Zarzadzenie Nr 70/2016
Burmistrza Miasta Lipna
z dnia 27 grudnia 2017 roku.

w sprawie: wprowadzenia zasad centralizacji rozliczen podatku od towardw i uslug w
Gminie Miasta Lipna i jego jednostkach

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.).
Dz. U. z 2016 r. poz. 446), w zwiazku z art. 99 i art. 109 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 11
marca 2004r. o podatku od towardw i ustug ( t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 710 ) oraz zgodnie z
ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016r. ( Dz. U. z 2016r. poz. 1454) o szczeg6lnych zasadach
rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowych z udzialem $rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego, zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Miasta Lipna bedzie prowadzi¢ skonsolidowane
rozliczenia z tytutu podatku od towardéw i ustug obejmujace czynnosci prowadzone przez
jednostki organizacyjne Gminy Miasta Lipna.

[\

. Wykaz jednostek organizacyjnych zawiera zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

~

3. Dyrektorow/Kierownikéw jednostek organizacyjnych wymienionych w zatgczniku nr 2
zobowigzuje sie do przestrzegania przepisdéw ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz
rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.

§ 2. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towardw i ustug
ustala sie procedury zawarte w zatgczniku nr 1.

§ 3. Zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek do scistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisdOw w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

URMISTRZ
e

Pawet Bapasik



ZALACZNIK NR 1

PROCEDURA REALIZACJI ZOBOWIAZAN PUBLICZNOPRAWNYCH

W ZAKRESIE PODATKU OD TOWAROW I USLUG PRZEZ GMINE MIASTA LIPNA

1.

§1

Postanowienia wstepne

Niniejsza procedura okresla ogélne zasady, zwigzane z rozliczeniami podatku od towaréw i ushug
w Gminie Miasta Lipna, podstawowe zasady odpowiedzialno$ci w ramach sprawowania
poszczegblnych funkeji oraz czynnosci stuzace do terminowego i prawidlowego rozliczenia przez
Gming Miasta Lipna naleznoéci publicznoprawnych dotyczacych podatku od towardw i ustug,

Niniejsza procedura obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lipnie oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Lipna. '

Rozliczenia podatku od towaréw i ustug dokonywane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz wartosci VAT naliczonego sg
kalkulowane w oparciu o wlasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen
gospodarczych oraz raportowane i uiszczane w terminach wynikajacych z przepiséw prawa.

§2
Wykaz skrotéw

Uzyte w niniejszej Procedurze definicje oznaczajg:

1

How

VAT - Podatek od towardw i ustug,
Gmina — Gmina Miasta Lipna,
Jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa lub zaklad budzetowy Gminy Miasta Lipna,

Deklaracja czgSciowa — deklaracja sporzadzana za poszczegélne okresy rozliczeniowe przez
Jednostki organizacyjne i Urzad Miejski dla celéw VAT w oparciu o aktualnie obowiazujgcy
formularz deklaracji VAT-7, uwzgledniajaca transakcje sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane
przez dang Jednostke organizacyjng lub Urzad Miejski,

Deklaracja Gminy — deklaracja sporzadzana za poszcezegélne okresy rozliczeniowe przez Gmine
Miasta Lipna dla celow VAT w oparciu o aktualnie obowiazujacy formularz deklaracji VAT-7,

uwzgledniajgca transakcje sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane przez Gmine, oraz w oparciu
o Deklaracje czeSciowe,

Kierownik — kierownik lub dyrektor Jednostki organizacyjnej Gminy Miasta Lipna,
Glowny ksiegowy — gléwny ksiegowy Jednostki organizacyjnej Gminy Miasta Lipna,

8. Upowazniony pracownik JO - pracownik Jednostki organizacyjnej Gminy Miasta Lipna,

10.

odpowiedzialny za ksiggowo$¢ lub inny pracownik, wyznaczony przez Kierownika danej
Jednostki organizacyjnej jako upowazniony do dokonywania rozliczen naleznosci
publicznoprawnych dotyczacych VAT,

