem I stycznia 20 17 r. 

2. Gmina zioZyla do wlasciwego urzyd u skarbowego aktualizacjy dokumentu identyfikacyj nego 
NIP-2, wykazuj~c na nim wszystkie nazwy i adresy podleglych mu jednostek organi zacyjnych 
w terminie do 7 stycznia 2017 r. 

3. Jednoslki organizacyj ne Gminy dokonaly aktuali zacj i dokumentu identyfikacyjnego NIP-2 
w terminie do 7 stycznia 2017 r. 

§2 

I. Jednostki organi zacyjne Gminy aneksowaly zawarte przez siebie do 31 grudnia 2016 umowy 
dlugoterminowe poprzez ich dostosowanie do prowadzenia przez Gm in, skonso lidowanych 
rozl iczeil V A T. 

2. Aneks powinien zawierae zmiany strony umowy (stronq umowy powinna bye Gmina 
reprezentowana przez jednostky) oraz informacje 0 koniecznosc i doliczenia do pobieranej ceny 
wlasc iwej kwoty podatku od towar6w i uslug wedlug stawki wynikaj~cej z ustawy 0 podatku 
od towar6w i uslug. 

3. W przypadku, gdy wczesniej zawarte umowy nie okreslaly kwot brutto ani klauzuli 0 dol iczeniu 
naleznej kwoty podatku od towar6w i uslug do ceny netto, w aneksach do um6w zamieszczono 
taki zapis. W przypadku braku mozliwosc i dodania do umowy taki ego zapisu, nalezny podatek 
od towar6w i uslug obliczany jest metodq w "stu" . 

4. Umowy zawierane przezjednostki organi zacyj ne od I stycznia 201 7 r. zawierane s~ w imieniu 
i na rzecz Gminy (podaj~c nazwy: Gm ina Baboszewo oraz NIP: 567 179 04 40) 
reprezentowanego przez kierownika jednostki organ izacyj nej (wskazuj qc nazw, i adres 
jednostki organizacyjnej). 

§3 

Jed nostki organi zacyj ne nie pos iadaj ~ce w danym roku podatkowym kas rejestruj "cych sq 
obowi"zane do 15 grudni a kazdego roku okreslae w porozumieniu z Referatem Finansowo -
Podatkowym Urz,du Gminy spos6b ewidencjonowania w kolejnym roku transakcji 
opodatkowanych VAT rea lizowa nych na rzecz konsument6w. 



B. Procedury reguluiljce dokonywanie scentralizowanych rozliczeol podatku od towarow 
i uslug Gminy po 1 stycznia 2017 r. 

§4 

I . Faktury sprzedary wystawiane w Imleniu Gm iny mllsz~ zawierae wszystkie niezbydne 
elementy okreSione ustaw~ 0 podatkll od towarow i lIslug, a takte n astl'puj~ce dane 
identyfikacyj ne wedlug wzoru: 

Sprzedawca: Gmina Baboszewo, ul. Warszawska 9A, 09-130 Baboszewo, 

NIP: 567 1790440 

Wystawca: Nazwa i adresjednostki organizacyjnej Gminy 

2. Faktury wystawiane przez jednostki organi zacyj ne Gminy powinny bye numerowane 
chronologicznie, odrybnie d la kat dego roku ka lendarzowego i jednostki wedlug schematu: 

Numer faktu rylSymbol jednostki /Miesi~c/Rok 

(przy czym symbol jednostki okreslony jest w zal~czn iku Nr I do niniejszego zarzlldzenia). 

3. Odrybna numeracj a powinna bye prowadzona dla faktur koryguj~cych. 

4. Wszel kie odplatne czynnosci jednostek organ izacyjnych Gmi ny na rzecz Gm iny lub 
dokonywane pomiydzy sa mymi jednostkami organizacyjnymi Gminy (w tym dostawa 
i refakturowanie mediow) powinny bye dokumentowane notll ksil'gow~ i nie powinny bye 
ujmowane w ew idencjach sprzedaty/zaku pu ani w deklaracjach "czllstkowych". 

5. Zasada, 0 ktorej mowa w ust. 4 powyzej nie dotyczy odplatnych swiauczeli pomil'dzy jednostkll 
organizacyjnll Gminy (ewentualnie samll Gminll) a innll jednostkll samorzlldu terytorialnego 
(innll gminll, powiatem, wojewodztwem) lub jej jednostkll organi zacyjnll. Transakcje tego 
rodzaju dokumentuj e siy fakturll VAT, a wynikajllce z niej kwoty podstawy opodatkowania 
i podatku VAT ujmuje sil' w ewidencji sprzedaty/zakupu i w deklaracji dla towarow i uslug. 

§5 

1. Faktury zakupu, oprocz elementow okres lonych w ustawie 0 podatku od towarow i uslug 
powinny zawierae nastl'Puj llce dane identyfikacyj ne nabywcy wedlug wzoru: 

Nabywca: Gmina Baboszewo, ul. Warszawska 9A, 09-130 Baboszewo, NIP: 567 179 04 40 

Odbiorca: Nazwa i adres jednostk i organ izacyjnej 

2. Faktu ry dotyczllce zakupow towarow i uslug powinny bye stemplowane datll ich otrzyman ia 
z uwagi na fakt, te prawo do obn izenia kwoty podatku naletnego 0 kwotl' podatku naliczonego 
powstaje w rozliczen iu za okres, w ktorym w odni esieniu do nabytych przez podatnika towarow 
i uslug powstal obowillzek podatkowy - nie wczesniej jednak nit w rozliczeniu za okres, 
w ktorym podatnik otrzymal faktury. 

