Elektronicznie podpisany przez:
Janusz Bartczak
dnia 30 wrzes$nia 2020 r.

ZARZADZENIE NR 76/2020
BURMISTRZA TUCZNA

7 dnia 30 wrzesnia 2020 r.

zmieniajgace Zarzadzenie nr 90/2016 Burmistrza Tuczna
z dnia 16 grudnia 2016 r. w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Tuczno
i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 3 w zwigzku zart. 11a ust. 3 ustawy zdnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2020 r. poz. 713), ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow 1 ushug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju
z dnia 15 pazdziernika 2019r. wsprawie szczegotowego =zakresu danych zawartych w deklaracjach
podatkowych iw ewidencji w zakresie podatku od towarow iustug (Dz.U. z2019r. poz. 1988 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zmienia si¢ Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 90/2016 Burmistrza Tuczna z dnia 16 grudnia 2016 1. t.].
Procedure obiegu dokumentow oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celow podatku od towarow
i ustug, ktory otrzymuje nowe brzmienie stanowigce Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. W § 2 Zarzadzenia nr 90/2016 Burmistrza Tuczna z dnia 16 grudnia 2016 r. dodaje si¢ punkt
6 o nastgpujacej tresci:

6) ,,TOLA” Publiczny Ztobek w Tucznie — TOLA

§ 3. Pozostale zapisy Zarzadzenia nr 90/2016 Burmistrza Tuczna z dnia 16 grudnia 2016 r. pozostaja bez
zmian.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom jednostek
organizacyjnych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowiazujaca od 1 pazdziernika 2020 roku.

§ 6. 1. Traci moc Zarzadzenie Nr 87/2016 z dnia 14.12.2016 r. ze zmianami w sprawie zasad rozliczen
podatku od towarow i ustug w Gminie Tuczno i jej jednostkach organizacyjnych.

z up. Burmistrza
Zastepca Burmistrza

Janusz Bartczak
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https://sip.lex.pl/

Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 76/2020
Burmistrza Tuczna z dnia 30.09.2020 r.

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW
ORAZ JEDNOLITYCH ZASAD PROWADZENIA EWIDENCJI
DLA CELOW PODATKU OD TOWAROW I USLUG

Spis tresci

1.
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WYKAZ AKTOW PRAWNYCH I POJEC
UWAGI OGOLNE

WYSTAWIANIE FAKTUR

FAKTURY ZAKUPOWE

EWIDENCJA DLA CELOW ROZLICZANIA PODATKU OD TOWAROW I
USLUG

DEKLARACJA VAT (JPK_VAT) 7

ROZLICZENIE ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO / NADWYZKI
PODATKU NALICZONEGO NAD NALEZNYM 8

KOREKTY DEKLARACJI VAT ORAZ EWIDENCJI SPRZEDAZY I ZAKUPU 9

A A W N

2

ZALACZNIK NR 1 - WYKAZ 0SOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA

DOKUMENTOWANIE TRANSAKCJI DLA CELOW VAT, SPORZADZANIE

DEKLARACII VAT (JPK_VAT) 10
ZALACZNIK NR 2 - WYKAZ SYMBOLI JEDNOSTEK 10
ZALACZNIK NR 3 -= PELNOMOCNICTWO 10
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1. Wykaz aktow prawnych i pojec

Jesli w dalszej czesci procedury rozliczen podatku od towardow i ustug bedzie mowa o:

1. Jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowg
lub zaktad budzetowy Gminy Tuczno.

2. Ustawie lub ustawie o VAT - rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towarow i ustug (Dz.U.2020.106 t.j. ze zm.),

3. Ustawie o finansach publicznych - rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U.2019.869 t.j. ze zm.),

4. Ustawie kodeks karny skarbowy — rozumie sie przez to ustawe z dnia 10 wrzesnia 1999 r.
Kodeks karny skarbowy (Dz.U.2020.19 t.j. ze. zm.),

5. Ordynacji podatkowej — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz.U.2020.1325 t.j. ze zm.),

6. Rozporzadzenie — rozumie sie przez to Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Inwestycji i
Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczego6towego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardw i
ustug (Dz.U.2019.1988 ze. zm.)

7. UM - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Tucznie.

8. Deklaracji VAT, JPK_VAT- rozumie sie przez to dokument elektroniczny JPK_VAT w formie
pliku JPK_V7M sporzadzony zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Inwestycji i
Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczego6towego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardw i
ustug (Dz.U.2019.1988 ze. zm.)
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2. Uwagi ogdline

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz jednolitego prowadzenia
ewidencji dla celow podatku od towardw i ustug poprzez okreslenie regut obowigzujgcych
jednostki organizacyjne Gminy Tuczno w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego
wypetniania obowigzkdéw wynikajacych z ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz
centralizacji rozliczen Gminy Tuczno.

