ZARZADZENIE Nr 189.2019
Burmistrza Halinowa
z dnia 31 grudnia 2019 roku

w sprawie: zmiany Zarzadzenia nr 198.2016 Burmistrza Halinowa z dnia 30 grudnia
2016 roku w sprawie centralizacji w zakresie podatku od towaréow i uslug Gminy
Halinow oraz jej jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 w zwiqzku z art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 506, ze zm.) oraz art.3 ustawy
z dnia 5 wrzesnia 2016 o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towaru i ustug oraz
dokonywania zwrotu Srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem srodkow pochodzqcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzqdu
terytorialnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 280).

zarzqgdzam, co nastepuje:

§1
Zmienia si¢ zalacznik do Zarzadzenia nr 198.2016 Burmistrza Halinowa z dnia
30 grudnia 2016 roku dotyczacy procedury obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad
prowadzenia ewidencji dla celéw podatku od towardéw i ustug Gminy Halinéw i nadaje mu
si¢ tre$¢ wedtug zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Pracownicy jednostek budzetowych Gminy Halindbw sa zobowigzani do przestrzegania
opracowanych i wprowadzonych procedur, o ktérych mowa w § 1.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjegcia.

Burmistrz Halinowa
/-/ Adam Ciszkowski



Zatqcznik do
Zarzgdzenia Burmistrza Halinowa
nr 189.2019 z dn.31.12.2019r

GMINA HALINOW

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW
ORAZ JEDNOLITYCH ZASAD PROWADZENIA
EWIDENCJI DLA CELOW PODATKU
OD TOWAROW I USLUG GMINY HALINOW
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1. Wykaz aktow prawnych i pojec

Jesli w dalszej czesci procedury obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji
dla celow podatku od towarow i ustug Gminy Halinéw bedzie mowa o:

1. jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowa/zaktad
budzetowy Gminy Halinow.

2. ustawie lub ustawie o VAT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 2174 z p6zn. zm.),

3. ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22019 1., p0oz.869 z p6zn. zm.),

4. ustawie kodeks karny skarbowy — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. Kodeks
karny skarbowy (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1958 z p6zn. zm.),

5. ordynacji podatkowej — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (t.j. Dz. U z 2019 r., poz. 900 z p6zn. zm.),

6. UM — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Halinowie.



2. Uwagi ogodlne

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz jednolitego prowadzenia ewidencji
dla celow podatku od towaréw i1 ustug poprzez okreslenie regut obowiazujacych jednostki
organizacyjne Gminy Halinbw w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypelniania
obowiazkéw wynikajacych z ustawy o podatku od towardw i ustug oraz centralizacji rozliczen Gminy
Halinow.

Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towarow i ustug
oraz postepowania wobec otrzymanych faktur dokumentujagcych zakupy towardéw 1 ustug,
prowadzenia ewidencji dla celow rozliczania podatku od towardéw i ustug, wypelniania i sktadania
deklaracji VAT, korygowania deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i1 zakupu, rozliczania
zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym oraz wskazuje zasady
dotyczace odpowiedzialnosci za poszczegdlne elementy rozliczen VAT w Gminie Halindw oraz w jej
jednostkach organizacyjnych.

Gmina Halinéw w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o podatku od towardéw i ushug
sporzadza zbiorczg deklaracjc VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktére sa
przygotowywane na podstawie czastkowych rejestrow / deklaracji VAT jednostek.

Za prawidlowos$¢ sporzadzanych deklaracji jednostek oraz prowadzonych rozliczen VAT jednostek
odpowiedzialne sa wyznaczone osoby sprawujace okreslone w niniejszej procedurze stanowiska.
Wykaz stanowisk, ktorych sprawowanie wigze si¢ z odpowiedzialno$cia za sporzadzanie czastkowych
rejestrow / deklaracji VAT oraz prowadzenie rozliczen VAT w danej jednostce stanowi zatacznik nr 1
do niniejszej procedury.

W przypadku nieobecnos$ci osoby wskazanej w zalgczniku nr 1, pisemne powierzenie osobie
zastgpujacej odpowiedzialno$ci za sporzadzenie czastkowych rejestrow/deklaracji VAT oraz
prowadzenie rozliczen w danej jednostce lezy w gestii Dyrektora/Kierownika danej jednostki.
Powyzsze upowaznienie nalezy niezwtocznie przekaza¢ do UM.

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Halindw sga obowigzani do przestrzegania
zasad wskazanych w niniejszej procedurze.

W przypadku, gdyby w jednostce wystgpita sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze, badz tez
pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkéw przewidzianych w niniejszej procedurze
powzial watpliwosci w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okreslonej sytuacji, powinien
dotozy¢ wszelkich staran w celu rozstrzygnigcia problemu, po czym skonsultowaé propozycje jego
rozwigzania przesytajac zapytanie oraz wlasne stanowisko w sprawie na adres e-mail:
ewa.polog@halinow.pl do wiadomosci skarbnik@halinow.pl.