3. Faktury zakupu winny posiadae op is, ktory wskazuje ce l dokonanego wydatku oraz z jakiego 
rodzaju czynnoscill opodatkowanll zakup nill dokumentowany jest zwillzany wedlug jednego 
z nastl'pujllcych schematow: 

"zakup sluty: 

a) dzialalnosc i gospodarczej opodatkowanej V AT (prawo do odli czenia calej kwoty podatku 
naliczonego); albo 



b) dzialalnosci gospodarczej opodatkowanej V A T i dzialalnosci niestanowi~cej dzialalnosci 
gospodarczej (prawo do od liczenia kwoty podatku naliczonego z uwzglydnieniem 
prewsp6lczynnika, 0 kt6rym mowa wart. 86 ust. 2a); albo 

c) dzialalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej z VAT i dzialalnoSci 
niestanowi~cej dzialalnosci gospodarczej (prawo do od liczenia podatku naliczonego 
w pierwszej kolejnosci z uwzglydn ieniem prewsp6lczynnika, 0 kt6rym mowa wart. 86 ust. 
2a oraz nastypnie z uwzglydnieniem wsp6lczynnika, 0 kt6rym mowa wart. 90 ust. 3); a lbo 

d) dzialalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej z VAT (prawo do odliczenia 
z uwzglydnieniem wsp6lczynnika, 0 kt6rym mowa wart. 90 ust. 3); albo 

e) dzialalnosc i gospodarczej zwo lnionej z VAT (brak mozliwosci odliczenia podatku 
naliczonego); albo 

f) dzialalnosci gospodarczej zwo lnionej z V AT i dzialalnosci niestanowi~cej dzialalnosci 
gospodarczej (brak mozliwosci odl iczenia podatku naliczonego); albo 

g) dzialalnosci niestanowi~cej dzialalnosci gospodarczej (brak mozliwosci odl iczenia podatku 
nal iczonego) ." 

§6 

I. lednostki organizacyjne Gminy s~ zobow i~zane prowadzic ewidencjy sprzedaZy towar6w 
i uslug oraz ewidencjy zakup6w towarow i uslug dla celow prawidlowego spor~dzen ia 

"cz~stkowych" dekl aracj i dla podatku od towar6w i uslug. 

2. Ewidencje sprzedazy oraz zakupow prowadzone s~ w Referacie Finansowo - Podatkowym 
Urzydu Gminy w formacie przewidzianym dla formuly lednolitego Pliku Kontrolnego na 
podstawie dostarczonych przez kierownikow jednostek organi zacyj nych cz~stkowych rejestrow 
sprzedazy i zakupuw wedlug wzor6w (wzor I i wzor 2). 

3. Ewidencja sprzedazy sporz~dzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur lub 
zestawie" rMnego rodzaju np. zestawie" kwitariuszy wydanych obiadow na stolowce szkolnej 
itp. 

4. Ewidencjy za kupow towarow i uslug sporz~dza siy wyl~cznie na podstawie otrzymanych faktur 
ito tylko tych, ktore s~ zw i~zane ze stawkami podatku od towarow i uslug (23%, 8% lub 5%) 
i daj~ jednostce prawo do pelnego lub czysciowego 'od liczenia podatku od towarow i uslug 
naliczonego. 

5. Obowi~zuje sporz~dzan ie ewidencji zerowych. 

§7 

I. lednostki organizacyjne Gminy sporz~dzaj~ miesiyczne deklaracje cz~stkowe dla podatku od 
towar6w i uslug na podstawie danych wynikaj~cych ze sporz~dzonych przez jednostky 
ewidencji VAT. 

2. Podmiotem, do ktorego adresowanajest deklaracja "cz~stkowa" dla podatku od towarow i uslug 
jest Gmina. Dane identyfikacyjne podatnika zawarte w deklaracji cz~stkowej to dane j ednostki 
organizacyjnej sporzqdzaj~cej deklaracj" czqstkow~. 

3. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obej mowac wartosci w groszach (bez zaokr~glen). 

4. Obowi~zuje sporz~d zanie deklaracji zerowych. 



§8 

I. W cZqstkowej ewidencji sprzedary oraz cZqstkowej dek laracji dla podatku od towarow i uslug 
jednostki wykazujq kwoty nalezne, dla ktorych obowiqzek podatkowy powstal w danym 
miesiqcu. 

2. Zgodnie z alt. 19a ustawy 0 podatku od towarow i uslug obowiqzek podatkowy powstaje: 

a) w dacie swiadczenia (dotyczqcej np. uslug ksztalcenia i wychowania, opiek i spolecznej, 
uslug stolowkowych, wstl'pu na hall' SpOltOWq lub basen); albo 

b) w dacie wystawienia faktlllY, nie p6Zniej niz w dacie uplywu terminu (dotyczy uslugi 
najmu, dzierzawy i podobne, dostawy mediow: wody, energii elektrycznej , cieplnej , gazu, 
Internetu, uslug telefonicznych, odbioru sc iekow, ochrony, dozoru i przechowywania 
mienia); albo 

c) w dacie sprzedazy bqdZ nabycia towarow objl'tych "odwrotnym obciqzeniem" (dotyczy 
zbycia np. makulatury, zlomu, zuzytego sprzl'tu elektronicznego) lub nabycia (np. prl'tow, 
blachy czy laptopow); albo 

d) w dacie faktycznej wplaty dotacji na konto (dotyczy doplat do cen wody, odbioru sc iekow, 
do uslug opiekul1czych, uslug opieki spolecznej itp.). 