System ksiggowy — system informatyczny, stosowany przez Gming i / lub Jednostki organizacyjne
w zakresie rozliczen VAT,

Ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.U. z 2011 r.
Nr 177, poz. 1054 ze zm.),

KKS - Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 186 ze
zm.),



12. Ustawa konsolidacyjna — Ustawa z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o szczegblnych zasadach rozliczen
podatku od towardéw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacje projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego,

13. Rozporzadzenie ws. kas rejestrujacych - aktualnie obowigzujgce rozporzadzenie ministra
wlaéciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia, okreslonego
w art. 111 ust. 7a Ustawy o VAT,

14. Rozporzagdzenie ws. zwolnien dot. kas fiskalnych — aktualnie obowigzujace rozporzadzenie
ministra wila$ciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia,
okreslonego w art. 111 ust. 8 Ustawy o VAT,

15. Rozporzadzenie ws. prewspdlezynnika - aktualnie obowigzujace rozporzadzenie ministra
' wlasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia, okreélonego
w art. 86 ust. 22 Ustawy o VAT,

16. Prewspdlczynnik — sposéb okreslania proporcji, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a Ustawy o VAT,
17. Wspélezynnik struktury sprzedazy — proporcja, o ktérej mowa w art. 9o ust. 2 Ustawy o VAT.

§3
Zasady ogoélne
Dyrektorzy i kierownicy jednostek podleglych zobowigzani sa do wdrozenia zasad centralizacji
rozliczen podatku VAT w swoich jednostkach.

Gmina dokonuje rozliczen dla celéw VAT poprzez skladanie deklaracji VAT-7 za okresy miesieczne.

Zgodnie z obowiazkiem nalozonym przez przepisy Ustawy konsolidacyjnej, poczawszy od rozliczenia
za styczen 2017 r. w skonsolidowanych rozliczeniach Gminy dla celéw VAT wraz z Urzedem
Miejskim uczestniczg wszystkie Jednostki organizacyjne.

Rozliczenia Urzedu Miejskiego dla celéw VAT dokonywane S3 przez Upowazmonego pracownika
UM, a w jednostkach organizacyjnych przez upowaznionego pracownika.

W celu zapewnienia prawidlowoéci prowadzenia rozliczent w zakresie VAT Upowaznieni pracownicy
Urzedu Miejskiego i Jednostek organizacyjnych Gminy sa zobowigzani do zachowywania nalezytej
staranno$ci i rzetelnosci w trakcie przygotowywania i weryfikacji rozliczeri VAT, kierowania sie
wiedzg fachowa, a takze do stalej dbalosci o poziom wiedzy wiasnej oraz pozostalych pracownikéow
Urzedu Miejskiego oraz Jednostki organizacyjnej w przedmiotowym zakresie.

W transakcjach krajowych Jednostki organizacyjne postuguja sie danymi 1dentyfikacyjnym1 Gminy
w ukladzie:

Gmina Miasta Lipna
pl. Dekerta 8
87-600 Lipno

NIP: 4660387786

Oprécz danych wymienionych w ust. 6 powyzej, w przypadku transakcji sprzedazowych
i zakupowych Jednostka organizacyjna wskazuje rowniez dane wlasne, tj. nazwe oraz adres
Jednostki organizacyjnej, odpowiednio jako miejsce dostawy nabywanych towaréw lub wykonania
ustugi (w przypadku transakcji zakupowych), lub miejsce dostawy towaréw lub wykonania ustugi
(w przypadku transakcji sprzedazowych).

Do konca 2017 r. Jednostki organizacyjne stosuja Wspdlcezynnik struktury sprzedazy ustalony na
podstawie kalkulacji przeprowadzonych w zgodzie z wladciwymi przepisami Ustawy o VAT,




w szczegOlnosci art. 9o, dla danej Jednostki organizacyjnej. Od rozliczenia za miesiac styczen 2018 r.
Jednostki organizacyjne stosuja Wspoélezynnik struktury sprzedazy wtasciwy dla Gminy.