Odpowiedzialno$¢ karnoskarbowa

Kierownicy, glowni ksiggowi oraz wskazani pracownicy Gminy Halinéw oraz jej jednostek
organizacyjnych obok pracownikow wyznaczonych zgodnie z zalagcznikiem nr 1 przyjmuja
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe sporzadzanie czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu / deklaracji
VAT danej jednostki na gruncie ustawy o finansach publicznych oraz ustawy kodeks karny skarbowy.

Ustawa kodeks karny skarbowy reguluje zakres czynéw uznawanych za karalne m.in. w zakresie
prawa podatkowego. Odpowiedzialno$§¢ karna za przestepstwa skarbowe oraz odpowiedzialnosé
za wykroczenia skarbowe zostata uregulowana w art. 1 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy, zgodnie
z ktorym odpowiedzialnosci tej podlega wylacznie ten, kto popelnia czyn spotecznie szkodliwy,
zabroniony pod grozbg kary przez ustawe obowigzujaca w czasie jego popetnienia.

Natomiast, przestgpstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony,
ktorego spoteczna szkodliwos$¢ jest znikoma (art. 1 § 2 ustawy kodeks karny skarbowy). Ponadto
przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego nie popelnia sprawca czynu zabronionego,
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jezeli nie mozna mu przypisa¢ winy w czasie czynu (art. 1 § 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Jezeli
do dokonania przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego wymagane jest nastgpienie
okreslonego w ustawie kodeks karny skarbowy skutku, sprawca zaniechania podlega
odpowiedzialno$ci karne;j za przestepstwo skarbowe lub odpowiedzialno$ci za wykroczenie
skarbowe jedynie wtedy, gdy cigzyl na nim prawny, szczeg6lny obowigzek zapobiegniecia skutkowi
(art. 1 § 4 ustawy kodeks karny skarbowy).

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

Natomiast, wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezeli kwota uszczuplonej lub narazonej
na uszczuplenie nalezno$ci publicznoprawnej albo warto$¢ przedmiotu czynu nie przekracza
pigciokrotnej wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia w czasie jego popelnienia.

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

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

Kryteria oceny spotecznej szkodliwosci czynu zostaty wskazane w art. 53 § 7 ustawy kodeks karny
skarbowy, ktéry nakazuje ocenia¢ stopien spotecznej szkodliwosci czynu na podstawie: rodzaju
i charakteru zagrozonego lub naruszonego dobra, wagi naruszonego przez sprawcg obowigzku
finansowego, wysokosci uszczuplonej lub narazonej na uszczuplenie naleznosci publicznoprawne;,
sposobu i okoliczno$ci popetnienia czynu zabronionego, jak roOwniez postaci zamiaru, motywacji
sprawcy, rodzaju naruszonej reguly ostroznosci i stopnia jej naruszenia.

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

Czyn zabroniony jest popelniony umySlnie, jezeli sprawca chce go popeti¢ albo przewidujgc
mozliwos¢ jego popelnienia, na to si¢ godzi. Natomiast czyn zabroniony popetniony jest nieumyslnie,
jezeli sprawca nie ma zamiaru jego popeinienia, jednak popetnia go na skutek niezachowania
ostroznosci wymaganej w danych okolicznosciach, mimo ze mozliwos¢ popehnienia tego czynu
przewidywat albo mogt przewidzie¢ (art. 4 § 2 i 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Dopuszczenie sig
naruszenia obowigzujacych norm prawnych, jednakze bez elementu winy (umyslnej lub nieumysine;j)
po stronie sprawcy, nie stanowi przestgpstwa ani wykroczenia skarbowego. Co istotne w przypadku
winy nieumyslnej nalezy wskazaé, iz sprawca nie ma zamiaru popelnienia czynu jednak dopuszcza sig
go na skutek niezachowania odpowiedniej ostroznosci, ktérg powinien zachowac.

Podkreslic nalezy, iz zgodnie z art. 9 § 3 odpowiedzialno$¢ za przestepstwa skarbowe Iub
wykroczenia skarbowe ponosi¢ moze rowniez osoba, ktora zajmuje si¢ sprawami gospodarczymi
danej jednostki organizacyjnej. Osoby takie moga podlega¢ odpowiedzialnosci karno-skarbowe;j jesli
niewlasciwie wykonywaly obowigzek nadzoru nad przestrzeganiem regut obowiazujacych w
dziatalno$ci danej jednostki organizacyjne;.