3. Jednostki organizacyjne Gminy dokonujqce od liczeJl VAT, wyliczajq kwoty V AT do odliczenia 
wedlug nastypujqcego schematu: 

a) stosowanie odliczen ia VAT w pelnej wysokosci - w odniesieniu do wydatk6w 
zwiqzanych wylqcznie z wykonywanymi czynnosciam i opodatkowanymi V AT; 

b) zastosowanie wylqcznie tzw. wspolczynnika VAT w wysokosci okreslonej zgodnie 
z art. 90 ustawy 0 VAT - w odniesieniu do wydatkow zwiqzanych zarowno 
z wykonywanymi czynnosciami opodatkowanymi VAT oraz zwolnionymi z VAT; 

c) zastosowani e wylqcznie prewspolczynnika w wysokosci okres lonej zgodnie art. 86 ust. 
2a i nastypne ustawy 0 V AT oraz wlasciwym aktem wykonawczym do ustawy 0 V AT 
- w odn iesien iu do wydatkow zwiqzanych wylqczn ie z wykonywanq dzialalnosciq 
statutowq oraz dzialalnosciq podlegajqcq opodatkowaniu V A T; 

d) zastosowanie dwuetapowego wspolczynnika odliczen ia VAT - w odniesieniu do 
wydatkow zwiqzanych zarowno z czynnosciami wykonywanymi w ramach dzialalnosci 
gospodarczej oraz w ramach nieodplatnej dzialalnosc i statutowej: 

l. stosowan ie prewspolczynnika w wysokosci wyliczonejjak w pkt. b) powyzej­
w celu dokonania ustalenia sposobu wykorzystywania wydatkow zwiqzanych 
zarowno z czynnosciam i wykonywanym i w ramach dzialalnosci gospodarczej 
oraz wykonywanymi w ramach nieodplatnej dzialalnosc i statutowej; 

II. stosowanie odliczenia VAT czysciowego w oparciu 0 art. 90 ustawy 0 VAT -
w celu dokonania odliczenia VAT od wydatkow zwiqzanych z wykonywanymi 
czynnosc iami opodatkowanymi V AT oraz zwolnionymi z VAT. 

e) brak prawa do odliczenia VAT - w odniesieniu do wydatkow zwiqzanych wylqcznie 
z wykonywanymi czynnosciami zwoln ionymi z VAT lub wykonywanymi w ramach 
nieodplatnej dziala lnosc i statutowej. 

4. Jednostki organizacyjne nie wykonujqce zadnych czynnosci pod legajqcych zwolnieniu z V AT 
przy wyliczaniu kwoty VAT do odliczenia pomijajq etap wskaza ny w lit. b) i d) schematu, 
o ktorym mowa w ust. 3 powyzej. 

5. Jednostki organ izacyjne Gminy dokonujqce w poprzednim roku podatkowym od liczen VAT 
z zastosowaniem wspolczynnika lub prewspolczynnika Sq zobowiqzane w deklaracjach 



cZljstkowych za styczen nastypnego roku podatkowego dokonac korekty kwot podatku V A T 
odl iczonego w roku ubi eglym, zgod nie z art. 90a i nastypne ustawy 0 VAT. 

§9 

1. Ewidencje sprzedazy i zakupow sporz~dzone przez jed nostk i organizacyjne Gminy nalezy 
dostarczyc, po podp isaniu przez dyrektora danej j ednostki organizacyj nej , do Referatu 
Finansowo - Podatkowego, w terminie do 10 dnia miesi~ca nastypuj~cego po mies i~cu , za ktory 
ewidencje zostaly sporz~dzone . Jezeli dziell ten przypada na dziell wolny od pracy, to 
przedmiotowe dokumenty nalezy przekazac w ostatnim dniu roboczym poprzedzaj~cym ten 
dzien. 

2. Przekazanie ewidencj i do Referatu Finansowo - Podatkowego Urzydu Gmi ny nastypuje: 

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

b) w wersj i papierowej do Kance larii Ogol nej w Urzydzie Gminy. 

3. W przypadku, gdy po dostarczeniu cZi)stkowych ewidencji sprzedazy i zakupow przed lub po 
zloteniu deklaracji zb iorczej do wlasc iwego urzydu skarbowego, zostan~ stwierdzone 
nieprawidlowosc i lub za istnieje inna okolicznosc skutkuj~ca koniecznosc i ~ dokonania korekty 
ewidencji nalezy: 

a) niezwlocznie zglosic to do Referatu Finansowo - Podatkowego Urzydu Gminy, 

b) sporz~dzic niezbydne korekty cz~stkowych ewidencji sprzedazy i zakupow ze wskazaniem 
ich przyczyny. 

§ 10 

4. Po otrzymaniu przez Referat Finansowo - Podatkowy ewidencj i sprzedazy i zakup6w od 
jednostek organi zacyjnych nastypowac b<;dzie ich agregacja, tj. sporz~dzen ie zbiorczej 
ewidencji sprzedai:y i zakupu. 

5. Na podstawie wyzej wskazanych zbiorczych ewidencji , pracownicy Referatu Finansowo -
Podatkowego zajmuj~cy si<; rozliczaniem podatku od towarow i uslug, sporz~dzaj~ jedn~ 

skonsolidowan~ deklaracjl' dla podatku od towarow i uslug (VAT-7), ktora zostaje przeslana do 
Urzydu Skarbowego w Plonsku do 25 dni a miesii)ca nast<;pnego po mies i~cu rozliczeniowym. 