Jednostki organizacyjne stosuja Prewspoélczynnik, ustalony w zgodzie z wiasciwymi przepisami
Ustawy o VAT oraz Rozporzadzenia ws. prewspoétczynnika.

§4
Transakcje sprzedazy — ustalanie zasad opodatkowania

Upowazniony pracownik JO jest zobowiazany do ustalenia konsekwencji dokonywanych przez dana
Jednostke organizacyjng transakeji sprzedazy na gruncie VAT poprzez:

a. ustalenie, czy zgodnie z Ustawga o VAT w zwiazku z dokonaniem danej czynno$ci Gmina
wystepuje w charakterze podatnika VAT,

b. w przypadku stwierdzenia, Ze zgodnie z Ustawa o VAT w zwigzku z dokonaniem danej czynno$ci
Gmina wystepuje w charakterze podatnika VAT, ustalenie, czy przedmiotowa czynno$é jest
objeta zakresem przedmiotowym Ustawy o VAT,

c. w przypadku stwierdzenia, ze przedmiotowa czynno$¢ jest objeta zakresem przedmiotowym
Ustawy o VAT, ustalenie wlasciwych zasad opodatkowania danej czynno$ci dla celéw VAT,
w szczegblno$ci okre§lenie momentu powstania obowiazku podatkowego, podstawy
opodatkowania, stawki VAT badz mozliwo$ci zastosowania zwolnienia z VAT.

Jednostka organizacyjna jest zobowiqzana do dopelnienia obowiqzkow dokumentacyjnych
w odniesieniu do dokonywanych przez nig transakcji sprzedazy. Kazda czynno$¢ stanowiaca dostawe
towarow/smadczenle us}ug podlega weryfikacji pod katem koniecznoéci wystawienia faktury oraz
zarejestrowania jej przy uzyciu kasy fiskalnej przez Upowaznionego pracownika JO.

Nalezy sporzadzi¢ aneksy do uméw w zakresie kwoty brutto, netto i podatku VAT oraz zmiane
danych strony umowy na Gmine Miasta Lipna.

Umowy cywilne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz miasta musza zawierac
dane identyfikacyjne i pelna nazwe Gmina Miasta Lipna, adres i NIP oraz dane jednostki jako
podrmotu reprezentujqcego gmine, pelng nazwe jednostki z adresem, a takze podpis Dyrektora z
upowaznienia Burmistrza.

§ 4 ust. 1-2 stosuje sie odpowiednio do wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w odniesieniu do
transakeji sprzedazy, dokonywanych bezposrednio przez Urzad Miejski.

§5
Wystawianie faktur

W przypadku, gdy dana czynnosc p()dlega obowigzkowi wystawienia faktury, Upowazniony
pracownik JO wystawia fakture, zawierajaca wszystkle wymagane elementy, przewidziane w Ustawie
o VAT, w tym dane, okre$lone w § 3 ust. 6-7 niniejszej procedury, nastepnie dokonuje zaksiegowania
faktury w Systemie ksiegowym.

W przypadku wystgpienia okoliczno$ei, o ktérych mowa w art. 106j Ustawy o VAT, Upowazniony
pracownik JO jest zobowigzany do wystawiania faktur korygujacych oraz dokonania stosownych
ksiggowan w Systemie ksiegowym w zgodzie z wynikajacymi z Ustawy o VAT zasadami w zakresie
momentu uwzglednienia faktury korygujacej.

Kazda Jednostka organizacyjna stosuje odrebng numeracje faktur oraz faktur korygujacych zgodnie
z Zalacznikiem Nr 2



Upowazniony pracownik JO kazdorazowo po wystawieniu faktury jest zobowigzany do
zweryfikowania poprawnodci danych na niej umieszczonych co do prawidlowodci jej treéci oraz
posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementéw, o ktérych mowa w art. 106e Ustawy o
VAT.

Upowazniony pracownik JO zobowiazany jest na biezaco weryfikowa¢ zmiany stanu prawnego
w zakresie obowigzku wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementéw, przewidzianych
w Ustawie o VAT.