Niniejsza procedura okresla stanowiska, ktorych sprawowanie wigze si¢ z odpowiedzialno$cia
za prowadzenie ewidencji dla celéw podatku od towarow i ustug Gminy Halindéw oraz jej jednostek
organizacyjnych (szczegotowy wykaz stanowisk, ktorych sprawowanie wigze si¢ z
odpowiedzialno$cig zostal przedstawiony w zalaczniku nr 1 do niniejszej procedury), jak rowniez
wlasciwy tryb obiegu dokumentow, a takze zakres obowigzkow.



2.2 Archiwizowanie dokumentow

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywac przez okres co najmniej 5 lat liczac
od konca roku, w ktérym uptynat termin zaptaty podatku za dany okres. Przyktadowo w przypadku
ztozenia deklaracji VAT za kwiecien 2019 r. termin zaplaty podatku uptynat 25 maja 2019 r. Liczac
od konca roku (a wiec 31 grudnia 2019 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT za kwiecien 2019 r.
nalezy przechowywac do 31 grudnia 2024 r. wiacznie.

Nalezy roéwniez zaznaczy¢, iz termin platnosci podatku wynikajacego z deklaracji sktadanych
za grudzien poszczeg6lnych lat uptywa w styczniu nastgpnego roku. W konsekwencji, w przypadku
ztozenia deklaracji VAT za grudzien 2019 r., termin ptatnosci podatku uptynie 25 stycznia 2020 r.
Oznacza to, ze liczac od konca roku (a wiec 31 grudnia 2020 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT
za grudzien 2019 r. nalezy przechowywac co najmniej do 31 grudnia 2025 r.

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

Osoby odpowiedzialne za prowadzenie rozliczen VAT w poszczegdlnych jednostkach odpowiadaja
za prawidtowa i zgodng z obowigzujacymi przepisami archiwizacje¢ dokumentow wytworzonych
w w/w zakresie.

3. Wystawianie faktur

Szczegotowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktore powinny zawiera¢ faktury zostaty
wskazane w procedurze rozliczania podatku od towarow i ustug Gminy Halindw. Niniejsza instrukcja
okres$la czynno$ci organizacyjno-techniczne zwigzane z wystawianiem faktur. Wszystkie wystawione
i otrzymane faktury nalezy archiwizowac.

Gmina Halindw jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towaréw 1 ustug,
identyfikowanym poprzez numer NIP 822-216-02-92. Jednostki sg obowigzane wystawia¢ faktury
w zwigzku z dokonywang sprzedaza towarow i ustug na rzecz:

e innego podatnika VAT,

e podatku od wartosci dodane;j,

e podatku o podobnym charakterze,

e osoby prawnej niebedacej podatnikiem,

e osoby fizycznej bedacej nabywca towaru lub uslugi, ktora zazadata wystawienia faktury
w terminie 3 miesi¢cy od konca miesigca, w ktérym wydano towar lub wykonano ustuge badz
otrzymano cato$¢ lub czes$¢ zaptaty.

W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej ustug dzierzawy / najmu, dostawy mediow, $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych
(iinnych ushug wskazanych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT) wystawianie faktur nie jest
wymagane przepisami, jednakze zgodnie z podejsciem Gminy Halindéw dokumentowanie ww.
czynnosci za pomocg faktur VAT jest konieczne (terminy wystawiania faktur
okresla procedura rozliczania podatku od towardéw i uslug) przy czym wytworzone dokumenty moga
pozosta¢ w dokumentacji jednostki jezeli osoba fizyczna nie zazadata wystawienia faktury w
okreslonym przepisami prawa terminie.

W  przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakcji podlegajacej zwolnieniu z
opodatkowania na podstawie art. 43 ust. 1 lub przepisow wydanych na podstawie art. 82 ust. 3
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(rozporzadzenia Ministra Finansow regulujgce zwolnienia inne niz wskazane w ustawie o VAT), nie
jest on obowigzany do wystawienia faktury na rzecz innego podatnika VAT, podatku
od warto$ci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedace;j
podatnikiem, chyba Ze nabywca zgtosi takie zadanie w terminie 3 miesiecy od konca miesiaca, w
ktérym wydano towar lub wykonano usluge badz otrzymano cato$¢ lub czes¢ zaptaty.

Zgodnie z podejsSciem Gminy Halindw dokumentowanie czynnos$ci zwolnionych z VAT w
odniesieniu do ustug najmu jest konieczne. W odniesieniu do pozostatych czynnosci zwolnionych nie
ma takiego obowigzku o ile osoba fizyczne nie wystapi z takim zgdaniem w okreslonym przepisami
prawa terminie. Sposob dokumentowania tego typu czynnosci realizowanych na rzecz oséb
fizycznych okresla procedura rozliczania podatku od towarow i ustug.

Za wystawianie faktur odpowiada wyznaczony pracownik jednostki. Faktury nalezy wystawiaé
w dwoch (lub wigcej) egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji jednostki.
Wystawione faktury sprzedazy ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych
zgodnie z polityka rachunkowosci.