§11 

I. Jed nostki organizacyj ne Gminy przekazuj~ kwoty podatku od towarow i uslug podlegaji)cego 
wplacie do urzydu skarbowego w wysokosci wynikaji)cej z dek laracji cz~stkowej dl a podatku 
od towarow i uslug na rachunek bankowy Gminy: 57 8230 0007 0005 6300 2000 0001 , 
w terminie do 15 dnia mies ii)ca nast<; pnego po mies i~cu rozliczeniowym. 

2. W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towarow i uslug wynikac 
bydzie kwota do zwrotu, podatek zostanie przekazany jednostce organizacyjnej Gminy na 
wskazany rachunek z rachunku Gminy po otrzymaniu tych srodkow z urzydu skarbowego nie 
pozniej niz po uplywie 60 dni. 

3. W deklaracjach cz~stkowych jednostek organi zacyj nych Gminy ni e jest dopuszczalne 
wykazywanie kwot nadwyZki podatku VAT na liczonego nad naleznym jako kwot do 
przeniesienia na nast<;pny okres rozliczeniowy. Do lIwzgl, dnienia przez jednostk, 
organizacyj n~ Gminy wykazanej kwoty nadwytki podatku V AT nal iczonego nad naletnym w 
rozliczeniu VAT za kolej ny okres rozliczeniowy moze doj sc ty lko na z~danie Referatu 
Fi nansowo - Podatkowego Urzydu Gm iny. 

4. Przy od liczaniu podatku na liczonego " wprost", tj. nie stosuj~c wspo1czynnika, ani 
prewspolczynnika, jednostka organizacyj na po otrzymaniu zwrotu podatku naliczonego 



z Gminy, pomniejsza swoj e wydatki. W przypadkll otrzymani a zwrotu podatku naliczonego od 
Gminy dotycz~cego lat poprzednich, podatek nalezy przyj~c na dochody i odprowadzic do 
budzetu Gminy. 

s. Podatek od towa r6w i uslug podlegaj~cy wplacie do urz~dll skarbowego jednostka 
organizacyjnajest zobowi~zana odprowadzac z sllbkonta dochod6w. 

§12 

Referaty Urz~dll Gminy dokonuj~ce zak up6w sprzedazy stosuj~ procedury rozlicze" podatku od 

towar6w i ustug wedlug dotychczasowych zasad. 

§13 

Upowazni eni pracowJ1lcy Urz~du Gm iny dokonuj~ czynnosci sprawdzaj~cych zwi~zanych 

z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towar6w i uslug przezjednostki organizacyjne Gminy, 

referaty Urz~d u Gminy. 

mgr Int. 



Za1llcznik Nr 3 

do Zarzijd1.en ia Nr 

ORG.0050. 15.20 19 

W6j ta Gmi ny Baboszcwo 

z dnia 15 marca 2019 roku 

Rozwiljzania zapewniailjce ogralliczenie zakresu odpowiedziaillosci karno-skarbowej za 

rozliczenia VAT przez wladze Gminy 

Regulamill przyporzljdkowania obowiljzkow zwiljzanych z rozliczaniem VAT w Gminie 

Baboszewo 

w celu uregulowania kwestii zwiqzanych z odpowiedzialnosciq kamq skarbowq 

pracownik6w Gminy Baboszewo (da lej: "Gmina") za czyny zabronione dotyczqce 

rozl iczen w zakresie zobow iqzan podatkowych w VAT Gminy oraz majqcych z nimi 

zwiqzek obowiqzkami infonnacyjnymi wobec organ6w administracji paJistwowej, 

oraz 

zwazywszy na koniecznosc precyzyjnego okres lenia zakresu zadali 

i odpowiedzialnosci poszczeg6 lnych os6b, a przez to wye liminowania Iyzyka 

bezpodstawnego nakladania sankcji karnych skarbowych na osoby nie majqce zwiqzku 

z popelnieniem czynu zabronionego, a lahe 

w celli zapewnienia prawidlowosci rozliczeli naleznosci VAT Gminy oraz dokladnego 
okreslen ia zasad odpowiedzialnosc i pracowni k6w Gminy za rozliczanie zobowiqzan 

VAT, 

zarzadza sie, co nastepu je: 

§ 1 
Wprowadza siy do uzylku slllzbowego Regulamin przyporzqdkowania obowiqzk6w 

zwiqzanych z rozliczaniem VAT Gminy zwany dalej Regul aminem. 

§2 

Postanowienia niniejszego Zarzqdzenia Reglilaminli stosuje Sly do wszystk ich jednostek 

organizacyjnych Gm iny. 

§3 
Zobowiqzuje siy kierownik6w jednostek organizacyjnych Gm iny do: 

stosowania postanowien zawartych w niniejszym Zarzljdzenill i Reglil aminie, 

zapoznanl a z ich postanowieniami podleglych pracownik6w i przekazania lin do 

stosowan ia. 

Og61ny nadz6r nad wdrozeniem 

Skarbnikowi G111iny. 

§4 
stosowani e111 IIIl11eJszego Regula111 inll powlerza Sly 



REGULAMIN 

przyporz,!dkowania obowil!zk6w zwi'!zanych z rozliczaniem VAT 

w Gminie Baboszewo 

A. PREAMBULA 

I. Ce lem Regulaminu przyporz'ldkowania obowi,!zk6w zwi'lzanych z rozliczaniem 

zobowi'lzan VAT Gminy (dalej: "Regulamin") jest zminimalizowanie ryzyka 

niezasadnego poci,!gni~cia pracownik6w Gminy do odpowiedzialnosci karnej skarbowej 

za czyny zabronione dotycz,!ce rozlicze6 w zakres ie zobowi'lzal\ podatkowych Gm iny oraz 

maj,!ce z nimi zwi'lzek obowiqzki informacyjne wobec organ6w administracji pm\stwowej. 