[ § 6
Ewidencja sprzedazy na kasie fiskalnej

W przypadku, gdy dana czynno$é podlega obowigzkowi zarejestrowania przy uzyciu kasy fiskalnej,
rejestracja dokonywana jest przez Upowaznionego pracownika JO. Upowazniony pracownik JO
wystawia paragon oraz nastepnie dokonuje stosownych ksiegowan w Systemie ksiegowym.

Upowazniony pracownik JO prowadzi odrebna ewidencje w razie wystgpienia zwrotéw towardéw
iuznanych reklamacji towaréw i uslug, ktére skutkuja zwrotem catoéci lub czesci naleznosci
(zaplaty) z tytulu sprzedazy, zaewidencjonowanej za pomocg kasy fiskalnej, zgodnie z odpowiednimi
przepisami Rozporzadzenia ws. kas rejestrujacych.

W przypadku wystapienia oczywistej pomytki w ewidencji Upowazniony pracownik JO dokonuje
niezwlocznie jej korekty, zgodnie z odpowiednimi przepisami Rozporzgdzenia ws. kas rejestrujacych.

Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest na biezgco weryfikowaé zmiany stanu prawnego
w zakresie obowigzku ewidencjonowania okreslonych rodzajéw sprzedazy za pomoca kas fiskalnych,
w szczegb6lnosci zmiany Rozporzadzenia ws. zwolnien dot. kas fiskalnych.

Do 31 grudnia 2018 r. Jednostki organizacyjne moga stosowaé dotychezas przez nie uzytkowane
kasy fiskalne, zgodnie z art. 8 ust. 1 Ustawy konsolidacyjne;j.

87
Odliczenie VAT naliczonego

Otrzymywane faktury zakupowe sg oznaczane przez Jednostke organizacyjng data ich wplywu.

Upowazniony pracownik JO przed zaksiegowaniem danej faktury jest zobowiazany do
zweryfikowania poprawnosci danych na niej umieszczonych, co do prawidlowosci jej treéci oraz
posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementéw, o ktéorych mowa w art. 106e Ustawy o
VAT.

Na podstawie faktur zakupowych otrzymanych od kontrahentéw Upowazniony pracownik JO
dokonuje odpowiedniego ich zaksiegowania w Systemie ksiegowym, uwzgledniajac date wplywu
faktury do Jednostki organizacyjnej oraz moment powstania obowigzku podatkowego w odniesieniu
do danej czynnosci.

Upowazniony pracownik JO podejmuje"decyzje; dotyczaca zakresu odliczenia VAT naliczonego od
wydatkéw, udokumentowanych otrzymanymi fakturami zakupowymi:

a. poprzez ustalenie, czy wydatek nie zostal zaliczony do kategorii zakupéw, w przypadku ktorych nie
przystuguje prawo do odliczenia (np. ustugi gastronomiczne i noclegowe)



b. poprzez ustalenie, czy wydatek mozna bezposrednio zaalokowaé do jednego z typéw dzialalnosci,
prowadzonej przez Gmine: dziatalnosci opodatkowanej, dziatalno$ci zwolnionej lub dzialalnoéci
pozostajgcej poza zakresem opodatkowania VAT, a nastepnie:

- w przypadku mozliwosci dokonania bezposredniej alokacji do dzialalnogci
opodatkowanej, Upowazniony pracownik JO dokonuje odliczenia VAT naliczonego, ktory
zostal bezposrednio zaalokowany, w caloéci,

- w przypadku mozliwosci dokonania bezposredniej alokacji do dzialalnodci zwolnionej lub
do dzialalnosci pozostajgcej poza zakresem opodatkowania VAT, Upowazniony pracownik
JO nie dokonuje odliczenia VAT naliczonego, ktéry zostal bezposrednio zaalokowany,

¢. w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji,
a ktéry pozostaje zwigzany zaréwno z dzialalnoécig opodatkowang VAT, jak i dzialalnoécig poza
zakresem opodatkowania VAT, Upowazniony pracownik JO dokonuje odliczenia VAT naliczonego
przy zastosowaniu Prewspélezynnika,

d. w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji,
a ktory pozostaje zwiazany zaréwno z dziatalnoécia opodatkowana, jak i dzialalno$cig zwolniong,
Upowazniony pracownik JO dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu
Wspoélczynnika struktury sprzedazy,

“e. jesli wydatek, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji pozostaje
zwigzany zaréwno z dzialalnoscig opodatkowans, zwolnions, jak i dzialalno$cig poza zakresem
opodatkowania VAT, Upowazniony pracownik JO dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy
zastosowaniu Prewspéiczynnika i Wspotezynnika struktury sprzedazy.