Faktury nalezy numerowaé¢ poczawszy od symbolu danej jednostki. Wykaz symboli jednostek
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury. Nastepnie umieszcza si¢ kolejny numer faktury —
sposob ustalania tego fragmentu numeracji pozostaje do decyzji jednostki. Koncowo umieszcza si¢
oznaczenie miesigca oraz roku w formacie MM/RRRR/ (np. 03/2019). Nalezy wskaza¢, iz numeracje
nalezy prowadzi¢ w taki sposob, aby unikna¢ sytuacji oznaczenia dwodch faktur takim samym
numerem. Przykladowy sposob numeracji faktur: symbol jednostki/000001/03/2019, symbol
jednostki/000002/03/2019, symbol jednostki/000003/03/2019

Np. ZSPH/000001/01/2019

Wystawiajac fakture dokumentujacg sprzedaz towardéw i ustug, jako dane sprzedawcy nalezy wskazac
dane Gminy Halinow, tj. w szczegdlnosci:

Gmina Halinéw

ul. Spéldzielcza 1
05-074 Halinow
NIP: 822-216-02-92

Natomiast jako dane wystawcy nalezy wskaza¢ dane jednostki (o ile jest to mozliwe):

Nazwa jednostki

ul. nazwa ulicy

Kod pocztowy, miejscowos¢
nr rachunku bankowego

Jezeli ze wzgledow technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie z powyzszym
schematem, (np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiggowego, ograniczeniem ilos¢ pol
na fakturze), nalezy wskaza¢ inne dane pozwalajgce na identyfikacje jednostki, ktora wystawita dang
fakturg, w szczego6lnosci adres do korespondenc;i.

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

Nalezy jednak podkresli¢, iz wystawiona faktura kazdorazowo musi zawiera¢ NIP Gminy
Halinéw.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidlowos$ci zwigzane z wystawieniem faktury nalezy
wystawi¢ fakture korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku
od towaroéw 1 ustug Gminy Halinow.



4. Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dang jednostke naby¢ towarow lub ustug, na potrzeby wystawienia
przez dostawce faktury dotyczacej zakupu ww. towaréow i ustug nalezy wskaza¢ dane Gminy
Halinow, tj. w szczegolnosci:

Nabywca

Gmina Halinow

ul. Spéldzielcza 1
05-074 Halinow
NIP: 822-216-02-92

Odbiorca i platnik
Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

Nalezy wskazaé, iz analogicznie jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowe;j
dostawca musi uja¢ dane pozwalajace na identyfikacje jednostki dokonujacej nabycia towarow /
ushug, w szczegodlnosci adres do korespondencji. W przypadku braku mozliwosci technicznych
zamieszczenia na fakturze VAT danych jednostki organizacyjnej (jako odbiorca/ptatnik) odpowiednia
informacja musi zosta¢ zawarta w innym polu (np. w uwagach).

Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowa¢ w celu potwierdzenia daty
wptywu faktury do jednostki. Otrzymane faktury dotyczace zakupow towaréow 1 ushlug
wykorzystywanych do wykonywania czynno$ci opodatkowanych ujmuje si¢ w ewidencji zakupu oraz
w ksiggach rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.

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

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidlowosci zwigzane z otrzymang fakturg zakupu
nalezy wystawi¢ note korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku
od towar6ow i ustug Gminy Halinow.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujacej, nalezy poinformowac sprzedawce
o konieczno$ci wystawienia faktury korygujace;.

5. Ewidencja dla celow rozliczania podatku od towarow i uslug

Jednostki organizacyjne Gminy Halindéw prowadza ewidencje¢ sprzedazy oraz ewidencj¢ zakupu
dla potrzeb rozliczania podatku od towarow i ustug.

W przypadku $wiadczenia przez jednostke organizacyjng ustug w postaci ksztatcenia i wychowania
wykraczajacych poza dziatalno$¢ podstawowg oraz pobierania optat za zajecia w przedszkolach
ponad ustalony bezptatny limit godzin zgodnie z wytycznymi wskazanymi w procedurze rozliczania
podatku VAT, jednostka prowadzi odrgbng dla tego rodzaju transakcji ewidencj¢ sprzedazy (z
wykazaniem poszczegolnych kontrahentow), na podstawie, ktorej w uproszczonej ewidencji
sprzedazy bedacej podstawa do sporzadzenia czastkowej deklaracji VAT jednostki, wskazuje si¢
zsumowang warto$¢ wykonanych ustug w jednej pozycji.

Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce odpowiedzialna jest wyznaczona osoba, wskazana
w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury. Ewidencja prowadzona jest dla poszczegdlnych okresow
rozliczeniowych tj. miesigcznie.