Procedura okres$la zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towardw i ustug oraz
postepowania wobec otrzymanych faktur dokumentujacych zakupy towardw i ustug,
prowadzenia ewidencji dla celéw rozliczania podatku od towardw i ustug, wypetniania i
sktadania deklaracji podatkowych, korygowania ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczania
zobowigzania podatkowego/ nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym oraz wskazuje
zasady dotyczace odpowiedzialnosci za poszczegdlne elementy rozliczen VAT w Gminie Tuczno
oraz jej jednostkach organizacyjnych.

Gmina w celu realizacji obowigzkéow wynikajacych z ustawy o podatku od towardéw i ustug
sporzadza zbiorczg deklaracje VAT ktéra jest przygotowywane na podstawie deklaracji VAT
poszczegdlnych jednostek.

Za prawidtowos$¢ sporzadzanych deklaracji VAT jednostek i Gminy oraz prowadzonych
rozliczen VAT jednostek i Gminy odpowiedzialne s wyznaczone osoby. Wykaz o0so6b
odpowiedzialnych za dokumentowanie transakcji dla celéw VAT, sporzadzanie deklaracji VAT
oraz prowadzenie rozliczert VAT w danej jednostce oraz sporzgdzanie zbiorczych rejestréow i
zbiorczej deklaracji VAT stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Tuczno sa 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 powzigt watpliwosci w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okreslonej
sytuacji, powinien przesta¢ zapytanie wraz z wiasng propozycjg rozwigzania problemu na
adres e-mail skarbnik@tuczno.pl w celu omdéwienia zaistniatej sytuacji i wspolnego
wypracowania sposobu poprawnego zachowania w watpliwej sytuaciji.

2.2 Odpowiedzialnos$¢ karnoskarbowa

Kierownicy oraz gtowni ksiegowi jednostek organizacyjnych i Gminy Tuczno obok
pracownikéow dziatu ksiegowosci przyjmuja odpowiedzialno$¢ za prawidtowe sporzadzanie
ewidencji sprzedazy i zakupu (JPK_VAT) danej jednostki na gruncie ustawy o finansach
publicznych oraz ustawy kodeks karny skarbowy.

Ustawa kodeks karny skarbowy reguluje zakres czyndéw uznawanych za karalne m.in. w
zakresie prawa podatkowego.

Zgodnie z ustawg kodeks karny skarbowy odpowiedzialnosci o charakterze karno-skarbowym
podlegajg jedynie osoby fizyczne (w szczegdlnosci odpowiedzialnosci takiej nie podlegajg
jednostki organizacyjne Gminy Tuczno czy tez sama Gmina Tuczno).

Niniejsza procedura okresla osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji dla celow
podatku od towarow i ustug, odpowiednie dokumentowanie transakcji dla celéw VAT Gminy
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Tuczno oraz jej jednostek organizacyjnych, sporzadzenie deklaracji VAT jednostek
organizacyjnych oraz zbiorczej deklaracji VAT Gminy i zbiorczych rejestrow VAT Gminy
(szczegotowy wykaz oséb odpowiedzialnych zostat przedstawiony w zatgczniku nr 1 do
niniejszej procedury), jak rowniez wtasciwy tryb obiegu dokumentow, a takze zakres ich
obowigzkéw.

2.3 Archiwizowanie dokumentow

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywaé 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 pazdziernik 2020 r. termin zaptaty podatku uptynie
25 listopada 2020 r. Liczac od konca roku (a wiec 31 grudnia 2020 r.) dokumenty dotyczace
deklaracji VAT za pazdziernik 2020 r. nalezy przechowywac do 31 grudnia 2025 r. wtacznie.

Nalezy réowniez zaznaczy¢, iz termin ptatnosci podatku wynikajacego z deklaracji sktadanych
za grudzien poszczegdlnych lat uptywa w styczniu nastepnego roku. W konsekwencji, w
przypadku ztozenia deklaracji VAT za grudzien 2020 r., termin ptatnosci podatku uptynat 25
stycznia 2021 r. Oznacza to, ze liczac od konca roku (a wiec 31 grudnia 2021 r.) dokumenty
dotyczace deklaracji VAT za grudzien 2020 r. nalezy przechowywac co najmniej do 31 grudnia
2026 r.