Upowazniony pracownik JO zobowiazany jest do monitorowania wysoko$ci ostatecznego
Prewspétczynnika oraz Wspblezynnika struktury sprzedazy, ustalonego za dany rok oraz dokonania
odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczonego w przypadku wystgpienia rozbieznoéci pomiedzy
wysokoscig wstepnego, a ostatecznego Prewspdlczynnika oraz Wspblezynnika struktury sprzedazy.

Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest do monitorowania sposobu wykorzystywania -
zakupionych towaréw lub uslug oraz w razie wystapienia zmiany ich przeznaczenia dokonania
korekty zakresu odliczenia VAT naliczonego poprzez zastosowanie wlasciwych przepiséw
(w szczegblnosci art. 9oa-91 Ustawy o VAT).

§8
Rejestr VAT

Upowazniony pracownik JO jest' zobowiqzany do sporzadzania rejestru sprzedazy oraz zakupdw
Jednostki organizacyjnej za kazdy miesieczny okres rozliczeniowy.

Rejestr sprzedazy uwzglednia nazwe Jednostki organizacyjnej prowadzacej rejestr, okres
rozliczeniowy (miesiac), za ktéry prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczace poszczegblnych
transakeji sprzedazy, dokonanych przez Jednostke organizacyjng, dla ktérych obowigzek podatkowy
powstal w okresie rozliczeniowym, za ktéry sporzadzany jest rejestr. '

Rejestr zakupéw uwzglednia nazwe Jednostki organizacyjnej prowadzacej rejestr, okres
rozliczeniowy (miesigc), za ktéry prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczace poszczegdlnych
transakeji zakupu, dokonanych przez Jednostke organizacyjng, w stosunku do-ktérych prawo do
odliczenia VAT naliczonego powstalo w okresie rozliczeniowym, za ktéry sporzadzany jest rejestr.

Przed uwzglednieniem faktury sprzedazowej oraz zakupowej we wlasciwym rejestrze, Upowazniony
pracownik JO zobowiazany jest do dokonania weryfikacji poprawnosci co do prawidlowoséci jej tresci
oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementéw, o ktérych mowa w art. 106e Ustawy
o VAT. '



%

W przypadku stwierdzenia bledéw na fakturach zakupowych, Upowazniony pracownik JO zwraca
sie do kontrahenta o wystawienie faktury korygujacej. W przypadkach przewidzianych w art. 106k
Ustawy o VAT, Upowazniony pracownik JO moze wystawi¢ do otrzymanej faktury zakupowej note

korygujaca.

W celu prawidlowego rozliczenia przez Miasto podatku od towaréw i ustug z Urzedem Skarbowym -
Dyrektorzy Jednostek sa zobowiazani do podpisania o$wiadczenia stanowiacego zalacznik do
zarzgdzenia.

§9
Rozliczenia VAT

W terminie do 12. dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony
pracownik JO zobowiazany jest do wygenerowania z Systemu ksiggowego rejestru sprzedazowego
oraz rejestru zakupdéw oraz sporzagdzenia na ich podstawie Deklaracji cze$ciowej. Jezeli 12 dzien
miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dziefi wolny od pracy, ww.
dokumenty nalezy przygotowaé w kolejnym dniu roboczym, nastepujgcym po tym dniu.

Kwoty ujmowane w Deklaracji czeéciowej powinny obeJmowac wartoS§ci w groszach, bez

zaokraglenia kwot do pelnych zZlotych i byé zweryfikowane z pozycjami ujetymi w rejestrach.

