ZARZADZENIE NR 158/2022
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 7 czerwca 2022 r.

w sprawie zasad realizacji rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug przez Gming Wolomin

W zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od towarow
i ushug oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych
z udziatem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. t.j. z2018 r. poz. 280),
atakze napodstawie art. 30 ust. 1 iart. 31 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2020r1. poz. 713 zp6zn. zm.) iw zwigzku m.in. zart. 99, art. 109, art. 106a in. ustawy zdnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw iustug (Dz.U. tj. z2021r. poz. 685 zp6ézn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. 1. Gmina Wotomin prowadzi skonsolidowane rozliczenie z tytutu podatku od towardéw i ustug obejmujace
czynnos$ci (transakcje) przeprowadzane bezposrednio przez Gming Wolomin oraz jednostki organizacyjne
Gminy Wolomin.

2. Jednostki organizacyjne Gminy Wotomin, o ktérych mowa w ust. 1 obejmuja:
a) Szkota Podstawowa nr 2 w Wotominie, al. Armii Krajowej 81, NIP 1251124007,
b) Szkota Podstawowa nr 3 w Wotominie, ul. Pitsudskiego 51, NIP 1251112346,
¢) Szkota Podstawowa nr 4 w Wotominie, ul. 1-go Maja 19, NIP 1251173595,
d) Sportowa Szkota Podstawowa nr 5 w Wotominie, ul. Lipinska 16, NIP 1250559097,
e) Szkota Podstawowa nr 7 w Wotominie, ul Poprzeczna 6 NIP 1251011183,
f) Szkota Podstawowa w Zagos$cincu, ul. Szkolna, NIP 1251141342,
g) Szkota Podstawowa w Starym Grabiu, ul. Cichorackiej 8, NIP 1251130410,
h) Szkota Podstawowa w Czarnej, ul. ul. Witosa 52, NIP 1251407478,
1) Szkota Podstawowa w Ossowie, ul. Matarewicza 148, NIP 1251368005,
j) I Liceum Ogolnoksztatcace w Wotominie, ul. Sasina 33 NIP 1250583977,
k) Zespot Szkot nr 3 w Wotominie, ul. Kazimierza Wielkiego 1, NIP 1250196565,
1) Przedszkole Nr 2 w Wotominie, ul. Polna 32, NIP 1251584068,
m) Przedszkole Nr 5 w Wolominie, ul. Broniewskiego 2, NIP 1251583867,
n) Przedszkole Nr 6 w Wotominie, ul. Kazimierza Wielkiego 1, NIP 1251053632,
0) Przedszkole Nr 8 w Wolominie, ul. Fieldorfa 22, NIP 1251583442,
p) Przedszkole Nr 9 w Wotominie, ul. Pitsudskiego 15, NIP 1251584163,
q) Przedszkole Nr 10 w Wotominie, al. Armii Krajowej 56, NIP 1251583873,
1) Zespol Szkolno- Przedszkolny w Duczkach, ul. Szosa Jadowska 37 NIP 1251584536,
s) Zespot Szkolno- Przedszkolny w Lesniakowiznie, ul. Kasprzykiewicza 153, NIP 1251627286,
t) Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot i Przedszkoli w Wotominie, ul. Ogrodowa 4, NIP

1251649678,
u) Osrodek Pomocy Spolecznej w Wotominie, ul. Armii Krajowej 34, 05-200 Wotomin, NIP
1250559186
v) Osrodek Sportu i Rekreacji ,,HURAGAN" w Wotominie, ul. Korsaka 4, 05-200 Wotomin, NIP
1250647068,
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w) Straz Miejska w Wotominie, ul. Ogrodowa 13, 05-200 Wotomin, NIP 1251476752
x) Urzad Miejski w Wotominie, ul. Ogrodowa 4, 05-200 Wotomin, NIP 1250037105
3. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu mowi si¢ o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wotomin,
2) Jednostkach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie jednostki wymienione w § 1 ust. 2 zarzadzenia,

3) Jednostkach Obstugiwanych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne wymienione w §
1 ust. 2 w pozycjach od a) do w) zarzadzenia,

4) Jednostkach Gminnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne nie bedace Jednostkami
Obstugiwanymi,

5) Jednostce Obshlugujacej — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkot
i Przedszkoli w Wotominie, bedacy jednostka obstugujaca w rozumieniu art. 10b ust. 1 iust. 2 ustawy
zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r. poz.713), obejmujaca zakresem
podmiotowym swojego dziatania Jednostki Obstugiwane,