Ewidencje musza by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie bylo mozliwe
sporzadzenie deklaracji czastkowej jednostki zgodnej z przepisami ustawy o VAT.

Ewidencje sprzedazy i zakupow prowadzone sg w formie elektronicznej, jednakze po sporzadzeniu
deklaracji czastkowej jednostki nalezy kazdorazowo dokona¢ wydruku ewidencji sprzedazy i zakupu,
potwierdzi¢ podpisem osoby odpowiedzialnej oraz dokonaé ich archiwizacji wraz z deklaracja
czastkowa jednostki.

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

Dodatkowo, jednostki sa zobowigzane przygotowal uproszczong ewidencje zawierajaca
podsumowania poszczego6lnych rodzajow czynnos$ci z podziatem na:

e sprzedaz z zastosowaniem poszczegolnych stawek VAT,
o zakupy $rodkow trwatych / pozostate zakupy,

o wszelkie korekty.
Wzér uproszczonej ewidencji stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

Osoby wskazane w zataczniku nr 1 do ninigjszej procedury odpowiadaja za prawidtowosé
sporzadzanych ewidencji sprzedazy i zakupu oraz uproszczonych ewidencji sprzedazy i zakupu.

Uproszczone czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek sporzadza si¢ i przedktada na biurze
podawczym Urzedu Miejskiego w wersji papierowej opatrzonej podpisem oséb odpowiedzialnych
za prowadzenie rozliczeh VAT najpdzniej w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu,
za ktoéry skladana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku ewidencji za kwiecien 2019 r. powinna
ona zosta¢ przekazana do UM do dnia 15 maja 2019 r.).

Jednoczesénie jednostki z zachowaniem w/w terminu przesytajg do UM pliki JPK w zakresie calosci
lub czegs$ci ksiag podatkowych oraz dowoddéw ksiggowych za pomocg $rodkow komunikacji
elektronicznej na adres email: ewa.polog@halinow.pl do wiadomosci elzbieta.debska@halinow.pl lub
na innych informatycznych nos$nikach danych, w postaci elektronicznej, w formacie zgodnym z
przepisami Rozporzadzenia Ministra Finansé6w z dnia 24 czerwca 2016 r. w sprawie sposobu
przesytania za pomocg $srodkow komunikacji elektronicznej ksigg podatkowych oraz
wymagan technicznych dla informatycznych nosnikow danych, na ktérych te ksiegi moga
by¢ zapisane i przekazywane”.

Roéwnoczesnie z przekazaniem czastkowej uproszczonej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki
do UM, nalezy wydrukowaé¢ ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki i odpowiednio je
podstemplowaé¢, a osoba do tego wyznaczona powinna podpisa¢ ewidencje sprzedazy i zakupu
jednostki.

Nastepnie nalezy zarchiwizowa¢ ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki.

Na podstawie przestanych plikdéw JPK oraz w oparciu o przekazane czgstkowe deklaracje oraz
uproszczone ewidencje sprzedazy i1 zakupu poszczegodlnych jednostek sporzadza si¢ zbiorcza
ewidencj¢ sprzedazy i zakupu Gminy Halindw. Za sporzadzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy i
zakupu w sposob rzetelny i niewadliwy odpowiada p. Ewa Polog — Glowny Specjalista ds.
ksiggowosci budzetowej
i ptac.

Po sporzadzeniu zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu nalezy je zarchiwizowac i przechowywacé
zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi og6lne.


mailto:ewa.polog@halinow.pl
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6. Deklaracje VAT

Na podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy sporzadza si¢ czastkowa
deklaracje VAT jednostki.

Kwot wprowadzanych do czastkowej deklaracji VAT jednostek nie zaokragla sie do pelnych ztotych
(zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w_ordynacji _podatkowej jest dokonywane dopiero
na etapie sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT Gminy Halinéw).

Czastkowe deklaracje VAT jednostek sporzadza si¢ i przekazuje w wersji papierowej opatrzonej
podpisem osoby odpowiedzialnej wraz z uproszczong ewidencja zakupu i sprzedazy, tj. najpozniej
w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory sktadana jest deklaracja
(przyktadowo, w przypadku ewidencji za pazdziernik 2019 r. powinna ona zosta¢ przekazana do UM
do 15 listopada 2019 1.).

Jezeli w jednostce organizacyjnej wystapi sprzedaz, z tytutu ktorej wymagane jest ztozenie deklaracji
VAT-27 stosowne dane powinny zosta¢ przekazane do UM. Dana jednostka powinna przekazac
czesciowo wypetniong deklaracje VAT-27 oraz wykazac transakcje w ewidencji.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej oraz nie
dokonano naby¢ podlegajacych odliczeniu, sporzadza si¢ czastkowa deklaracje VAT ,zerowa”
jednostki. Taka deklaracja rowniez powinna zosta¢ przestana do UM w ww. terminie.