Przygotowane i zweryfikowane rejestry oraz Deklaracje czeSciowe sg podpisywane przez Kierownika
oraz Gléwnego ksiegowego.

Do 14 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym rejestry oraz Deklaracje
czescmwe podplsane przez Kierownika i Ksiegowa sa przekazywane do Gminy Miasta. Jezeli 14
dzien miesiaca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dziefi wolny od pracy,
ww. dokumenty nalezy przygotowac w kolejnym dniu roboczym, nastepujgcym po tym dniu.

Do 20- dnia kazdego miesiqca za miesigc poprzedni Jednostki zobowigzane sa do przekazania
obliczonej kwoty podatku VAT na rachunek bankowy Jednostki Gminy Miasta. W przypadku
zwrotu podatku nalezy podaé rachunek bankowy, na ktéry ma wplynaé nadwyzka podatku VAT.

Zaplata VAT z tytulu przeprowadzanych rozliczen jest dokonywana przez Gmine.

W przypadku, gdy po dniu z}ozenla rejestréw oraz Deklaracji cze$ciowej zostana stwierdzone w nich
nieprawidlowoéci lub zalstnleJe inna okoliczno$é, skutkujaca konieczno$cig dokonania korekty
rozliczei Jednostki organizacyjnej za dany okres, Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany
niezwlocznie zglosié te okoliczno$é oraz sporzadzi¢ niezbedne korekty rejestréw lub Deklaracji
cze$ciowej wraz z pisemnym uzasadnieniem i zlozy¢ do Gminy z zachowaniem procedury o ktérej
mowa w § 9 ust. 11-13, gdzie zostanie sporzadzona korekta deklaracji.

§ 10
Zasady odpowiedzialnoS$ci

Pracownicy JO, ktérym Kierownik Jednostki powierzyl obowigzki i odpowiedzialnoé¢ w zakresie
podatku VAT ponosza pelng odpowiedzialnos¢, w tym odpow1ed21alnosc na zasadach
przew1d21anych w KKS, za prawidlowa realizacje obowigzkéw przypisanych im na podstawie
niniejszej procedury.

Za rzetelnoéé i zgodnoéé z przepisami prawa podatkowego rozliczefi VAT Jednostki organizacyjnej,
w tym prawidlowo$é rejestréw oraz Deklaracji czeSciowych, wylaczng odpowiedzialnoéé ponosza
bezposrednio jej Kierownik, Gtéwny ksiegowy oraz Upowazniony pracownik JO.




W celu uniknigcia odpowiedzialnosci za przestepstwo skarbowe lub za wykroczenie skarbowe,
o ktérych mowa w KKS osoby wymienione w §10 ust. 1 zobowigzane sa do zachowania nalezytej
ostrozno$ci oraz starannosci wymaganej w zwiazku z dokonywaniem rozlicze VAT.

Kierownik sprawuje nadzér organizacyjny oraz merytoryczny nad podleglymi mu pracownikami
Jednostki organizacyjnej oraz ponosi odpowiedzialno$é za nieprawidlowosci w zakresie zadan przez
nich wykonywanych.

Kierownicy oraz Gléwni ksiegowi Jednostki organizacyjnej sa odpowiedzialni na poziomie Jednostki
organizacyjnej za:

prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiegowej,
b. prawidlows kalkulacje zobowigzan podatkowych,

c. koordynacje przebiegu rozliczen VAT oraz wsparcie Upowaznionych pracownikéw JO w zakresie
dokonywania czynnosci zwigzanych z rozliczeniami VAT,

d. nadzér nad poprawnoécig sporzgdzanych rejestrow oraz Deklaracji czesciowych,

e. nadzor nad sposobem przechowywania dokumentéw, o ktérych mowa w § 11 w sposdb i
w terminach wymaganych przepisami prawa oraz niniejszej procedury,

f. monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz $ledzenie praktyki organéw
podatkowych i skarbowych,