2. Niniejszy Regulamin stosuje s i ~ do nast~pujqcych rozliczen publicznoprawnych: 

I) podatku od towar6w i uslug - ustawa z dn ia I I marca 2004 L 0 podatku od towar6w 

i uslug (Oz. U. Nr 54, poz. 535 ze zm.), a tahe 

2) akt6w wykonawczych wydanych na podstawie wyzej wymienionej ustawy. 

3. Nin iejszy Regu lam in ma tahe zastosowanie do informacji podatkowych, do kt6rych 

skladania Gmina jest zobowiqzana na podstawie przepis6w ustawy z 29 s ierpnia 1997 r. 

Ordynacja podatkowa (Oz. U. z 2005 L, Nr 8, poz. 60 ze zm.). 

B. Podstawowe informacje dotycz,!ce zasad odpowiedzialnosci karnej skarbowej 

I. Podstawowym aktem prawnym regu lujqcym kwestiy odpowiedzialnosci karnej 

skarbowej jest ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (dalej : KK S; 

Oz. U. nr 83, poz. 930 ze zm.). 

2. Konsekwencjq ustalenia przez odpowiedni organ podatkowy lu b organ kontroli 

skarbowej (naczelnik urzydu skarbowego, nacze lnik urzydu celnego, w6jt, burmistrz, 

prezydent miasta, dyrektor urzyd u kontroli skarbowej), ze Gmi na nie dopelnila 

obowiqzk6w wynikajqcych z przepis6w prawa podatkowego moze bye poc iqgniycie 

osoby odpowiedzialnej za to uchybienie do odpowiedzialnosci karnej skarbowej. 

3. Odpowiedzialnose karna skarbowa jest odpowiedzialnosc iq os6b fi zycznych. Oznacza 

to, iz ewentualne dolegli woSci finansowe, jakie mogq bye efektem postypowania 

karnego skarbowego Sq, co do zasady, wymierzane osobie fizycznej i to na tej osobie 

spoczywa obowiqzek ich uregu lowan ia. 

4. Odpowiedzia lnosci karnej za przest~pstwo skarbowe lub odpowiedzia lnosci za 

wykroczenie skarbowe pod lega ten tylko, kto popeln ia czyn spolecznie szkodliwy, 

zabroniony pod groib'l kary przez ustawy obowi'lzuj,!q w czasie jego popelni enia. 

Odpowiada za sprawstwo nie tylko ten, kto wykonuje czyn zabroniony sam albo 

wsp61nie i w poroZllmieniu z inn,! osob,!, ale takze ten, kto kieruje wykonaniem czynu 



zabronionego przez inn ~ osoby lub wykorzystuj~c uza lei nien ie innej osoby od siebie, 

poleca jej wykonanie takiego czynu. Za przestypstwa ska rbowe lub wykroczenia 

skarbowe odpowiada,jak sprawca, takie ten, kto na podstawie przep isu prawa, decyzji 

wlasciwego organu , um owy lub faktycznego wykonywania zajmuje siy sprawami 

gospodarczymi , w szczeg61nosc i finansowymi, osoby fi zycznej , osoby prawnej albo 

jednoslki organi zacyjnej niemaj~cej osobowosci prawnej , kt6rej odrybne przepi sy 

przyznaj ~ zdolnose prawn~. 

5. Przestl'Pstwem skarbowym jest czyn zabroniony przez KKS pod grozb~ kary grzywny 

okreslonej w stawkach dziennych, kary ograniczen ia wolnosci lub kary pozbawienia 

wolnosci. 

6. Wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroni ony przez KKS pod grozb~ kary grzywny 

okreslonej kwotowo, jezeli kwola uszczuplonej lub naraionej na uszczuplenie 

naleinosci publicznoprawnej nie przekracza pi yciokrotnej wysokosci minimalnego 

wynagrodzenia w czas ie jego popelnienia. Wykroczeniem skarbowym jest takie inny 

czyn zabroniony, jeSli KKS tak stanowi. Wykroczenie skarbowe podlega karze 

grzywny. 

7. Z zastrzeieniem ust. 4, w zakresie obowi~zk6w zwi~zanych z rozliczani em 

zobowi~zan publicznoprawnych w VAT Gminy, za sprawcy przestypstwa lub 

wykroczenia skarbowcgo moze bye uznana kai da osoba, kt6rej dzialanie lub 

zaniechanie spowod uje niepraw idlowose w okreslaniu wysokosci naleinosci 

publicznoprawnej w VAT lub wypetnieniu przez Gminy obowi¥ k6w wynikaj~cych 

z przepis6w prawa podatkowego. 

8. W przypadku Wszczycia postypowania karnego skarbowego organ prowad~cy 

postypowanie kame skarbowe jest zobowi~zany do wykrycia rzeczywistego sprawcy, 

tj. osoby, kt6rej dzialanie f zaniechanie doprowadzilo do popelnienia czynu 

zabronionego. 