Nalezy podkresli¢, iz w przypadku wydatkéow inwestycyjnych dotyczacych nabycia lub
wytworzenia nieruchomosci, dokumenty nalezy przechowywac przez okres, co najmniej 10
lat liczac od poczatku roku, w ktérym dana inwestycja zostata oddana do uzytkowania.
Powyzsze wigze sie z faktem, iz w okreslonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy o VAT
przewidujg mozliwos¢ dokonywania korekty wieloletniej od nabycia $rodkéw trwatych w
postaci nieruchomosci przez okres 10 lat.

W przypadku watpliwosci co do okresu przechowywania poszczegdinych dokumentdw, nalezy
kazdorazowo dokona¢ konsultacji ze Skarbnikiem Gminy Tuczno lub osobg odpowiedzialng w
Gminie Tuczno za dokumentowanie transakcji dla celéw VAT.

Dodatkowo, kazdorazowo przed rozpoczeciem niszczenia dokumentéow stanowigcych
dokumentacje ksiegowa dla potrzeb VAT nalezy potwierdzi¢ takie dziatanie ze Skarbnikiem
Gminy Tuczno lub osobg odpowiedzialng w Gminie Tuczno za dokumentowanie transakcji dla
celow VAT.

3. Wystawianie faktur

Szczegdtowe zasady wystawiania faktur zostaty wskazane w procedurze rozliczania podatku
od towaréw i ustug Gminy Tuczno. Niniejsza instrukcja okres$la czynnosci organizacyjno-
techniczne zwigzane z wystawianiem faktur. Faktury nalezy wystawia¢ zgodnie z aktualnymi
przepisami prawa w tym zakresie. Wszystkie wystawione faktury nalezy archiwizowac.

Gmina Tuczno jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towardw i ustug,
identyfikowanym poprzez numer NIP 7651602867. Jednostki sq obowigzane wystawiaé
faktury w zwigzku z dokonywang sprzedaza towarow i ustug zgodnie z aktualnymi przepisami
prawa podatkowego w tym zakresie.

Za wystawianie faktur odpowiadajq wyznaczeni pracownicy danej jednostki.
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W jednostkach organizacyjnych Gminy Tuczno faktury nalezy wystawia¢ w dwoch (lub wiecej)
egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji jednostki. Wystawione
faktury sprzedazy ujmuje sie w ewidencji sprzedazy oraz w ksiegach rachunkowych zgodnie
z politykg rachunkowosci.

W Gminie Tuczno - Urzedzie Miejskim w Tucznie faktury nalezy wystawia¢ w dwoch (lub
wiecej) egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje na stanowisku pracownika
wystawiajacego fakture oraz jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji jednostki na
stanowisku osoby odpowiedzialnej za rozliczenia w zakresie VAT. Wystawione faktury
sprzedazy ujmuje sie w ewidencji sprzedazy oraz w ksiegach rachunkowych zgodnie z politykg
rachunkowosci.

W jednostkach organizacyjnych Gminy Tuczno oraz w Gminie Tuczno - Urzedzie Miejskim w
Tucznie faktury nalezy numerowac wg zasad przyjetych w danej jednostce z uwzglednieniem,
w przypadku jednostek budzetowych, symbolu jednostki. Wykaz symboli jednostek stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszej procedury. Nalezy wskazad, iz numeracje nalezy prowadzi¢ w taki
sposdb, aby unikngé sytuacji oznaczenia dwdch faktur takim samym numerem. Przyktadowy
sposéb numeracji faktur Urzedu: za pazdziernik 01/10/2020/UM, za listopad 01/11/2020/UM
i.t.d.

Wystawiajac fakture dokumentujgcg sprzedaz towardw i ustug, jako dane sprzedawcy nalezy
wskaza¢ dane Gminy Tuczno, tj. w szczegdlnosci:

Gmina Tuczno

ul. Wolnosci 6
78-640 Tuczno
NIP: 7651602867

Natomiast jako dane wystawcy nalezy wskaza¢ dane jednostki:

Nazwa jednostki

ul. nazwa ulicy

Kod pocztowy, miejscowosé
nr rachunku bankowego

Jezeli ze wzgledow technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie z powyzszym
schematem, (np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiegowego, ograniczeniem
ilos¢ pdl na fakturze), umieszczanie na fakturze danych wystawcy nie jest obligatoryjne z
perspektywy przepiséw z zakresu VAT.