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wotominie,
7) VAT —nalezy przez to rozumie¢ podatek od towarow i ustug,

8) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug
(Dz. U. tj. 22021 r. poz. 685 z p6zn. zm.),

9) Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju
z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegolowego zakresu danych zawartych w deklaracjach
podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towarow iustlug (Dz. U. 22019 r. poz. 1988 z pozn.
zm.),

10) Przepisach VAT — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe, akty wykonawcze do Ustawy (w tym
Rozporzadzenie), a takze wszelkie inne przepisy okreslajace zasady prowadzenia rozliczen z tytulu VAT,

11) Ewidencji — nalezy przez to rozumie¢ prowadzong przez Gming ewidencje, o ktorej mowa
w art. 109 ust. 3 Ustawy,

12) Deklaracji — nalezy przez to rozumie¢ deklaracje, o ktorej mowa w art. 99 ust. 1 Ustawy, sktadang
przez Gming z uwzglednieniem w szczegolno$cei art. 99 ust. 7c, 11b i 11c oraz art. 109 ust. 3b Ustawy,

13) Ewidencji czgstkowej — nalezy przez to rozumie¢ Ewidencje, o ktorej mowa w pkt 11 w zakresie
dotyczacym dziatalno$ci Urzedu lub danej Jednostki, prowadzong przez Urzad, dang Jednostke Gminng Iub
Jednostke Obstugujaca,

14) Deklaracji czastkowej — nalezy przez to rozumie¢ sporzadzang za okresy miesigczne przez Urzad,
Jednostki Gminne oraz Jednostke Obstugujaca informacj¢ dotyczaca prowadzonej dziatalnos$ci podlegajace;
opodatkowaniu VAT, zawierajaca dane niezbedne do rozliczenia podatku, obliczenia jego wysokosci,
w tym wysokosci podstawy opodatkowania, podatku naleznego i podatku naliczonego (dane, o ktérych
mowa w art. 99 ust. 7c¢ Ustawy),

15) Informacji - nalezy przez to rozumie¢ informacje dotyczacg prowadzonej dziatalnos$ci, sporzadzang za
okresy miesigczne przez Jednostki Obstugiwane, wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Procedury rozliczen z tytulu VAT okreslone zarzadzeniem dotycza Urzedu oraz Jednostek.

5. Jezeli ktorykolwiek dzien miesigca zwigzany z realizacja jakiegokolwiek obowigzku, o ktérym mowa
w niniejszym zarzadzeniu, przypadnie na dzien wolny od pracy, wykonanie obowigzku powinno nastapic
najpozniej w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym dany dzien wolny od pracy.

6. Realizacja poszczego6lnych zadan i obowigzkéw regulowanych zarzadzeniem przez kierownika Jednostki
Obstugujacej oraz Jednostke Obslugujaca nastepuje w podziale uwzgledniajacym zadania i obowigzki
Jednostki Obstugujacej w zakresie prowadzonej dziatalnosci irealizowanych zadan jako jednostki
budzetowej (Jednostki Gminnej), atakze w zakresie obejmujacym zadania iobowigzki Jednostki
Obstugujacej jako jednostki obstugujacej zgodnie z uchwala, o ktorej mowa w § 1 ust. 3 pkt 5 zarzadzenia.

Id: 3E70C46D-4C60-40BF-8926-40CD76376FCC. Przyjety Strona 2



§ 2. Rozliczenia Gminy i Urzedu

1. Czynnosci (transakcje) przeprowadzane bezposrednio przez Gming obstugiwane sa przez Urzad. Ilekro¢
w zarzadzeniu mowi si¢ o ,,dzialalnosci” lub ,,czynnosciach” Urzgdu, nalezy to odnosi¢ do czynnosci
(transakcji) przeprowadzanych bezposrednio przez Gming, ktore sa obstugiwane przez Urzad.

2. W zakresie, o ktorym mowa w ust. 1 Urzad:

1) prowadzi Ewidencj¢ czastkowa,

2) sporzadza Deklaracj¢ czastkowa,

3) zapewnia prowadzenie rozliczen z tytulu VAT zgodnie z Przepisami VAT,

4) zapewnia dokumentowanie czynnosci podlegajacych opodatkowaniu VAT zgodnie z Przepisami VAT.
3. Ewidencja Gminy prowadzona jest przez Urzad w oparciu o Ewidencje czastkowe.