9. Kai da osoba fi zyczna moie bye poci~gni l'ta do odpowiedzialnosci kamej skarbowej 

wyl~cznie za swoj e dzialania lub zaniechania. Jeie li organy prowadz~ce postypowanie 

w sprawie 0 przestl'pstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe (dalej: postl'Powanie 

kame skarbowe) ujawniq nieprawidlowosc w rozliczeniach podatkowych w VAT 

Gm iny bl'd~c~ efektem dzialania lub zaniechan ia kilku os6b, kaida z nich ponosi 

od powiedzialnose wylqcznie za swoje dzialan ie lub zaniechanie. 

10. Czyn zabroniony popelniony jest umyslnie,jeieli sprawca rna zam iarj ego popelnienia, 

to jest chce go popelnie (zamiar bezposredn i), a lbo przewidujqc moiliwosc jego 

popelnienia, godzi sil' na to (zamiar ewenlualny). 



II. Czyn zabroniony jest popetniony nieumys lnie, jeie li sprawea, nie maj~e zami aruj ego 

popeinienia, popelnia go jednak - na skutek niezaehowania ostroznosei wymaganej 

w danyeh okolieznose iaeh, mimo ze moi li wosc popetnienia takiego ezynu 

przewidywat lub m6gt przewidziec. 

12. Wykazani e, ie popetniono przestl'pstwo lub wykroezenie skarbowe wymaga 

udowodnienia przez organ prowadz~ey postl'powanie przygotowaweze, ii jego 

sprawea dziatat umyslnie lub nieul11yslnie, jei e li dane przestl'pstwo lub wykroezenie 

moina popetnic nieumys lnie. 

13. Jezeli dana osoba zostanie skazana za przestl'pstwo skarbowe, fakt ten odnotowlue s il' 

w Krajowym Rejestrze Karnym. Wyjqtkiem jest sytuaej a, gdy dana osoba dobrowoln ie 

podda sil' odpowiedzia lnose i karnej skarbowej . Dobrowolne poddanie s il' 

od powiedzialnosei podlega zatwierdzeniu przez sqd, kt6ry dokona tego jedynie 

w6wezas, gdy wina sprawey nie budzi wqtpli wosei. W przypadku wykroezenia 

skarbowego takie moiliwe jest dobrowo lne poddani e sil' odpowiedzialnosei lub 

ukaranie sprawey mandatem. 

14. Przestl'Pstwo skarbowe przedawnia sil' po 5 lataeh Ueieli jest zagroione karq grzywny, 

karq ograniezenia wolnose i lub karq pozbawieni a wolnose i do 3 lat) lub po 10 lataeh 

Uezeli jest zagroione karq grzywny, karq ograniezenia wo lnosei lub karq pozbawienia 

wo lnose i powyiej 3 lat). Okres ten wydluza sil' odpowiedllio u 5 lub 10 lat, jezeli w 

trakeie bi egu tenninu przedawnienia zostanie wszezyte postl'powanie przeeiwko 

sprawey. 

Jeieli przestl'pstwo skarbowe pol ega na narai eniu na uszezuplenie lub uszezupleniu 

na lei nose i publieznoprawnej , przedawnia sil' takie w6wezas, jeieli przedawnieniu 

ulegnie la naleznosc publieznoprawna . W lakim przypadku bieg terminu przedawnieni a 

rozpoezyna s il' z kOlleem roku, w kt6rym uplyn~l term in platnosei tej naleinosei. 

15. Wykroezenie skarbowe przedawnia sil', j ezeli od ezasujego popetnienia uply nqt rok. 

Jeieli wykroezenie skarbowe polega na naraieniu na uszezuplen ie lub uszezupleniu 

nalei nosei publieznoprawnej , przedawnia sil' takze w6wezas, j eie li przedawnieniu 

ulegnie la naleinosc publi eznoprawna. W lakim przypadku bieg tenninu przedawnienia 

rozpoezyna sil' z kOl1cem roku, w kt6rym uplynql lermin plalnose i tej naleinoSci. 

C. Zasady szczegolne w za kresie realizacji obowi~zkow zwi~zanych z rozliczaniem 

zobowi~zar\ publicznoprawnych w VAT i odpowiedzialnosci karnej skarbowej 

I . Gmina jest organizaej~, w kt6rej szezeg61ne znaezenie przywi~zuje sil' do wlaseiwego 

i prawidtowego okres lania naleinosei publieznoprawnyeh, do zaplaty kt6rye h Gmina jest 

zobowi~zana. 



2. Struktura organizacyjna Gminy obejmuje szereg jednostek organi zacyjnych generuj~cych 

dane maj~ce wplyw na wysokosc naleznosc i publ icznoprawnych, do zaplaty kt6rych 

zobow i~zana jest Gmina jako jeden podatnik V A T. 

3. W6jt Gminy nie sprawuje bezposredn iego nadzoru nad przebiegiem procesu 

przygotowywania i sporz~dzania deklaracji podatkowych, do skladania kt6rych Gminajest 

zobowi~zana na podstawie obowi~ZlIj~cych przepi s6w prawa podatkowego. 

4. Skarbnik Gmi ny nie sprawuje bezposredniego nadzoru nad przebiegiem proces6w 

ksiygowych oraz wprowadzaniem do ks i~g prowadzonych dla lub przez jego jednostki 

organizacyj ne danych niezbydnych do prawidlowego ustalenia wysokosci zobow i~za " 

podatkowych w V A T, do kt6rych zaplaty Gmina jest zobowi~zana na podstawie 

obowi~ZlIj ~cych przepis6w prawa podatkowego. 