Rownoczesnie z przekazaniem czastkowej deklaracji VAT jednostki do UM, nalezy wydrukowac
czastkowa deklaracje VAT jednostki i odpowiednio ja podstemplowac, a osoba do tego wyznaczona
powinna podpisa¢ deklaracje VAT jednostki.

Nastepnie nalezy zarchiwizowac czastkowa deklaracje VAT jednostki.

skesksk

Przekazane uproszczone rejestry sprzedazy i zakupu jednostek oraz czastkowe deklaracje VAT
jednostek sa podstawg do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT Gminy Halindw.

Za rzetelne, niewadliwe i zgodne z przepisami sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT odpowiada
p.- Ewa Polog — Glowny Specjalista ds. ksiggowosci budzetowej i plac. Zbiorcza deklaracje VAT
Gminy Halinéw sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz podpisany przez
osobg do tego upowazniong sktada si¢ droga elektroniczng do Urzedu Skarbowego w
Minsku Mazowieckim, natomiast drugi egzemplarz nalezy zarchiwizowac¢ i przechowywac¢ zgodnie z
zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogoélne.

7. Rozliczenie zobowiazania podatkowego / nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym

7.1 Pozycja wynikajaca ze scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Halinéw
a) Kwota do zaplaty

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

Kwota podatku do zaplaty wynikajagca ze zbiorczej deklaracji VAT Gminy Halinow jest
przekazywana przelewem na mikrorachunek Gminy Halinow.

b) Kwota do zwrotu

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztoZenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Gming Halindw powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, jej zwrot
dokonywany jest przez Urzad Skarbowy w cato$ci na rachunek bankowy Gminy Halinow.
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W przypadku standardowego wniosku o zwrot VAT (w terminie 60 dni) wystarczajace jest
zaznaczenie odpowiedniego pola w deklaracji VAT — w takiej sytuacji nie trzeba przygotowywac
odrgbnego od deklaracji wniosku o zwrot VAT. Natomiast, gdy z przepisoOw ustawy o
VAT wynika konieczno$¢ ztozenia wniosku o zwrot VAT (np. zwrot w terminie przyspieszonym),
Gmina Halindw przygotowuje odpowiedni wniosek o zwrot VAT, ktory jest podpisywany przez
Skarbnika Halinowa lub jego Zastepce.

¢) Kwota do przeniesienia na nastegpny okres rozliczeniowy

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Gming Halind6w powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, mozliwe
jest takze, aby zostala ona przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy (w calo$ci lub czesci).

Decyzja w zakresie rozdysponowania kwota nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jest
podejmowana przez Skarbnika Halinowa lub jego Zastepcg.

7.2 Pozycja wynikajaca z czastkowych deklaracji VAT jednostek

a) Jednostka wykazuje w czgstkowej deklaracji pozycje ,,do zaptaty” (nadwyzka VAT
naleznego nad VAT naliczonym)

W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota zobowigzania podatkowego, jednostka jest obowigzana przekazaé srodki pienigzne celem
uregulowania zobowigzania VAT w odpowiedniej wysokosci na konto UM, najpdzniej
do 20 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory sktadana jest deklaracja (przyktadowo,
w przypadku ewidencji za kwiecien 2019 r. §rodki pieniezne powinny zosta¢ przekazane do UM do
20 maja 2019 1.).

b) Jednostka wykazuje w czgstkowej deklaracji VAT pozycje ,,do zwrotu” (nadwyzka VAT
naliczonego nad VAT naleznym)

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest odzyskiwana przez Gmin¢
Halinbw w drodze wniosku o zwrot VAT wynikajacego ze scentralizowanej deklaracji VAT
(przypadek, o ktorym mowa w pkt 7.1 lit. b) powyzej), UM dokonuje zwrotu ww. nadwyzki
wynikajacej z deklaracji czastkowej danej jednostki na rachunek bankowy tej jednostki w ciggu 14
dni roboczych od jej otrzymania z Urzedu Skarbowego.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest w calosci lub w czesci
,»odzyskiwana” przez Gmin¢ Halindbw w drodze potracenia z zobowigzaniami VAT wynikajacymi
z czastkowych deklaracji VAT innych centralizowanych jednostek, w szczegdlnosci w sytuacji, kiedy
w scentralizowanej deklaracji VAT Gmina Halinow wykaze kwote do zaptaty (przypadek opisany
w pkt. 7.1 lit. a), jak rowniez, kiedy ww. kwota jest odzyskiwana przez Gmin¢ Halinow w drodze
potracenia z przysztymi zobowigzaniami, kiedy w scentralizowanej deklaracji VAT wykazana
zostanie kwota do przeniesienia (przypadek opisany w pkt. 7.1 lit. ¢)., UM dokona zwrotu ww.
nadwyzki wynikajacej z deklaracji czastkowej danej jednostki na rachunek bankowy tej jednostki w
ciggu 30 dni roboczych od dnia ztozZenia scentralizowanej deklaracji VAT.

8. Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu
Jezeli stwierdzono nieprawidtowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki
lub czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki, dana jednostka dokonuje niezwlocznej

korekty ww. nieprawidlowosci poprzez sporzadzenie odpowiednich korygujacych ewidencji
sprzedazy lub zakupu oraz korygujacej czastkowej deklaracji VAT. Korygujace
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ewidencje sprzedazy lub zakupu oraz korygujaca czastkowg deklaracje VAT nalezy przesta¢ do UM
niezwlocznie po ich sporzadzeniu, nie pdzniej niz w terminie 5 dni od stwierdzenia nieprawidtowosci.

Jezeli ze skorygowanej czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika wyzsza kwota VAT do zaptaty
na rzecz Urzedu Skarbowego niz z pierwotnej czastkowej deklaracji VAT tej jednostki, wraz
z przestaniem skorygowanej czastkowej deklaracji VAT jednostka jest zobowigzana do przekazania
na konto UM srodkow pienieznych w wysokosci odpowiadajacej zwigkszeniu kwoty VAT do zaptaty
w porownaniu do kwoty wykazanej w pierwotnej czastkowej deklaracji VAT tej jednostki. Powyzsza
reguta znajduje odpowiednie zastosowanie takze w sytuacji, gdy ze skorygowanej czastkowej
deklaracji VAT jednostki wynika nizsza kwota zwrotu VAT, niz z pierwotne]j czastkowej deklaracji
VAT tej jednostki, o ile wczedniej jednostka otrzymata z UM zwrot nadwyzki zgodnie z pkt 7.2 lit. b).

Jednoczesnie jednostka powinna skontaktowaé si¢ z UM w celu ustalenia, czy na skutek korekty
deklaracji czastkowej i wigzacej si¢ z nig koniecznosci korekty zbiorczej deklaracji VAT wzros$nie
wysoko$¢ kwoty VAT do zaplaty na rzecz Urzedu Skarbowego w poréwnaniu do kwoty VAT
wynikajacej ze zbiorczej deklaracji VAT zlozonej pierwotnie przez UM. Jezeli korekta czastkowe;j
deklaracji VAT skutkuje zwickszeniem kwoty VAT do zaptaty na rzecz Urzgdu Skarbowego przez
UM, jednostka powinna ustali¢ z UM planowang datg ztozenia przez UM korekty zbiorczej deklaracji
VAT. Po ustaleniu daty zlozenia korekty zbiorczej deklaracji VAT, jednostka jest zobligowana
obliczy¢ kwote odsetek od powstatej zaleglosci podatkowej na dzien ztozenia korekty zgodnie z
przepisami Ordynacji Podatkowej, a nastepnie jest zobowigzana niezwlocznie, nie pdézniej niz na
dzien przed planowang data zlozenia korekty zbiorczej deklaracji VAT przez UM, przekaza¢ na konto
UM srodki pieniezne celem uregulowania zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami w odpowiedniej
wysokosci. Powyzsza reguta znajduje odpowiednie zastosowanie takze w sytuacji, gdy na skutek
korekty czastkowej deklaracji VAT i wigzacej si¢ z nig koniecznosci skorygowania zbiorczej
deklaracji VAT zmniejszeniu ulegnie kwota zwrotu VAT otrzymanego przez UM z Urzedu
Skarbowego w wyniku zlozenia pierwotnej zbiorczej deklaracji VAT przez UM.

Jezeli ze skorygowanej czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika nizsza kwota VAT do zaplaty na
rzecz Urzgdu Skarbowego (lub wyzsza kwota VAT do zwrotu) niz z pierwotnej czastkowej deklaracji
VAT tej jednostki, odpowiednie zastosowanie znajduja reguty przedstawione w pkt 7.2 lit. b).

W przypadku gdy jednostka przesle do UM skorygowang czastkowg deklaracjc VAT w terminie
umozliwiajagcym UM uwzglednienie danych z takiej skorygowanej czastkowej deklaracji w ramach
przygotowania pierwotnej zbiorczej deklaracji VAT (zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy
sa obowigzani sktada¢ deklaracje VAT w terminie do 25. dnia miesigca nastepujacego po miesiacu,
za ktory sklada si¢ deklaracj¢), odpowiednie zastosowanie znajduja reguly przedstawione w pkt 7.2.