4.Urzad sporzadza Deklaracj¢ oraz zapewnia jej skladanie zgodnie z Przepisami VAT. Podstawag
sporzadzenia Deklaracji sa Deklaracje czastkowe oraz Ewidencje czastkowe.

5. Realizacjag obowigzkéw Gminy wzgledem organdw podatkowych zajmuje si¢ Urzad. Jednostki
zobowiazane sg do wspoéldziatania w tym zakresie w celu prawidlowego wykonywania obowigzkéw Gminy.

6. Pracownicy Urzedu, stosownie do posiadanych upowaznien oraz zakresu wyznaczonych obowigzkow
zwigzanych z prowadzeniem rozliczen ztytulu VAT, zapewniajg realizacje obowigzkow wynikajacych
z zarzgdzenia nalozonych na Urzad. Pozostali pracownicy Urzedu, w zakresie niezbednym do realizacji
obowigzkow Gminy ztytulu rozliczen VAT, zobowigzani s3 do wspoldziatania, w szczegodlnosci
przekazywania wszelkich niezbednych informacji i dokumentow.

7. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 6, ponoszg wszelka odpowiedzialno$¢ ztytutu prawidlowego
wykonywania natozonych obowigzkow, w szczegolnosci na zasadach wynikajacych zustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2021r. poz. 305) oraz ustawy z dnia 10 wrze$nia
1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2021 r. poz. 408).

§ 3. Rozliczenia Jednostek Gminnych

1. Jednostki Gminne zapewniaja prowadzenie rozliczen z tytutu VAT w zakresie prowadzonej dziatalnosci
i realizowanych zadan zgodnie z Przepisami VAT.

2. W zakresie, o ktorym mowa w ust. 1 Jednostki Gminne w szczegolnosci:
1) prowadza Ewidencj¢ czastkowa,
2) sporzadzaja Deklaracje czastkowa,

3) przekazuja do Urzedu dokumenty dotyczace rozliczen z tytulu VAT zgodnie z zasadami okreslonymi
w zarzadzeniu,

4) zapewniaja dokumentowanie czynnos$ci podlegajacych opodatkowaniu VAT zgodnie z Przepisami VAT,
5) wykonuja inne obowiazki, o ktérych mowa w zarzadzeniu.

3. Kierownicy Jednostek Gminnych zapewniaja realizacj¢ obowigzkoéw, o ktorych mowa w zarzadzeniu
w podlegtych im Jednostkach Gminnych i w tym zakresie w szczegolno$ci zapewniaja:

1) prawidlowe kwalifikowanie sprzedazy towaréw lub ustug do odpowiednich stawek VAT lub zwolnienia
przedmiotowego,

2) prawidtowe wykonywanie obowigzkoéw, o ktérych mowa w ust. 2,
3) prawidlowe obliczanie kwoty zobowigzania podatkowego z tytutu VAT,

4) udzielanie wyjasnien iinformacji oraz przedktadanie niezbednych dokumentow wlasciwym
pracownikom Urzedu w celu zapewnienia prawidlowosci rozliczen Gminy z tytutu VAT.

4. W zakresie powierzonych zarzadzeniem obowigzkow, kierownicy Jednostek Gminnych ponosza wszelka
odpowiedzialno$¢ z tytutu prawidlowego ich wykonywania, w szczegoélnosci na zasadach wynikajacych
z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305) oraz ustawy z dnia
10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2021 1. poz. 408).
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5. Zasada, o ktorej mowa w ust. 4 nie uchybia obowigzujacym przepisom prawa dotyczacym powierzenia
okreslonych obowigzkow i odpowiedzialnosci w zakresie ich realizacji osobom trzecim.

6. Pracownicy Jednostek Gminnych, ktérym powierzono okreslone obowigzki, ponosza odpowiedzialnos¢ za
prawidlowe ich wykonywanie na zasadach wskazanych w ust. 4.

7. Kierownik Jednostki Gminnej w terminie 10. dni od dnia wejScia w zycie zarzadzenia jest zobowigzany
poinformowa¢ pisemnie Urzad o:

1) osobach, ktérym powierzono obowigzki w zakresie prowadzenia rozliczen z tytutu VAT w Jednostce
Gminnej,

2) statym adresie e-mail Jednostki Gminnej (adresie poczty elektronicznej) do kontaktu w sprawach
zwigzanych z rozliczeniami z tytulu VAT.