g dbalos¢ w zakresie wypelniania obowigzkéw podatkowych w VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Upowaznieni pracownicy JO sg zobowigzani do:
przestrzegania przepiséw prawa podatkowego oraz niniejszych procedur,

b. zapewnienia, aby wszystkie decyzje zwigzane z rozliczeniami VAT mialy podstawe w rzetelnie
i prawidlowo prowadzonej dokumentacji,

c. wykazywania. sarnodzieln.oéci'w zalfresie gadaﬁ, przypi§anych im na mocy ni’niejszych procedur,
w tym dbania o odpowiedni poziom wiedzy wlasnej w zakresie rozliczefi VAT oraz statego
monitorowania zmian w przepisach prawnych w tym zakresie,

Pracownicy JO s3 zobowiazani do terminowego dostarczania wszelkich dokumentéw (uméw, faktur)
wplywajacych na prawidlowos$é Deklaracji czeciowych. )

Dokumenty Zrédlowe, bedace podstawa sporzadzenia rejestréw i DekKlaracji czesciowych, w tym
faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz Deklaracje czesciowe Jednostki
organizacyjnej sa okazywane niezwlocznie na wezwanie Upowaznionego pracownika Gminy Miasta
Lipna.

W celu weryfikacji prawidlowosci rozliczefi, Skarbnik Gminy moze wystapi¢ do zewnetrznego
doradcy podatkowego w celu zasiegniecia porady eksperckiej w zakresie sposobu stosowania
przepiséw prawa podatkowego.

§11
Przechowywanie dokumentéw

Dokumenty Zrédiowe, bedace podstawa sporzadzenia rejestrow i Deklaracji cze$ciowych, w tym
faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz Deklaracje czeSciowe s przechowywane
przez Jednostke organizacyjng w formie papierowej do momentu przedawnienia zobowigzania
podatkowego / prawa do odliczenia VAT naliczonego, wynikajacego z danego dokumentu
zrédlowego.



2. Spos6b przechowywania dokumentéw zrédlowych, bedgcych podstawa sporzadzenia rejestrow
iDeklaracji cze$ciowych, w tym faktur sprzedaiowych oraz zakupowych, jak i rejestréw oraz
Deklaracji czgdciowych powinien zapewniaé ich bezpieczenstwo, kompletno$¢ i poufnosé.

§12
Postanowienia koficowe

Niniejsza procedura wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2017 .



Zatgcznik Nr 2

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Lipna podlegajgcych centralizacji:

Urzad Miejski w Lipnie

Plac Dekerta 8

87 — 600 Lipno

Nr faktury : FV .../.../2017/UM

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Lipnie
Plac 11 Listopada 13a

87 — 600 Lipno

Nr faktury : FV.../17/MOSIR

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Lipnie
Os. Sikorskiego 1

87 — 600 Lipno

Nr faktury : FV.../.../2017/2GM

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lipnie

Ul. Wtoctawska 16A
87 —600 Lipno
Nr faktury : FV.../.../2017/MOPS

Publiczne Gimnazjum Nr 1 w Lipnie
Im. Noblistow Polskich

Ul. Szkolna 2

87 — 600 Lipno

Nr faktury : FV.../.../2017/PG1

Szkota Podstawowa Nr 2

Im. Wt. Broniewskiego w Lipnie
Ul. Okrzei 1

87 — 600 Lipno

Nr faktury : FV.../.../2017/SP2

Szkota Podstawowa Nr 3 w Lipnie
Im. Mikotaja Kopernika

Ul. Traugutta 2

87 — 600 Lipno



8.

10.

Szkota Podstawowa Nr 5
Im. Jana Pawta Il w Lipnie
Pl. 11 Listopada 13

87 — 600 Lipno

Zespot Przedszkoli Miejskich Nr 1 w Lipnie
Im. Czestawa Janczarskiego

Ul. Kazimierza Rozyckiego 8

87 — 600 Lipno

Przedszkole Miejskie Nr 3 im. Doroty Gellner
Ul. Wtoctawska 18

87 —600 Lipno

Nr faktury : FV.../.../2017/PM3