5. W celu zapewnienia prawidlowosci rozliczen naleznosc i publ icznoprawnych oraz w celli 

zapewnienia wypelniania przez Gminy wszelki ch obowi~zk6w wyn ikaj~cych z przepis6w 

prawa podatkowego, 0 kt6rych mowa w § I niniejszego Regulaminu, W6jt Gminy wydal 

szereg wewnytrznych akt6w organi zacyj nych okreSlaj~cych obow i ~zk i poszczeg61nych 

pracownik6w Gminy lub jednostek organizacyj nych Gl11 iny. 

6. Zadania i obowi~zki poszczeg61nych jednostek organi zacyjnych Gm iny w zakres ie 

rozliczania zobowi~za" publicznoprawnych Gminy zawa,te s~ w: 

regulam inie organ izacyjnym Gl11iny 

wlaSciwych wewnytrznyc h aktach organ izacyj nych, 

proced urze obiegu doklll11ent6w w zakresie VAT - instrukcji podatkowej w zakresie 

V AT dla przedstawicieli jednostek budzetowych 

zakresach obowi~zk6w poszczeg61nych pracownik6w. 

7. Na kazdym z etap6w wprowadzania danych moze dojsc do uchybi e" , kt6re w efekcie 

doprowadz~ do ni ewlasciwego okres len ia wysokosc i na leznoSci publicznoprawnej w V AT 

przez Gminy lub tez do niedopelnienia przez Gm iny obowi~zk6w wynikaj ~cych 

z przepis6w prawa podatkowego. 

8. W ce lli prawidlowej realizacj i obowi~zk6w zwi~zanych z rozli czaniem zobowi~za" 

pub licznoprawnych w VAT zobowi~zuje siy kierownik6w jednostek organ izacyjnych, 

w kt6rych generowane s~ dane maj~ce wplyw na wysokosc na leznosci publicznoprawnych 

w VAT wyznaczenia os6b odpowiedzialnych w ramach jednostki organi zacyjnej za 

prawidlowosc rozlicze" VAT, w tym przygotowanie czqstkowych rejestr6w sprzedazy 

i zakup6w. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy sprawuj~ bezposredni nadz6r 

nad dz ialan ial11i tych pracowni k6w. 



9. Kierownik6w jednostek organizacyjnych, 0 kt6rych mowa w liSt. 8, zobowi~zllje s i ~ do 

szczeg610wego okreslen ia w zakresach obowi~zk6w zadania pracownik6w zatrlldnionych 

w tychjednostkach organizaeyjnych i zakres odpowiedzialnose i za ieh realizaej~ . 

10. Skarbnik Gmi ny an i praeownicy referatu finansowo - podatkowego nie sprawuj~ 

bezposredniego nadzoru nad przebiegiem w jednostkach organizaeyjnyeh proees6w 

zwi~zanych z tworzen iem ez~stkowyeh rejestr6w VAT. W tym zakresie nadz6r sprawuje 

i odpowiada kierownik danej jednostki organ izaeyjnej. 

II. Kierownikjednostki organizaeyjnej organizuj~e prae~ w kierowanej przez siebiejednostee 

organizaeyjnej jest zobowi¥any kierowac si~ nast~puj~cymi zasadami: 

a) praeownik wprowadzaj~cy do systemu informatycznego (rozllmie si~ przez to 

wsze lkie elektroniezne narz~dzia gromadzenia i przesylania danych, w tym ksi~gi 

i ewideneje oraz poezt~ elektroniezn~ i programy komputerowe) dane niezb~dne 

do wystawienia dokument6w sprzedazy, zgodn ie z zasadami obowi~zuj~eymi 

w Gmi niejest odpowiedzialny za prawidlowosc i rzetelnosc wprowadzanyeh przez 

siebie danyeh ; 

b) praeownik wystawiaj~ey dokllmenty sprzedazy jest odpowiedzialny za wykazanie 

w niej rzetelnyeh i prawidlowyeh danyeh pozwalaj~eyeh na wlaseiwe okres lenie 

przedmiotu opodatkowania oraz innyeh element6w niezb~dnyeh do okreslenia 

prawidlowej wysokosci naleznoSci pllblicznoprawnej zgodnie z przepisami 

podatkowymi , 0 kt6rych mowa w § I nini ejszego Reglliaminll, oraz zasadami 

obowi~zuj~eymi w Gminie okreslonymi w odr~bnyeh wewn~trznyeh aktaeh 

organizaeyjnyeh; 

e) praeownik wprowadzaj~ey do systemll dane wykorzystywane do okreslenia 

kon sekweneji podatkowyeh danego zdarzen ia oraz pozwalaj~ee na wlasciwe 

wskazanie przedmiotu opodatkowania, a tahe innyeh element6w konieeznych do 

usta lenia prawidlowej wysokosei naleznosci publicznoprawnej , zgodnie 

z przepisami prawa podatkowego, 0 kt6ryeh mowa w § I niniejszego Regulaminu, 

jest odpowiedzia lny za prawidlowosc i rzetelnosc wprowadzanych przez s iebie 

danych ; 

d) pracownik potwierdzaj~cy fakt wykonania uslug lub dostaw towar6w na rzecz 

Gminy oraz akceptuj~cy merytorycznie i do zaplaty dokllmenty zobowi~zaniowe, 

jest odpowiedzialny za wprowadzenie do system u wsze lkich danych 

pozwalaj~cych na rzetelne i prawidlowe uj~cie danego dokumentu zakupu, zgodnie 

z obowi~zuj~cymi przepisam i podatkowymi, 0 kt6rych mowa w § I nin iej szego 



Regulaminu, oraz zasadam i obow i qzuj~cymi w Gmin ie okreslonymi w odrc;bnych 

wewnc;trznych aktach organizacyj nych. 