8. W przypadku zmian w zakresie danych, oktéorych mowa wust. 7, kierownik Jednostki Gminnej
zobowigzany jest przedlozy¢ stosowna informacje aktualizujaca w terminie 3 dni od dnia zaistnienia takiej
zmiany.

§ 4. Rozliczenia Jednostek Obslugiwanych

1. Jednostki Obstugiwane oraz Jednostka Obstugujaca zapewniajg prowadzenie rozliczen z tytutu VAT
w zakresie prowadzonej przez Jednostki Obslugiwane dzialalno$ci irealizowanych zadan zgodnie
z Przepisami VAT.

2. W zakresie, o ktorym mowa w ust. 1 Jednostki Obslugiwane w szczegolnosci:

a) przekazuja na biezaco do Jednostki Obslugujacej wszelkie informacje idokumenty zwigzane
z prowadzong dziatalnoscig i realizowanymi zadaniami istotne z punktu widzenia rozliczen Gminy
z tytulu VAT,

b) prowadza dziatalno$¢ zgodnie z Przepisami VAT,

c) sporzadzaja iprzekazuja do Jednostki Obstugujacej Informacje¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi
w zarzadzeniu.

3. W zakresie, o ktorym mowa w ust. 1 Jednostka Obstugujaca w szczego6lnosci:
a) prowadzi Ewidencje czastkowa dla poszczegolnych Jednostek Obstugiwanych,
b) sporzadza Deklaracje czastkowe dla poszczegdlnych Jednostek Obstugiwanych,

c) przekazuje do Urzedu dokumenty dotyczace rozliczen Jednostek Obstugiwanych ztytutu VAT
zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu,

d) zapewnia prowadzenie rozliczen ztytulu VAT przez poszczegélne Jednostki Obstugiwane (w
zakresie dzialalno$ci poszczegodlnych Jednostek Obslugiwanych) zgodnie z Przepisami VAT, w tym
w szczegolnosci zapewnia prawidlowe dokumentowanie czynnosci podlegajacych opodatkowaniu
VAT,

e) wykonuje inne obowiazki, o ktorych mowa w zarzadzeniu.

4. Kierownicy Jednostek Obstugiwanych oraz kierownik Jednostki Obstugujacej zapewniajg realizacje
obowiagzkoéw, o ktorych mowa w zarzadzeniu w podleglych im Jednostkach, w szczegdlno$ci obowigzkéw,
o ktérych mowa — odpowiednio — w ust. 2 oraz ust. 3 niniejszego paragrafu.

5. W zakresie powierzonych zarzadzeniem obowigzkow, kierownicy Jednostek Obslugiwanych oraz
kierownik Jednostki Obstugujacej ponosza wszelka odpowiedzialno$¢ ztytutu prawidlowego ich
wykonywania, w szczegolnosci na zasadach wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z2021 r. poz. 305) oraz ustawy z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy
(Dz. U. z 2021 1. poz. 408).

6. Zasada, o ktoérej mowa w ust. 5 nie uchybia obowiazujacym przepisom prawa dotyczacym powierzenia
okreslonych obowigzkow i odpowiedzialnosci w zakresie ich realizacji osobom trzecim.

7. Pracownicy Jednostek Obslugiwanych oraz Jednostki Obstugujacej, ktorym powierzono okreslone
obowiazki, ponosza odpowiedzialnos$¢ za prawidlowe ich wykonywanie na zasadach wskazanych w ust. 5.
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8. Kierownik Jednostki Obstugiwanej w terminie 10. dni od dnia wejScia w Zycie zarzadzenia jest
zobowigzany poinformowac pisemnie Jednostkg Obstugujaca o:

1) osobach, ktorym powierzono obowiazki, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 zarzadzenia,

2) statym adresie e-mail Jednostki Obstugiwanej (adresie poczty elektronicznej) do kontaktu w sprawach
zwigzanych z rozliczeniami z tytutu VAT.

9. Kierownik Jednostki Obstugujacej w terminie 10. dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia jest
zobowigzany poinformowac pisemnie Urzad o:

1) osobach, ktorym powierzono obowiazki, o ktérych mowa w § 4 ust. 3 zarzadzenia,

2) statym adresie e-mail Jednostki Obstugujacej (adresie poczty elektronicznej) do kontaktu w sprawach
zwigzanych z rozliczeniami z tytulu VAT.