Zastrzega sie jednocze$nie, ze w przypadku przestania czastkowej deklaracji VAT lub korygujacej
czastkowej deklaracji VAT przez jednostke po 15. dniu miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktory
sktadana jest deklaracja — ocena, czy UM bedzie w stanie uwzgledni¢ dane z takiej deklaracji
czastkowej kazdorazowo nalezy do UM. W braku takiej mozliwo$ci dana jednostka bedzie
zobowiazana do pokrycia kwoty ew. odsetek od powstatej zalegtosci podatkowe;.

*hk

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

Pracownicy jednostek sg obowigzani do przestrzegania postanowien niniejszej procedury
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Wykaz zalacznikow do procedury:

Zalacznik nr 1 — wykaz stanowisk, ktérych sprawowanie wigze si¢ z odpowiedzialnoscia za
sporzadzanie deklaracji oraz prowadzenie rozliczen VAT
Zalacznik nr 2 — wykaz symboli jednostek

Zalacznik nr 3 — wzor uproszczonej ewidencji VAT
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Zalacznik nr 1
Wykaz stanowisk, ktorych sprawowanie wigze sie z odpowiedzialnos$cia za sporzadzanie deklaracji oraz prowadzenie rozliczen VAT w Gminie Halinéw

L.p.

Nazwa jednostki organizacyjnej:

Stanowisko

Zespot Szkolno - Przedszkolny w Halinowie

Giowny Ksiegowy

2 |Zespdt Szkolno - Przedszkolny w Okuniewie Gtéwny Ksiggowy
3 |Zespot Szkolno - Przedszkolny w Brzezinach Giowny Ksiegowy
4 |Zespot Szkolno - Przedszkolny w Cisiu Gtéwny Ksiggowy
5 |Szkota Podstawowa w Chobocie Gtéwny Ksiggowy
6 |Gminny Ztobek "Kraina Smyka" Gtéwny Ksiegowy
7 |Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Halinowie Gtéwny Ksiggowy
8 |Urzad Miejski w Halinowie Gtéwny specjalista ds. ksiegowosci budzetowej i ptac

Burmistrz Halinowa

1-/ Adam Ciszkowski




Zalacznik nr 2
Wykaz symboli jednostek w Gminie Halinow

L.p. Nazwa jednostki or Viji Symbol jednostki

1 |Zespdt Szkolno - Przedszkolny w Halinowie ZSPH
2 |Zespot Szkolno - Przedszkolny w Okuniewie ZSPO
3 |Zespot Szkolno - Przedszkolny w Brzezinach ZSPB
4 |Zespdt Szkolno - Przedszkolny w Cisiu ZSPC
5 |Szkota Podstawowa w Chobocie SPCH
6 [Gminny Ztobek "Kraina Smyka" GZKS
7 |Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Halinowie MOPS
8 |Urzad Miejski w Halinowie UM

Burmistrz Halinowa

-/ Adam Ciszkowski




Zatacznik nr 3

Wz6r uproszczonej ewidencji VAT

Deklaracja zbiorcza

Zespot Szkolno - Przedszkolny w
Halinowie

Zesp6t Szkolno - Przedszkolny
w Okuniewie

Zesp6t Szkolno - Przedszkolny
w Brzezinach

Zesp6t Szkolno - Przedszkolny
w Cisiu

Szkota Podstawowa w Chobocie

Gminny Ztobek "Kraina Smyka"

Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Halinowie

Urzad Miejski w Halinowie

VAT NALEZNY

Deklaracja:

kwota netto w

deklaracji kwota VAT

kwota netto w

deklaracji kwota VAT

kwota netto w

deklaracji kwota VAT

kwota netto w

deklaracji kwota VAT

kwota netto w

deklaracji kwota VAT

kwota netto w

deklaracji kwota VAT

kwota netto w

deklaracji kwota VAT

kwota netto w
deklaracji

kwota VAT

kwota netto w

deklaracji kwota VAT

Dostawa towaréw zw

Dostawa towaréw 5%

Dostawa towaréw 8%

Dostawa towaréw 23%

o |o|o|o

Dostawa towaréw oraz swiadczenie ustug, dla
ktorych podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17
ust. 1 pkt 7 lub 8 ustawy (wypetnia dostawca)

Dostawa towardw oraz $wiadczenie ustug, dla
ktorych podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17
ust. 1 pkt 7 lub 8 ustawy (wypetnia nabywca)

Razem

VAT NALICZONY

Kwota nadwyzki z poprzedniej deklaracji

Korekta nabycia $rodki trwate

Korekta nabycia towaréw i ustug pozostatych

Nabycie towaréw $rodki trwate

Nabycie towaréw i ustug pozostatych

Razem

olololofolo]o]lo|o

0,00}

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Nalezny - naliczony

0,00}

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Do zaptaty

0,00}

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Do zwrotu / do przesniesienia:

ololololololololo

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Burmistrz
I/ Adam

Halinowa
Ciszkowski