12. W cel u prawidlowej real izacj i obowi~zk6w zwi~zanych z rozliczaniem zobow i~zat\ 

publicznoprawnych w V AT Gminy kierownik jednostki organ izacyjnej generuj~cej dane 

maj~ce wplyw na wysokosc naleznosc i publicznoprawnych w VAT, zobow i~zany jest do 

zapoznani a podleglych mll pracownik6w z wewnc;trznymi aktami organ izacyj nymi 

reguluj~cymi sprawy dotyczqce zobowi~zan pllblicznoprawnych w Gminie. 

13. Agregacja danych zawartych w czqstkowych rejestrach V AT dostarczonych przez 

poszczeg61ne jednostki organizacyjne jest dokonywana przez pracowni k6w Referatu 

Finanowo - Podatkowego Gm iny zajmllj qcych SIC; rozliczaniem podatkll VAT 

i sporz~dzaniem zbiorczej deklaracj i VAT Gminy. 

14. Kazdy, kto zostanie wezwany przez jakikolwiek organ do osobistego stawiennictwa 

w sprawie dotycz~cej zobowiqzall podatkowych Gminy zobow iqzany jest niezwloczni e 

poinformowac 0 tym fakc ie kierownikajednostki organizacyjnej, w kt6rej jest zatrudniony. 

Kierownik jednostki organizacyj nej niezwlocznie informuje Skarbni ka Gminy lub osobC; 

przez niego upowaznion~ 0 zdarzenill , 0 kt6rym mowa w zdaniu pierwszym. 

Powiadomienia, 0 kt6rych mowa w zdan iu pierwszym, dokonywane s~ w formie 

elektronicznej lub papierowej. 



Wzor I - Cz~stkowy rejestr sprzedazy za miesiac -
Dostawa towar6w oraz ~wi adczenie uslug na terytor ium kraju Transakcje pozostale 

Rozl iczen ie podatku Zwrot 

Numcr Data Nazwa NIP Dostawa towar6w oraz Kwota kwory naie2:nego 

swiadczenie uslug dla kt6rych podatku v.rydatkow 

Data podatnikiem jest nahywca (art. zgodn ie z anCJ 
2 \>" 0Inio 

faktury \vystawienia nabywcy nabywcy powstanta 23%/22% 80/0/7% 5%/3% 0% 17usI. i pkt71ub8) art,14 zgodnie z WaTtose 
obowi¥ku 

ne 
uSI.S 

Przedmiot Data 
art. I II 

Lp. dostav"y 
podatkoweg 

zaplaty 
usc 6 Razem 

faktury o zgodnie z Dostawca Nabywca podatek sprzedaZy 
lub uslugi (zaliczka) 

art. 19a nalezny od 
ustawy 0 Wartose Wartosc Wartosc Wartase Wartosc Wanos.: WaTtose sprzedaZy bruno 

VAT 
VAT VAT VAT VAT VAT VAT 

nena netto netta nello netto netto netta 

I 

2 

3 

4 

5 

6 
- - - - L -_ .. 

Data i podpi s osoby uprawnionej 



Wz6r 2 - Czqstkowy rejestr zakup6w za miesiqc 

Termin 

Rozl iczenic podatku do odl iczcnia Rozliczenie podatku do odliczeni a dot. 
(mi esi~c) dot. wyl<}czn ie dziatalnosci jednoczesnie dzialalnosci opodatkowanej i 

opodatkowanej zwolnionej 

Numer Data Data od li czenia Data Nazwa NIP Nazwa Wartosc Kwota 
Wsp6lczy 

Nabycie nnik 

Nabycie 
towar6w i uslug Nabycie towarDw i 

zaliczanych u Nabycic towar6w i uslug zaliczanych u Prewsp61 
Lp. 

faktury wystawienia otrzyman ia podatku sprzedaty sprzedawcy sprzedawcy 
towaru netta VAT towarow i uslug 

podatnika do (WSP) uslug pozostalych podatnika do czynnik 
lub pozostalych 

srodk6w srodkow tnvalych 

faktury faktu ry 
naliczoneg lub uslugi 

trwalych 

0 

zgodnie wykonani a 

z art. 86 Wartosc Kwota Wartosc Kwota Wartosc Kwota Wartosc Kwota 
ustawyo uslugi 

VAT 
netto VAT nCl10 VAT netto VAT netto VAT 

I 

I 

2 

] 

4 



Wz6r 2 - Czqstkowy rejestr zakup6w za miesiqc 

Rozl iczenie podatku do odliczenia dot. Rozl iczenie podatku do odliczenia 

jcdnoczesnie dziaiainosci opodatkowanej i WSP 
dot. j ednoczesnie dzialalnosc i 

Og61em 
nicpodlcgajlJcej opodalkowaniu 

opodatkowanej , zwolnionej i 
niepodlegaj!Jccj opodatkowaniu 

+ 

Prewspo 
kwota lczynnik Nabycie 

Nabycic towarow i Nabycic towarow i uslug 
Nabycie towarow i uslug zaliczanych u towar6w i zaliczanych u 
uslug pozostalych podatnika do srodk6w uslug podamika do podatku 

trwalych pozostalych srodkow 
trwalych 

naliczonego 

do 

Wartosc Kwola Wartosc Kwota 
Warto 

Kwota WartoSc KWOla st 
odliczenia 

netta VAT netta VAT netto VAT nena VAT 

Data i podpis osoby uprawnionej 