10. W przypadku zmian w zakresie danych, o ktérych mowa wust. 8lub 9, kierownik Jednostki
Obstugiwanej lub kierownik Jednostki Obstugujacej zobowiazany jest przedlozy¢ stosownag informacje
aktualizujaca w terminie 3 dni od dnia zaistnienia takiej zmiany.

§ 5. Podstawowe zasady prowadzenia Ewidencji czastkowych

1. W Ewidencji czastkowej — w zakresie rozliczenia podatku naleznego VAT (sprzedazy) — ujmuje si¢
wylacznie warto$¢ czynnosci (transakcji) podlegajacych VAT, tj. opodatkowanych VAT wg wlasciwej stawki
oraz zwolnionych przedmiotowo od VAT, atakze wartos¢ transakcji, w odniesieniu do ktérych podatek
rozlicza nabywca.

2. W Ewidencji czastkowej — w zakresie rozliczenia podatku naliczonego VAT (zakupéw) — ujmuje sie¢
wylacznie warto$¢ nabywanych towardéw iustug udokumentowanych fakturami i wykorzystywanych do
wykonywania czynno$ci opodatkowanych VAT wg wlasciwej stawki, wtym wykorzystywanych
jednoczesnie do czynno$ci opodatkowanych VAT wg wilasciwej stawki izwolnionych przedmiotowo
od VAT lub niepodlegajacych VAT.

3. Rozliczenia pomigdzy Jednostkami, a takze pomiedzy Urzedem i poszczegdlnymi Jednostkami powinny
by¢ traktowane jako czynnosci niepodlegajace opodatkowaniu VAT i dokumentowane wylacznie w drodze
dowodow ksiegowych wewnetrznych (np. not ksiggowych). Warto$ci tych rozliczen nie powinny by¢
ujmowane w Ewidencjach czastkowych.

4. Ewidencja czastkowa powinna zawieraé wszystkie dane, o ktorych mowa w Przepisach VAT,
w szczegolnosci dane wskazane w Rozporzadzeniu, w tym zwlaszcza oznaczenia:

1) dotyczace dostaw towarow oraz swiadczenia ushug (tzw. kody GTU od 01 do 13),

2) dotyczace szczegdlnego rodzaju dostaw towardéw oraz $wiadczenia ustug (,,EE”; ,,TP”; ,TT WNT”;
»~IT D7, MR T”;, MR T”; ,MR UZ”;, 1427 1637 ,B SPV”; B SPV DOSTAWA”;
,B_MPV PROWIZJA”; ,MPV”),

3) dotyczace dowodoéw sprzedazy (,,RO”; ,,WEW”; ,[FP”) i dowodow nabycia (,,VAT RR”, ,WEW?”,
»MK?”).

5. Ewidencje czastkowe powinny by¢ prowadzone w formie elektronicznej przy uzyciu programow
komputerowych.

§ 6. Przekazywanie przez Jednostki Gminne danych na potrzeby prowadzenia Ewidencji oraz
sporzadzania Deklaracji

1. Ewidencja czgstkowa za dany miesigc (okres rozliczeniowy) powinna by¢ sporzadzona przez Jednostki
Gminne najpozniej do 12. dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory jest sporzadzana.

2. Wraz ze zlozeniem Deklaracji czastkowej VAT-7 lub zbiorczej deklaracji czastkowej VAT-7, kierownik
jednostki wptaca réwnowartos¢ kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym wynikajacej ze
sktadanej deklaracji czastkowej VAT-7 lub zbiorczej deklaracji czastkowej VAT-7 na rachunek bankowy
Urzedu Miejskiego w Wotominie o numerze; 77 1240 6074 1111 0010 7175 6320. W tytule przelewu nalezy
poda¢ [SYMBOL JEDNOSTKI]/[MIESIAC/ROK]/PODATEK VAT].
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3. Na zadanie Skarbnika, Jednostki Gminne przekazujg (przesylaja) do Urzedu Ewidencj¢ czastkowa za dany
miesigc (okres rozliczeniowy) w formie elektronicznej na nastepujacy adres e-mail (poczty elektronicznej):
um@wolomin.org.pl

4. Ewidencja czastkowa przesylana zgodnie zust.2 powinna by¢ zgodna =z wzorem dokumentu
elektronicznego (pliku), o ktorym mowa w art. 99 ust. 11c Ustawy i uwzgledniajacego strukture logiczna,
o ktorej mowa w art. 193a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z2020r.
poz. 1325 z pdzn. zm.).