Przy takich ograniczeniach, ww. dane mogg zostac¢ pominiete lub tez jednostka moze umiescic¢
w innym polu (np. w polu dostawcy), dodatkowe oznaczenie pozwalajace na identyfikacje
jednostki wystawiajacej fakture.

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

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwigzane z wystawieniem faktury
nalezy wystawic fakture korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania
podatku od towardw i ustug Gminy Tuczno.
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Burmistrza  Tuczna, udziela peinomocnictwa kierownikom/dyrektorom  jednostek
organizacyjnej do wystawiania w imieniu Gminy Tuczno faktur i innych dokumentéw
sprzedazy. Wzér petnomocnictwa stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Zobowigzuje sie dyrektordw i kierownikow jednostek do dokumentowania notami ksiegowymi
lub innymi dowodami ksiegowymi w zaleznosci od przypadku i koniecznosci odptatnych
czynnoéci niepodlegajacych ustawie o VAT, w tym w szczegdlnosci wszelkich odptatnych
czynnosci jednostek na rzecz Gminy, a takze czynnosci dokonywanych pomiedzy samymi
jednostkami (w tym przyktadowo ,odsprzedazy” tzw. mediéw), przy czym nie powinny by¢
one ujmowane w rejestrach sprzedazy danej jednostki. Nie dotyczy to jednak odptatnych
$wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (w
tym jej jednostki) - takg transakcje nalezy zasadniczo udokumentowa¢ bowiem fakturg VAT
oraz uja¢ w rejestrach sprzedazy.

4. Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dang jednostke naby¢ towardw lub ustug, na potrzeby
wystawienia przez dostawce faktury dotyczgcej zakupu ww. towardéw i ustug nalezy wskazac
dane Gminy Tuczno, tj. w szczegdlnosci:

Gmina Tuczno

ul. Wolnosci 6
78-640 Tuczno
NIP: 7651602867

Nalezy wskaza¢, iz analogicznie jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze
zakupowej dostawca moze uja¢ dane pozwalajace na identyfikacje jednostki dokonujacej
nabycia towarow / ustug (np. jako Odbiorca / Ptatnik).

Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowac¢ w celu potwierdzenia
daty wptywu faktury do jednostki. Otrzymane faktury dotyczace zakupow towardw i ustug
wykorzystywanych do wykonywania czynnosci opodatkowanych ujmuje sie w ewidencji
zakupu oraz w ksiegach 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 powstania prawa do odliczenia VAT.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwigzane z otrzymang fakturg
zakupu nalezy wystawi¢ note korygujacg zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym
zakresie.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujacej, nalezy poinformowad
sprzedawce o koniecznosci wystawienia faktury korygujacej.

Wszystkie faktury zakupowe nalezy zarchiwizowac.
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5. Ewidencja dla celow rozliczania podatku od towaréw i ustug

Jednostki organizacyjne Gminy Tuczno prowadza ewidencje sprzedazy oraz ewidencje zakupu
dla potrzeb rozliczania podatku od towardw i ustug zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdtowego
zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od
towarow i ustug (Dz.U.2019.1988 ze. zm.)

Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce/Gminie odpowiedzialna jest wyznaczona osoba
wskazana w Zataczniku nr 1. Ewidencja prowadzona jest dla poszczegdlnych okreséw
rozliczeniowych tj. miesiecznie.

Ewidencje muszg by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie byto
mozliwe sporzadzenie dokumentu elektronicznego JPK_VAT zgodnie z aktualnymi przepisami
prawa w tym zakresie.

Ewidencje sprzedazy i zakupéw prowadzone sg w formie elektronicznej w systemie
informatycznym, ktory spetnia warunki okreslone w aktualnych przepisach prawa
podatkowego, jednakze po sporzadzeniu deklaracji VAT jednostki nalezy kazdorazowo
dokona¢ wydruku ewidencji sprzedazy i zakupu i dokona¢ ich archiwizacji.

Archiwizowane ewidencje sprzedazy i zakupu nalezy przechowywac zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogodlne.

Osoby wskazane w zataczniku nr 1 do niniejszej procedury odpowiadajg za prawidtowos¢
sporzadzanych ewidencji sprzedazy i zakupu.

Plik JPK_VAT w formie pliku JPK_V7M zawierajacego cze$¢ deklaracyjng i cze$¢ ewidencyjng
sprzedazy i zakupu jednostek sporzadza sie elektronicznie i przekazuje do UM najpdzniej w
terminie do 12 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktéry sktadane jest rozliczenie
(przyktadowo, w przypadku ewidencji za pazdziernik 2020 r. plik JPK_VAT powinien zostac
przekazana do UM do 12 listopada 2020 r.).