5. W terminie, o ktorym mowa w ust. 1, Jednostki Gminne zobowigzane s3 do przekazania do Urzedu
Deklaracji czastkowych oraz Ewidencji czastkowych za okresy miesieczne w formie papierowe;.

6. Deklaracja czastkowa oraz Ewidencja czgstkowa, o ktorych mowa w ust. 4 sg podpisywane przez
kierownika Jednostki Gminnej albo gtéwnego ksiggowego Jednostki Gminne;.

7. Ewidencja czastkowa w formie papierowej, o ktorej mowa wust.4 moze by¢ sporzadzona przy
wykorzystaniu posiadanego przez Jednostke programu komputerowego, przy czym powinna zawierac
wszystkie dane, o ktorych mowa w Przepisach VAT, w szczegolnosci dane wskazane w Rozporzadzeniu.

8. Deklaracja czastkowa w formie papierowej, o ktorej mowa w ust. 4 moze by¢ sporzadzana przy
wykorzystaniu posiadanego przez Jednostke Gminng programu komputerowego, oile bedzie zawieraé
zwigzane z dziatalno$cig Jednostki Gminnej dane niezbedne do rozliczenia podatku, obliczenia jego
wysokosci, w tym wysokosci podstawy opodatkowania, podatku naleznego i podatku naliczonego, okreslone
we wlasciwych Przepisach VAT (w tym w Rozporzadzeniu).

9. W przypadku braku mozliwosci sporzadzenia Deklaracji czastkowej w sposob, o ktorym mowa w ust. 7,
Deklaracja czastkowa moze by¢ sporzadzona przy wykorzystaniu wzoru okreslonego w zataczniku nr
2 do zarzadzenia.

10. Dane liczbowe w Deklaracji czastkowej nalezy wykazywaé w groszach (wartosci nie podlegaja
zaokraglaniu).

11. Sporzadzenie i przekazanie Deklaracji czastkowej zgodnie zzasadami okre§lonymi w niniejszym
paragrafie nastepuje bez wzgledu na warto$¢ czynnosci (transakcji) podlegajacych opodatkowaniu VAT
zrealizowanych przez Jednostke Gminng, a takze bez wzgledu na warto$¢ podatku naliczonego zwigzanego
znabytymi przez Jednostke Gminng towarami iushugami. W przypadku braku powyzszych czynno$ci
(transakcji) w danym miesiacu sporzadza i przekazuje si¢ tzw. Deklaracje czastkowa ,,zerowa”.

12. W przypadku, gdy Deklaracja czastkowa Jednostki Gminnej stanowi Deklaracje czastkowa ,,zerowa”
nie sktada si¢ Ewidencji czastkowe;.

§ 7. Przekazywanie przez Jednostki Obslugiwane i Jednostke Obslugujaca
danych na potrzeby prowadzenia Ewidencji oraz sporzadzania Deklaracji

1. Jednostka Obstugiwana zobowiazana jest do przekazywania na biezaco do Jednostki Obstlugujacej
wszelkich informacji i dokumentéw zwigzanych z prowadzong dzialalnoscig irealizowanymi zadaniami,
ktore sa istotne z punktu widzenia rozliczen Gminy z tytulu VAT.

2. Jednostka Obstugiwana zobowigzana jest do przekazywania do Jednostki Obstugujacej za okresy
miesigczne Informacji w formie papierowej w terminie do 5. dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, za
ktory jest sporzadzana.

3. Informacja jest podpisywana przez kierownika Jednostki Obslugiwane;.

4. Jednostka Obstlugujagca — po otrzymaniu Informacji od Jednostek Obstugiwanych — dokonuje ich
weryfikacji, a nastgpnie sporzadza Ewidencj¢ czastkowa oraz Deklaracje czastkowg dla poszczegdlnych
Jednostek Obstugiwanych.

3. Jednostka Obstugujaca sporzadza za okresy miesieczne Deklaracje czastkowa oraz Ewidencje czastkowa,
ktore obejmuja dane dotyczace dziatalnosci wszystkich Jednostek Obstugiwanych (zbiorcza Deklaracja
czastkowa oraz Ewidencja czastkowa dla wszystkich Jednostek Obstugiwanych) i przekazuje je do Urzedu.

4. Do sporzadzania i przekazywania do Urzedu zbiorczej Deklaracji czastkowej oraz Ewidencji czastkowej,
o ktorych mowa w ust. 5, odpowiednie zastosowanie znajdujg zasady wskazane w § 6.
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§ 8. Korekty

1. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych dokonanie zmian w zlozonej przez Gming
Deklaracji lub Ewidencji dokonuje si¢ ich korekty.

2. Jednostki Obstugiwane najp6zniej w dniu nastepujacym po dniu stwierdzenia, ze:
1) sporzadzona Informacja zawiera bt¢dy lub dane niezgodne ze stanem faktycznym,
2) nastgpita zmiana danych zawartych w sporzadzonej Informacji
- obowigzane sg sporzadzi¢ korekte Informacji.
3. Jednostki Gminne oraz Jednostka Obslugujgca, w terminie 5. dni od dnia:

1) stwierdzenia, ze sporzadzona Ewidencja czastkowa zawiera btedy lub dane niezgodne ze stanem
faktycznym, lub

2) zmiany danych zawartych w sporzadzonej Ewidencji czastkowej
- obowigzane sa sporzadzi¢ korekte Ewidencji czastkowe;.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, Jednostka Gminna lub Jednostka Obslugujaca zobowigzane sg
dodatkowo sporzadzi¢ iprzekaza¢ do Urzedu w formie papierowej wyjasnienia zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia, atakze — o ile zajdzie taka potrzeba — korektg¢ Deklaracji
czastkowej. Do sktadania tych dokumentéw odpowiednie zastosowanie znajduja zasady okreslone w § 6 17
zarzadzenia.

5. Zasady, o ktorych mowa w ust. 2-4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku koniecznos$ci dokonania przez
Jednostki Gminne lub Jednostka Obstugujaca korekty samej Deklaracji czastkowej, bez jednoczesnej
koniecznos$ci korekty Ewidencji czastkowe;.

6. W przypadku, gdy po przekazaniu Deklaracji czgstkowej i/lub Ewidencji czastkowej zgodnie z § 6 lub
7 iprzed terminem zlozenia Deklaracji przez Gming nastapi stwierdzenie przez Jednostke Gminng lub
Jednostke Obslugujaca okolicznosci uzasadniajacej sporzadzenie korekty Ewidencji czastkowej i/lub
Deklaracji czastkowej, korekty dokonuje si¢ niezwlocznie, najpozniej kolejnego dnia po dniu stwierdzenia
okolicznosci uzasadniajgcych sporzadzenie korekty. Informacj¢ o tych okolicznosciach przekazuje si¢
telefonicznie wilasciwemu pracownikowi Urzedu. Korekty przesyla sie elektronicznie na adres e-mail:
um@wolomin.org.pl , a nastepnie przekazuje si¢ do Urzedu rowniez w formie papierowe;.

7. W przypadku doreczenia do Urzgdu jakichkolwiek pism od organu podatkowego (w szczegolnosci
wezwania do skorygowania Ewidencji od naczelnika urzgdu skarbowego), nalezy je w kopii niezwlocznie
przekaza¢ do osoby odpowiedzialnej za sporzadzanie Deklaracji, przy czym nie p6zniej niz kolejnego dnia
roboczego.

8. Zasada, o ktéorej mowa w ust. 7 nie narusza, ani nie modyfikuje zasad obiegu pism i dokumentow
obowiazujacych w Urzedzie i okreslonych w odrebnych dokumentach.

9. W przypadku doreczenia do Urzedu od organu podatkowego wezwania do skorygowania Ewidencji
wszyscy pracownicy Urzedu iJednostek zobowigzani sa wspolpracowaé z osoba odpowiedzialng za
sporzadzanie Deklaracji w celu prawidlowego wykonania przez Gming okre§lonych obowigzkow. W tym
zakresie osoba odpowiedzialna za sporzadzanie Deklaracji moze w szczegdlnosci domagaé si¢ od wszelkich
0sOb we wskazanym terminie i we wskazany sposob (wskazanej formie) stosownych informacji, wyjasnien
lub przedlozenia okre$lonych dokumentéw. Wykonanie przez dana osobe tych czynnos$ci powinno nastapi¢
w terminie umozliwiajagcym prawidlowe wykonanie przez Gming obowiazkow wskazanych w wezwaniu.

10. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 9, w zalezno$ci od zaistnialej sytuacji, Jednostka Gminna lub
Jednostka Obslugujaca zobowigzane sa we wskazanym terminie do sporzadzenia korekty Ewidencji
czastkowej, korekty Deklaracji czastkowej lub wyjasnien o prawidtowosci dokonanego rozliczenia
i sporzadzonych dokumentow. W przypadku korekty Ewidencji czastkowej lub Deklaracji czastkowe;j
Jednostka Gminna lub Jednostka Obslugujaca sporzadza roéwniez wyjasnienia zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia.
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11. Pisma idokumenty, o ktéorych mowa w ust. 10 przesyta si¢ w formie elektronicznej na adres e-mail:
um@wolomin.org.pl , a nastgpnie przekazuje si¢ do Urzgdu rowniez w formie papierowej. Pisma podpisuje
kierownik Jednostki Gminnej lub Jednostki Obslugujacej albo glowny ksiegowy Jednostki Gminnej lub
Jednostki Obstugujace;.

12. Zasady wskazane w niniejszym paragrafie stosuje si¢ odpowiednio do Urzedu.

§ 9. 1. Sprzedawca (podatnikiem VAT) inabywca towardw iushug w odniesieniu do czynnosci (transakcji)
realizowanych przez Urzad lub Jednostki jest Gmina.

2. Wystawiane faktury w pozycji (miejscu) okreslajacym nazwe sprzedawcy (podatnika) powinny zawiera¢
dane wg ponizszej konfiguracji:

GMINA WOLOMIN
ul. Ogrodowa 4
05-200 Wolomin
NIP: 12513 33722 a w przypadku faktur dotyczacych Jednostek dodatkowo:
NAZWA JEDNOSTKI
ADRES JEDNOSTKI

3. Stosuje si¢ numeracj¢ faktur wedlug ponizszej zasady:

FV /,x”/rok / miesigc / nr gdzie: ,x”— oznacza symbol identyfikujacy Jednostke albo Urzad, rok
— oznacza rok, w ktorym faktura jest wystawiana miesigc— oznacza miesigc, w ktorym faktura jest
wystawiana nr — numer (kolejny) faktury wystawionej w danym miesiacu.

4. Dopuszcza si¢ stosowanie odmiennej niz okreslona w ust. 2 numeracji faktur, o ile jest to uzasadnione
stosowanym oprogramowaniem ksiggowym, a numeracja spetnia wymogi okreslone Ustawa.

5. Faktury dokumentujace nabycie towarow iustug przez Urzad albo Jednostki w pozycji (miejscu)
okreslajgcym nabywce powinny zawiera¢ dane zgodne z opisem wskazanym w ust. 2.

6. Nalezy informowac¢ kontrahentow (w tym w szczegolnosci sprzedawcow towarow i ustug) o koniecznosci
wystawiania faktur zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym paragrafie.

§ 10. Pozostale zasady i obowiazki

1. Obliguje si¢ osoby zajmujace si¢ rozliczaniem VAT w Gminie oraz realizacja obowigzkdéw wynikajacych
z zarzgdzenia do znajomosci zasad rozliczania VAT, w tym monitorowania zmian (nowelizacji) Przepisow
VAT.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, kierownikom Jednostek, gtéwnym ksiegowym
Jednostek oraz pracownikom Jednostek i Urzedu majagcym w zakresie swoich obowigzkow stuzbowych
sprawy zwiazane z prowadzenia rozliczen z tytulu VAT.

3. W przypadku zmiany Przepiséw VAT obowiazki, o ktérych mowa w zarzadzeniu nalezy wykonywac
w taki sposéb, aby mozliwe bylo prawidlowe dokonanie rozliczenia Gminy ztytutlu VAT zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§ 11. Wejscie w zycie zarzadzenia
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2.Zasady rozliczen ztytutu VAT okreslone w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ do okresow
rozliczeniowych od czerwca 2022 roku

3.7 zastrzezeniem ust. 4, zarzadzenie zast¢puje wszystkie obowigzujace dotychczas w Gminie zasady
prowadzenia rozliczen ztytutu VAT, w szczegdlnosci okreslone w Zarzadzeniu nr 98/2017 Burmistrza
Wotomina z dnia 21 lutego 2017 roku w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towarow i ustug
przez jednostki organizacyjne Gminy Wotomin z p6zniejszymi zmianami.
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4. Do rozliczen Gminy z tytulu VAT za okresy wczesniejsze stosuje si¢ zasady dotychczasowe.

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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