O kazdym przypadku przewidywanego opdznienia w przestaniu pliku JPK_VAT jednostek
nalezy poinformowac osobe odpowiedzialng w Gminie Tuczno za dokumentowanie transakcji
dla celéw VAT najpdzniej w terminie 2 dni roboczych przed uptywem terminu na przestanie
pliku JPK_VAT jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn opoznienia.

W oparciu o przestane pliki JPK_VAT poszczegoélnych jednostek sporzadza sie zbiorczg
ewidencje sprzedazy i zakupu (JPK_VAT) Gminy Tuczno. Za sporzadzenie zbiorczej ewidencji
sprzedazy i zakupu odpowiada osoba wskazana w zataczniku nr 1.

Po sporzadzeniu zbiorczej deklaracji VAT nalezy jg zarchiwizowac i przechowywaé zgodnie z
zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.

6. Deklaracja VAT (JPK_VAT)

Na podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy sporzadza sie
deklaracje VAT jednostki.

Kwot wprowadzanych do deklaracji VAT jednostek nie zaokragla sie do petnych ztotych
(zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o VAT zaokraglenie jest dokonywane
dopiero na etapie sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT Gminy Tuczno).
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Deklaracje VAT jednostek sporzadza sie w wersji elektronicznej i przesyta do UM najpozniej
w terminie do 12 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu za ktory sktadana jest deklaracja
(przyktadowo, w przypadku ewidencji za pazdziernik 2020 r. powinna ona zostac przekazana
do UM do 12 listopada 2020 r.).

O kazdym przypadku przewidywanego opoéznienia w przestaniu deklaracji VAT nalezy
poinformowa¢ osobe odpowiedzialng w Gminie Tuczno za dokumentowanie transakcji dla
celéw VAT najpozniej w terminie 2 dni roboczych przed uptywem terminu na przestanie
czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn
opoOznienia.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej
oraz nie dokonano naby¢ podlegajacych odliczeniu, sporzadza sie deklaracje VAT ,zerowg”
jednostki. Taka deklaracja VAT réwniez powinna zostaé przestana do UM ww. terminie.

Réwnoczesnie z przestaniem deklaracji VAT jednostki do UM, nalezy wydrukowacé ewidencje
sprzedazy i ewidencje zakupu oraz jg zarchiwizowac i przechowywac zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.

Xk %k

Przestane rejestry sprzedazy i zakupu jednostek w formie pliku JPK_VAT sa podstawa do
sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT Gminy Tuczno.

Za sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT odpowiada osoba wskazana w zataczniku nr 1.
Zbiorczg deklaracje VAT Gminy nalezy zarchiwizowac¢ i przechowywac zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.

7. Rozliczenie zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym

7.1 Pozycja wynikajaca ze scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Tuczno

a) Kwota do zaptaty

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

Kwota podatku do zaptaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT Gminy Tuczno jest
przekazywana przelewem na odpowiedni rachunek bankowy wtasciwego dla Gminy Urzedu
Skarbowego.

b) Kwota do zwrotu

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji
VAT przez Gmine Tuczno powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym,
jej zwrot dokonywany jest przez wtasciwy dla Gminy Urzad Skarbowy w catosci na rachunek
bankowy VAT Gminy Tuczno.

c) Kwota do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji
VAT przez Gmine Tuczno powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym,
mozliwe jest takze, aby zostata ona przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy.
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Decyzja w zakresie rozdysponowania kwotg nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jest
podejmowana przez Burmistrza Tuczna.

7.2 Pozycja wynikajaca z deklaracji VAT jednostek

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

W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z deklaracji VAT jednostki wynika kwota
zobowigzania podatkowego, jednostka jest obowigzana przekaza¢ srodki pieniezne celem
uregulowania zobowigzania VAT w odpowiedniej wysokosci na konto UM, najpdzniej wraz z
przestaniem do UM deklaracji VAT i, tj. do 12 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za
ktéry sktadana jest deklaracja VAT.

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

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z deklaracji VAT zaktadu budzetowego
wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym, UM dokonuje zwrotu ww.
nadwyzki na rachunek bankowy zaktadu w ciggu 10 dni roboczych od dnia ztozenia
scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Tuczno. Istnieje mozliwo$¢ wydtuzenie tego terminu -
w tej sprawie decyzje podejmuje Burmistrz Tuczna.

8. Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

Jezeli stwierdzono nieprawidtowosci w przestanych deklaracjach VAT jednostki zaréwno w
czesci ewidencyjnej jak i deklaracyjnej nalezy dokonad ich korekty, a nastepnie procedowad
zgodnie z zasadami przedstawionymi powyzej.

Jezeli nieprawidtowosci w przestanym pliku JPK_VAT stwierdzono przed terminem na zfozenie
scentralizowanej deklaracji VAT (zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy sg
obowigzani sktadac deklaracje VAT w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu
za ktory sktada sie deklaracje), nalezy niezwtocznie przesta¢ do UM skorygowany plik
JPK_VAT, a nastepnie skontaktowa¢ sie z UM w celu ustalenia dalszego toku postepowania.

Jezeli nieprawidtowosci w przestanym pliku JPK_VAT stwierdzono po terminie na ztozenie
scentralizowanej deklaracji VAT, a ze skorygowanej deklaracji VAT jednostek wynika wieksza
kwota VAT do zaptaty do Urzedu Skarbowego niz z pierwotnej deklaracji VAT jednostki, nalezy
niezwtocznie przesta¢ do UM skorygowany plik JPK_VAT oraz przekazac srodki pieniezne celem
uregulowania zalegtoséci podatkowej wraz z odsetkami w odpowiedniej wysokosci na konto
UM.

% %k Xk

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

Pracownicy jednostek sg obowigzani do przestrzegania postanowien niniejszej procedury.
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Zalacznik nr 1 - wykaz os6b odpowiedzialnych za dokumentowanie transakcji dla

1 | Gmina Tuczno

celow VAT, sporzadzanie deklaracji VAT (JPK_VAT

Malwina Kaminska
Joanna Zagiczek
Alicja Narel
Janina Korzeniewska
Roksana Stefanowicz
Danuta Btazewicz
Anna Tkacewicz

Alicja Narel

Alicja Narel

Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Tucznie

Agnieszka Rogoza
Iwona Marszat
Karolina Kowalska
Marzena Biernacka
Marta Cieslak

Marta Cieslak

Szkota Podstawowa im. Wedléw Tuczynskich
w Tucznie

Urszula Wasylkow
Agnieszka Senator
Agnieszka Ignaszak

Agnieszka Senator
Agnieszka Ignaszak

4 | Szkota Podstawowa im. Mieszka I w Marcinkowicach

Urszula Wasylkow
Agnieszka Senator
Agnieszka Ignaszak

Agnieszka Senator
Agnieszka Ignaszak

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Tucznie

Martyna Suliga

Martyna Suliga

6 | Publiczne Przedszkole w Tucznie

Urszula Wasylkow
Agnieszka Senator
Agnieszka Ignaszak

Agnieszka Senator
Agnieszka Ignaszak

7 |,,TOLA” Publiczny Ztobek w Tucznie

Urszula Wasylkow
Agnieszka Senator
Agnieszka Ignaszak

Agnieszka Senator
Agnieszka Ignaszak

Zalacznik nr 2 - wykaz symboli jednostek

1 | Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Tucznie ZGKiM
2 |Szkota Podstawowa w Tucznie SPT
3 | Szkota Podstawowa w Marcinkowicach SPM
4 | Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Tucznie MGOPS
5 | Publiczne Przedszkole w Tucznie PPT
6 |, TOLA” Publiczny Ztobek w Tucznie TOLA

Zalacznik nr 3 - Petnomocnictwo:

10
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Zatacznik nr 3 do Procedury obiegu dokumentéw
oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji
dla celow podatku od towarow i ushug

Miejscowos$e, dnia ........coevviiniiinninn...

Pieczg¢ Gminy

PELNOMOCNICTWO

Janizej podpisany ..........ccoiiiiiiiiiiii Burmistrz Tuczna udzielam pelnomocnictwa

(nazwa jednostki organizacyjnej)

legitymujacej/-mu si¢ dowodem osobistym ....................... do dziatania w ponizszym zakresie:
(seria i numer)

1) Wystawiania w imieniu Gminy Tuczno faktur VAT,
2) Wystawiania w imieniu Gminy Tuczno faktur VAT korygujacych,
3) Wystawiania w imieniu Gminy Tuczno not korygujacych,

4) Wystawiania w imieniu Gminy Tuczno paragonow fiskalnych,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
iustug (Dz.U.2020.106 t. j. ze zm.).

Niniejsze pelnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw i moze by¢
w kazdym czasie zmienione lub cofnigte.

(data i podpis Burmistrza)
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